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Quy trinh sira chira tai san, thiét bi van phong QT-VP-04 lan ban hanh : 01
1 - Muc dich:
Quy trinh nay quy dinh trinh ty, thi tuc phai thuc hién, thim quyén va trach

nhiém ctia cac bén lién quan trong qua trinh sira chira trang thiét bi tai co quan Quy
Dich vu vién thong cong ich Viét Nam.

2 - Pham vi ap dung:
- Céc don vi, to chirc va ca nhan thue Quy duge giao quan ly va s dung trang
thiét bi tai san thudc quyén quan 1y ctiia Quy.

- Tai san, trang thiét bi van phong gdém: Ban ghé ngdi lam viéc, ban ghé tiép
khach, bd ban ghé hop, ti dung tai liéu, gia dung cong van tai li€u, may quét, may fax,
may photocopy, may huy tai liéu; may chleu man chiéu; dién thoai; cac trang thiét bi
khéc: may thu hinh, ta lanh, may dun nuéc ubng. .

- Cac trang thiét bi cong trinh thudc hé thong ky thuat ha tang: Thiét bi dién,
chiéu sang, thang may, may diéu hoa nhiét do, quat thong gid, cap thoat nude, thiét bi
vé sinh, thong tin, thiét bi bao, chira chay, theo ddi an ninh, trang am, ctra, khoa cira,
rém...

- Céc trang thiét bj thudc h¢ thong tin hoc: Hé théng méy chu, cac may PC, may
in va cac t~hiét bi mang nhu Switch, Hub, cap mang, Firewall, Modem ctia cia Quy
Dich vu vién thong cong ich Viét Nam.

3 - Tai liéu vién dan:

- Luat quan ly, str dung tai san cong ngay 21/6/2017,

- Nghi dinh sb 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot so diéu cua Luat quan ly, stir dung tai san cong;

- Théng tu s6 144/2017/TT-BTC ctia Bo Tai chinh quy dinh thuc hién mot s6 noi
dung cta Nghi dinh so 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sO dicu cua Luat quan ly, sir dung tai san cong:

- Quyét dinh s6 670/QP - BTTTT ngay 10/5/2018 ciia Bo truong Bo Thong tin
va Truyén thong vé viéc ban hanh Quy dinh quan ly tai chinh va phan cap quan ly tai
san cong tai co quan, don vi thu¢c pham vi quan ly cua B TTTT;

- Quyét dinh s 205/QD-VTF ngay 24/4/2019 ciia Gidam ddc ban hanh Quy ché
quan ly, sir dung tai san cong tai Quy Dich vu vién thong cong ich Viét Nam;

S Quyét dinh s6 293/QD-VTF ngay 04/9/2015 ctia Giam déc ban hanh Quy ché
chi tiéu ndi b cua Quy Dich vu vién thong cong ich Viét Nam va Quyet dinh s
411/Qb-VTF ngay 31/7/2017 cia Giam dbc vé viéc sira dbi, bd sung mot sb diéu cia
Quyet dinh s6 293/QDb- VT~F ngay 04/9/2015 cua Giam déc ban hanh Quy ché chi tiéu
ndi bo cua Quy Dich vu vién thong cong ich Viét Nam;

- Quy dinh chirc nang, nhiém vu cua cac don vi chirc ndng truc thude Quy.

4 - Thuat ngir va tir viét tit:
- Ban TCKT : Ban Tai chinh, Ké toan
- Ban TCHC : Ban T6 chtrc - Hanh chinh

- Don vi chuyén mén: la don vi bén ngoai hoac don vi thuge Quy c6 chirc nang,
chuyén mon, am hiéu vé linh vuc chuyén nganh trang thiét bi tai san dé giam dinh,
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kiém tra tinh trang hong hoc hodc don vi/bd phan chirc nang cua don vi quan ly toa
nha tru s¢ lam viéc cua Quy.

5 - Béi canh ciia Ban T6 chirc - Hanh chinh
La mét don vi thuéc Quy, Ban TCHC c6 chung bdi canh trong tong thé bdi canh

ctia Quy da dugc phén tich tai S6 tay chat lugng. Tuy nhién, Ban TCHC con cé nhirng
nét dac thu sau:

Ban TCHC la noi thuc hién cong tac hanh chinh quén tri, hiu cin bao dam céc
diéu kién vat chat cho hoat dong cua Quy

Ngoai ra, Ban TCHC la dau méi thuc hién cac thi tuc sira chira tai san va trang
thiét bi van phong.

5.2. Bdi canh bén trong
5.2.1. V& co céu, to chirc, bién ché

- Thuan lgi: Ban TCHC gém 14 can b, vién chirc. Trong d6 c6 01 lanh dao va
02 chuyén vién thuc hién cong tac hanh chinh quan tri. Co cau bién ché co ban bao
dam phu hgp véi chirc ning, nhiém vu theo quy dinh va yéu cau nhiém vu trong tinh
hinh méi. Ban TCHC da tich cyc thuc hién hién dai hoa cong tac van phong, dﬁy manh
tmg dung cong ngh¢ thong tin dap ing nhu cau diéu hanh va xir Iy cong viéc mot cach
linh hoat - kip thoi - moi ldc moi noi.

- Kho khian: s6 lugng tai san da trang bi da dang, cong viéc hanh chinh quan tri
nhiéu ndi dung khac nhau do vay anh hudng dén cong tac sira chira tai san.

5.2.2. Vé chirc niing, nhiém vu

Ban TCHC la don vi thuoc Quy, ¢ chic ning tham muu, gitp Giam déc Quy
thure hién cong tac to chirc can bg; thi dua khen thudng: thuc hién cong tac hanh chinh,
quan tri, van thu, luu trir téng hgp, theo doéi, don ddc cac don vi thude Quy¥ thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac cua Quy; cai cach hanh chinh (gém ca cai cach hanh
chinh va trién khai chudn héa chét lugng hanh chinh), kiém soat thu tuc hanh chinh; lé
chirc trién khai thyc hién giai quyét tha tuc hanh chinh thuge tham quyen giai quyét
ctia Quy, tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi cua ca nhén, td chirc vé quy dinh hanh
chinh theo quy dinh cua phéap luat va lam dau moi phdi hop vai cac co quan, don vi
lién quan phuc vu hoat dong cua Quy.

5.2.3 Tri thirc ciia Ban TCHC

Doi ngu can b, vién chire co pham chat chinh tri virng vang, ¢6 nang luc chuyén
mén dap tmg dugce yéu cau chi dao tap trung, quyét liét va ngay cang cao cua lanh dao
Quy. Bo phéan chuyén vién duge tuyén chon, dap ng ca vé trinh do va pham chét dao
duc. Do vdy, chéit lugng tham muu, tong hop, tham gia xay dung cac chuong trinh
cong tac 16n cia Quy lién quan dén chirc nang nhiém vu ctia Ban TCHC da duoc nang
Ién; bién tap, thu thap xur ly thong tin, dam bao kip thoi, ding phap luat va dung tham
quyén. B phan phuc vu trung thuc, tan tuy, trach nhiém véi cong viéc duge giao.

5.3 Nhu cidu mong doi ciia cac bén quan tam

Lanh dao Quy yéu cau va mong doi Ban TCHC trong cong tic sira chira tai san,
trang thi€t bi van phong ngay cang dugc nang cao vé chat lugng, hi¢u qua; dap ang kip
thoi nhu cau cong viée cua can bg, vién chure.

Thuc hién tmg dung cong nghé thong tin dap Gng nhu ciu cta céac to chic, ca
nhan trong viéc cac nghiép vu cua Quy.
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Cac don vi thude Quy va cac don vi lién quan thudc Bo T’TTT mong dogi Ban
TCHC trong qua trinh lam viéc phdi hop kip thoi dam bao dung tién dg.
~ Nguoi dan, doanh nghiép mong dgi Ban TCHC thyc hi¢n cong khai minh bach,
tiet ki¢m hiéu qua.
6 - Noi dung quy trinh
6.1 - Luu db :

X «R “ e
Mau biéu, tai

Trach nhiém Trinh tu cong viéc CA gin
li€u lién quan

Céc Pon vi ¢6 nhu cau L 4o véu cAu sira chi
sira chita .ap yeu cau sua chua < BM-VP-04 -01

v
Ban TCHC Tiép nhan yéu céu
B¢ phan HC-QT

Ban TCIIC
Don vi chuyén mén —

Ban TCHC L4p bién ban, trinh phuong an

stra chita, thay thé

A

4
Lanh dao Quy [ <hédb
4

Ban TCHC _ A
To chire sta chita

Ban TCHC — y —
Pon vi Sl:l’ dung tai san, Nghiém thu va ghi s6 theo doi BM-VP-04-02
trang thict bi

A 4

Ban TCHC Thanh todn
Ban TC-KT

v

Ban TCHC
Ban TC-KT

6.2 - Mo ta quy trinh:
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6.2.1 - Lap yéu cau sira chira:

- Don vi va cé nhén ¢6 tai san, trang thiét bi can sira chira lam Gidy dé nghi stra
chira trang thiét bi dugc quy dinh theo mau (BM-VP-04 -01) guri Ban TCHC. Noi dung
Glay dé nghi gom tén don vi va nguoi dé nghi, tén trang thiét bi can sira chira, dia
diém dat trang thiét bi va tinh trang hoat dong ctia trang thiét bi.

- Khi ¢6 sy ¢6 lién quan dén cac thlet bi cong trinh thudc hé thong ky thuat ha
ting ctia Quy can khic phuc ngay, yéu cdu sira chita dugc thong bao bang dién thoai
cho Ban TCHC véi cac ndi dung néu trén. Dbi voi truong hop nay, Phiéu dé nghi stra
chira trang thiét bi phai dugc 1ap ngay sau khi su ¢6 duogc khic phuc.

6.2.2 - Tiép nhan yéu cu sira chira va kiém tra:

- Ban TCHC tiép nhan Gidy dé nghi sira chira trang thiét bi va két hop voi don
vi chuyén mén (Ban quan ly toa nha, nha thau...) kiém tra tinh trang cuta trang thiét bi
khi phiéu dé nghi dugc dién day da noi dung.

- Két qua kiém tra tinh trang hu hong cuta trang thiét bi phai dugc ghi truc tiép
vao phiéu dé nghi stra chira trang thiét bi hoac lap thanh bién ban ddi vai cac truong
hop sau:

+ Viéc stra chira doi hoi thay thé linh kién, phu ting co6 gia tri trén 01 (mot)
triéu dong.

+ Phai thué don vi ngoai co quan Quy dé sira chira trang thiét bi.
+ Viéc stra chita trang thiét bi c6 do phtre tap cao va can nhiéu thoi gian.

- Péi v6i cac truong hop su ¢b, Ban TCHC ctr ngudi kiém tra va khic phuc su
cO ngay sau khi tiép nhan yéu cau.

- Bbi v6i cac tai san, trang thiét bi lién quan dén toa nha (hé thong chiéu sang,
dién ; hé théng diéu hoa ; hé théng thang may,...) cac don vi gui Gidy dé nghi stra
chira hoac thong béo dén Ban TCHC dé ban lién hé voi don vi chirc nang cua toa nha
phbi hop stra chira, khic phuc.

6.2.3 - T chuc stra chira :

- Ban TCHC tién hanh stra chita trang thiét bi ngay trong ngay tiép nhan Glay
dé nghi stra chira trang thiét bi hodc budi sang ngay lam viéc tiép theo (néu yéu cau
duoc tiép nhan sau 16 gio) dbi v6i cac trang thiét bi, tai san cta Quy.

- Di véi cac cong viéc sira chira doi hoi phai thay thé linh kién, phu ting do hu
hong co6 gia tri trén 05 (nam) triéu ddéng, Ban TCHC lap to trinh Lanh dao Quy cho
phép thay thé. Can cir vao ‘phé duyét cia Lanh dao Ban TCHC thuc hién mua sam cac
linh kién phu tung thay thé. Déi vai cac linh kién, phu tang hiém va dac thu, thoi gian
mua sim theo Hop ddng véi nha cung cap.

- Déi v6i cac cong viée sira chita doi hoi phai thué ngoai, viée lap hop dong
thué bén ngoai stra chira. Ban TCHC thong bao thoi han cho viéc stra chira hoan chinh
trang thiét bi cho don vi, ca nhan yéu cau sira chira ngay sau khi da thoa thuan véi bén
nhén hop dong.

6.2.4 - Nghiém thu va so theo doi :
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- Pai dién Ban TCHC, ngudi sit dung trang thiét bi va nguoi sia chita trang
thict bi tién hanh nghiém thu chat [ugng va xac nhan hoan thanh stta chira vao Giay d¢
nghi stra chita trang thiét bi.

Quy trinh sira chira tai san, thiét bi van phong QT-VP-04

- Céc linh Kién, phu tung thay thé (néu c6) phai dugc nghiém thu chét luong
trudc khi tién hanh thay thé.

- Déi voi thiét bi co yéu cau 1ap sb theo ddi sua chita, Ban TCHC két hop véi
Ban Tai chinh - K¢ todn ghi s6 theo doi ngay sau khi viée stra chita dugc nghi¢m thu
hoan thanh.

6.2.5 - Thanh toan :
- Ban TCHC guri dén Ban Tai chinh - Ké toan hd so thanh toan.

- Ban Tai chinh-Ké& toan thanh toan chi phi sira chira trang thiét bj khi nhan du
hé so thanh toan.

7 - Luu Hb so
TT Tén Vin ban luu Thoi gian Trach nhiém luu
1 Ho so thanh toan Quy dinh hién hanh | Ban Tai chinh, K& toan
2 Céc hd so cong vige Quy dinh hién hanh Ban TCHC
B¢ phédn hanh chinh
quan tri

8. banh gia rai ro
Cac rui ro chinh co thé xay ra va bién phap ddi pho rui ro khi thuc hién quy
trinh nay:

| Tan xuit xuht hien | e do dnh B ]
st | Rii ro chinh ¢6 thé an xuat xuat hieh huén Bi¢n phap doi
Xxay ra Wllrm‘rn'ng Thl:"ll Hiéfn Cao Vira Th d;p pho rul ro
xuyén thodang | khi

1 | vat w thay thé sira X X Chuyén vién Ban
chtra  hong  hoc TCHC béao cao
khong con ban trén [Lanh dao Ban cép
thi truong. thiét bi, tai san du

phong ddng thoi
co ké hoach mua
sim thay thé tai
san.

2 [Pon vi cung cap X X Chuyén vién Ban
dich vy cham thay TCHC thuong
thé, sira chira. xuyén don dbe

don vi cung céap

sua chita thuc

hién theo ding
L quy dinh

9. Panh gia két qua thuc hién quy trinh (Tich hep KPI)
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9.1 Céc chi tiéu cin danh gia

Két qua thue hién

Chi tiéu danh gia . v
Dat yéu cau Khong dat yéu cau

Phiéu bao hong dugc xur | Trén 90% sd Phiéu bao hong | Co trén 10% Phiéu bao hong
ly ding quy trinh, dam | dugc xtr ly ding quy trinh, | khéng duge xuir ly ding quy
bao thoi gian, kip thoi dap | dam bao thoi gian, kip thoi | trinh, dam bdo thoi gian, kip
ing nhu cdu cdng tac. dap ung nhu cu cong tac. thoi dap ng nhu cau cong tac

9.2. Thoi gian danh gia cac chi tiéu tai Muc 9.1
Thue hién danh gia sau khi két thic nhiém vu hang nam.
9.3. Panh gia sy théa man cia khach hang
Tiép nhan ¥ kién phan héi tur can bo, vién chure, nguoi lao dong dugce giao nhi¢m
vu hanh chinh quan tri ciia don vi vé két qua thyc hi¢n cOng tac stra chira tai san, thiét
bi van phong tir dé danh gia su thoa man cua khach hang.
9.4. Phén tich két qua danh gia
Trén co s& két qua thue hién cac chi tiéu cin danh gia néu tai muc 9.1 va két qua
danh gia sy théa man cua khach hang, Ban TCHC s€ phén tich cac ndi dung sau day:
- Cac két qua dau ra cta qui trinh da hoach dinh c6 dat dugc khong?
- Céac bién phap dbi pho rui ro da mang lai hi¢u qua nhu mong dgi chua?
- D& xuét nhu cau cai tién qui trinh va Hé théng quan Iy chét lrong?
- Muc tiéu chat lugng lién quan co dat duge khong?
10 - MAu biéu
- Mau bao hong: BM-VP-04 -01
- Méu bién ban nghiém thu: BM-VP-04-02
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CONG ICH VIET NAM Pgc Lap - Ty Do - Hanh Phiic
Ha noi, ngay....... thang....... nam 202....

Mau:BM-TCHC-04 -01 i ]
GIAY DE NGHI SUA CHUA

(Ding dé dé nghi sira chiva thay thé doi véi trang thiét bi, (i san)

Kinh giri: Ban T chirc - Hanh chinh

Tén toi la: e Thudc don Vi oo,
Co trang thiétbi: ........ g G
Tinh trang cua trang, thi€t bl . ... i e
Kinh d€ nghi ..o
D& XUAL KNAC (NEU €OV .o e s et e ee e e e s e e
Ha noi, ngay..... thang....... nam 202.......
Lianh dao don vi c6 tai san Nguoi dé nghi
(Ky va ghi ¥é ho tén) (Ky va ghi vé ho tén)
Pon vi kiém tra, tham dinh:................co.oooooooiiiiieieeeee.
FTEN LT SANI...oi
+ SO ki€m k€ ... ngay......thang....... nam .........
+ Tai san trang bi tir ngay........ thang......nam .................
Sau khi kiém tra, tham dinh, dang gid:........cooeiiriie e
P& nghi LAnh dao QU t.....voviiieeiecceeeece et
' Ha néi, ngay ....... thang....... nam.......
Lanh dao don vi kiém tra Can b kiém tra

(Ky va ghi v ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)




Y KIEN CHI PAO CUA LANH PAO QUY
Vé viéc xir Iy doi véi tai san do don vi dé nghi

Ha néi, ngay ...... thang....... nam 202.........
GIAM DbOC
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CONG ICH VIET NAM Poc Lap - Tw Do - Hanh Phuc

Ha noi, ngay....... thang....... nam 202....
Mau: BM-VP-04 -02

‘ BIEN BAN
NGHIEM THU - BAN GIAO TRANG THIET BI PA SUA CHUA

Tratig THIGE B . §cssms s i Raners st et 55,55, AR Pt masbences

Hom nay, tai Quy Dich vu vién thong cong ich Viét Nam thanh ph?m
nghiém thu gém:

- Pai dién Ban T6 chlic - HANh t...ioiiieiiiii e
chinh

=Pai diendoh vi cung cap AiCH VL  Buus vt co i s s aovsiom don sos sisiss 5 soyomnss

- Dai dién don vi str dung T T N o A O S

Cian ct Giay dé nghi ngay ..... 1 el /202... va yéu cau cua Quy
DVVTCI.VN, DPon vi cung cap dich vu da stra chua van hanh thar trang thlet
B sniinn s eaes 5o5wR 0 So5ARRGE SR s Cac bén xac nhan thiét bi van hanh tét va
(3 dugc ban giao lai cho Dom v (Bafl)is: i v ses esssn sasenses sussnses s swnss str dung.
Thoigianbaohanh ...

Pai dién Ban TCHC Pai dién don vi cung cap dich vu  Pai dién don vi sir dung
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi r6 ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)



