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I. MỤC ĐÍCH 

Quy trình này hướng dẫn trình tự, cách thức thực hiện và các yêu cầu thống 

nhất đối với việc sửa chữa, thay thế, xử lý, khắc phục sự cố mạng máy tính, phần 

mềm, máy tính, máy in, máy scan, máy chiếu và các thiết bị tin học khác tại Văn 

phòng UBND tỉnh. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

- Quy trình này áp dụng cho việc sửa chữa, thay thế, xử lý, khắc phục sự cố 

mạng máy tính, phần mềm, máy tính, máy in, máy scan, máy chiếu và các thiết bị 

tin học khác của Văn phòng UBND tỉnh. 

- Áp dụng đối với cá nhân, phòng, ban, trung tâm liên quan trong quá trình 

sửa chữa, thay thế, xử lý, khắc phục sự cố mạng máy tính, phần mềm, máy tính, 

máy in, máy scan, máy chiếu và các thiết bị tin học khác thuộc Văn phòng UBND 

tỉnh Quảng Bình. 

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10 tháng 4 năm 2007 của Chính phủ về 

ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước. 

- Thông tư số 58/2016/TT-BTC ngày 29/3/2016 của Bộ Tài chính quy định 

chi tiết việc sử dụng vốn nhà nước để mua sắm nhằm duy trì hoạt động thường 

xuyên của cơ quan nhà nước, đơn vị thuộc lực lượng vũ trang nhân dân, đơn vị sự 

nghiệp công lập, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị xã 

hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp. 

- Quy chế làm việc của Văn phòng UBND tỉnh. 

- Tiêu chuẩn Việt Nam TCVN ISO 9001:2015. 

IV. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT 

Định nghĩa 

- Thiết bị tin học: Gồm máy tính, thiết bị mạng, máy in, máy scan, máy chiếu 

và thiết bị ngoại vi khác; 

- Phần mềm: Gồm phần mềm hệ thống và các ứng dụng dùng chung. 

Quy định từ viết tắt: 

- BM:     Biểu mẫu 

- TBTH:   Thiết bị tin học  

- TTTHCB: Trung tâm Tin học – Công báo 

- QTTV:  Quản trị - Tài vụ 

- ĐVSD:  Cá nhân, phòng, ban, trung tâm thuộc Văn phòng UBND tỉnh 
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V. NỘI DUNG QUY TRÌNH: 

5.1  Sơ đồ quy trình 

TT Trách nhiệm Các bước thực hiện Nội dung 

thực hiện  

Biểu mẫu 

1 - ĐVSD   

 

 

Điền đầy đủ 

thông tin vào 

phiếu yêu cầu 

xử lý sự cố.   

BM01.QT01/

THCB 

2 - ĐVSD  

- TTTHCB 

Xác định được 

sự cố, khắc 

phục hoặc tiếp 

tục xử lý. 

 

3 - TTTHCB 

- ĐVSD 

- Phòng QTTV 

- Lãnh đạo 

Văn phòng 

Lập biên bản 

kiểm tra, đề 

xuất sửa chữa, 

thay thế thiết 

bị cho ĐVSD. 

BM02.QT01/

THCB 

4 - Phòng QTTV  

- Lãnh đạo 

Văn phòng 

Có đối tác sửa 

chữa, cung cấp 

thiết bị theo 

yêu cầu đề 

xuất.  

 

 

5 - Đối tác  

- Phòng QTTV 

- Lãnh đạo Văn 

phòng 

Yêu cầu đã 

được xử lý 

xong. 

 

6 - Đối tác  

- TTTHCB  

- Phòng QTTV 

- Lãnh đạo Văn 

phòng 

Nghiệm thu, 

bàn giao, làm 

thủ tục thanh 

lý hợp đồng 

cho đối tác. 

  

7 - ĐVSD 

- TTTHCB  

- Phòng QTTV 

 

Đã khắc phục 

xong đưa vào 

sử dụng. 

BM03.QT01/

THCB 

Ký hợp đồng, tiến 

hành sửa chữa cung 

cấp lắp đặt  

Lập biên bản  

kiểm tra  

Chọn đối tác sửa chữa 

sự cố, cung cấp thiết bị  

Bàn giao, nghiệm thu, 

thanh lý  

Đưa thiết bị 

vào sử dụng 

Đơn 

giản 

TTTH 

CB xử 

lý tại 

chổ 

Nghiêm 

trọng 

TTTH 

CB xử 

lý 1-2 

ngày 

Quá 

nghiêm 

trọng 

Báo cáo 

sự cố 

Kiểm tra sự cố 
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 5.2  Mô tả các bước thực hiện 

Bước 1: Báo cáo sự cố  

Đơn vị sử dụng thiết bị báo cáo, lập phiếu cầu xử lý sự cố vào biểu mẫu 

BM01.QT01/THCB gửi đến TTTHCB và Phòng QTTV. 

Bước 2: Kiểm tra sự cố  

TTTHCB phân công Chuyên viên, kiểm tra.  

- Sự cố đơn giản, Chuyên viên TTTHCB sẽ khắc phục xử lý tại chổ đưa vào sử 

dụng ngay. 

- Sự cố nghiêm trọng, Chuyên viên TTTHCB cần thời gian 1 đến 2 ngày để tiến 

hành xử lý, nếu sự cố quá nghiêm trọng thì sẽ qua bước 3. 

Bước 3:  Lập biên bản kiểm tra 

Căn cứ vào tình hình thực tế sau khi kiểm tra sự cố TTTHCB kết hợp với Phòng 

QTTV, cán bộ quản lý sử dụng thiết bị xác nhận biên bản kiểm tra (theo biểu mẫu 

BM02.QT01/THCB). Đề xuất sửa chữa, thay thế thiết bị và trình Lãnh đạo Văn 

phòng phê duyệt. 

Bước 4:  Chọn đối tác sửa chữa, cung cấp thiết bị  

 Phòng Quản trị tài vụ tiến hành chọn đối tác sửa chữa, cung cấp thiết bị và 

lấy bảng giá trình Lãnh đạo Văn phòng phê duyệt. 

Bước 5: Ký hợp đồng, tiến hành sửa chữa cung cấp lắp đặt  

 Phòng QTTV chủ trì soạn thảo hợp đồng trình Lãnh đạo Văn phòng ký, đối 

tác được chọn thực hiện sửa chữa, lắp đặt thiết bị cho đến khi hoành thành công việc. 

Bước 6:  Bàn giao, nghiệm thu, thanh lý 

Sau khi hoàn thành việc sửa chữa, lắp đặt thiết bị cho đơn vị sử dụng, Phòng 

QTTV chủ trì phối hợp với TTTHCB và đối tác tiến hành nghiệm thu thiết bị. Trình 

Lãnh đạo Văn phòng ký hợp đồng thanh lý và thanh toán kinh phí cho đối tác. 

Bước 7: Đưa thiết bị vào sử dụng 

 Sự cố đã khắc phục xong đưa thiết bị vào sử dụng, ký biên bản bàn giao 

thiết bị theo biểu mẫu BM03.QT01/THCB.  
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VI. CÁC BIỂU MẪU KÈM THEO 

TT Mã hiệu Tên Biểu mẫu 

1 BM01.QT01/THCB Phiếu yêu cầu xử lý sự cố 

2 BM02.QT01/THCB Biên bản kiểm tra thiết bị 

3 BM03.QT01/THCB Biên bản bàn giao thiết bị 

VII.  HỒ SƠ CẦN LƯU 

Các biểu mẫu BM01.QT01/THCB, BM02.QT01/THCB, BM03.QT01/THCB 

và toàn bộ chứng từ có liên quan được lưu tại Bộ phận Kế toán thuộc Phòng Quản 

trị - Tài vụ theo chế độ lưu trữ tài liệu kế toán hiện hành./. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

BM01.QT01/THCB 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

 

PHIẾU YÊU CẦU XỬ LÝ SỰ CỐ 

 

Kính gửi:  - Trung tâm Tin học - Công báo; 

- Phòng Quản trị - Tài vụ. 

 

                                                                                                     

THÔNG TIN YÊU CẦU 

 

Tên thiết bị:  .............................................. Số hiệu: ..............................................  

Người sử dụng: ......................................................................................................  

Đơn vị sử dụng: .....................................................................................................  

Tình trạng sự cố: 

 ............................................................................................................................... 

 ...............................................................................................................................  

Nội dung yêu cầu xử lý sự cố: 

 ...............................................................................................................................  

 ............................................................................................................................... 

 ............................................................................................................................... 

 ...............................................................................................................................  

 

 

Ngày …..tháng….năm 202… 

    XÁC NHẬN TRƯỞNG PHÒNG Người lập phiếu 

 (Ký, ghi rõ họ tên)
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

 

BIÊN BẢN KIỂM TRA THIẾT BỊ….. 
 

Căn cứ thông tin yêu cầu xử lý sự cố thiết bị………. của đồng chí 

……………. thuộc Phòng ……………………………………………………..  

Hôm nay, ngày …..tháng….năm 202…, tại phòng làm việc của đồng chí 

……………………., chúng tôi gồm có: 

I. Đại diện Phòng Quản trị - Tài vụ 

1. Ông/Bà: ……………………………………………………………………… 

- Chức vụ: Trưởng phòng 

II. Đại diện Trung tâm Tin học - Công báo 

1. Ông/Bà: ……………………………………………………………………… 

- Chức vụ:  Lãnh đạo trung tâm; 

2. Ông/Bà: ………………………………………………………………………     

- Chức vụ: Chuyên viên Phòng THHC. 

Tiến hành kiểm tra thiết bị……của đồng chí ……………….., kết quả kiểm tra 

như sau: 

     1. Tên thiết bị:  ..................................... Số hiệu: ..............................................  

      2. Tình trạng trước khi kiểm tra: ......................................................................  

 ...............................................................................................................................  

     3. Kết quả kiểm tra: ..........................................................................................  

 ...............................................................................................................................  

      4. Nguyên nhân hư hỏng: 

 ...............................................................................................................................  

      5. Đề xuất biện pháp xử lý: 

 ............................................................................................................................... 

 ...............................................................................................................................  

TRUNG TÂM TIN HỌC – CÔNG BÁO PHÒNG QUẢN TRỊ - TÀI VỤ 

LÃNH ĐẠO              CHUYÊN VIÊN 

                                   PHÒNG THHC 

TRƯỞNG PHÒNG 

                             
 

PHÊ DUYỆT LÃNH ĐẠO VĂN PHÒNG
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

BIÊN BẢN BÀN GIAO THIẾT BỊ  

  

Hôm nay, ngày … tháng … năm 202..., Tại Văn phòng UBND tỉnh, 

BÊN GIAO:  

1. Phòng Quản trị - Tài vụ, Văn phòng UBND tỉnh 

- Ông/Bà: ……………………………….................................................... 

- Chức vụ: ………………………………………………........................... 

- Số điện thoại: ………................................................................................ 

2. Trung tâm Tin học – Công báo, Văn phòng UBND tỉnh 

- Ông/Bà:……………………………………………................................. 

- Chức vụ:………………………………………………………………… 

- Số điện thoại:……………………………………….................................  

BÊN NHẬN:  

1.………………….. Văn phòng UBND tỉnh 
- Ông/Bà: …………………………………………………………………. 

- Chức vụ: ……………………………………………………………….... 

- Số điện thoại: ……………………………………………………………. 

NỘI DUNG BÀN GIAO: 

1. Bàn giao thiết bị: Tên thiết bị ………………………………………… 

2. Tình trạng thiết bị sau khi khắc phục xong sự cố:  

………………………………………………………………………….. 

Biên bản này được lập thành 03 bản, 02 bản lưu tại bên giao, 01 bản lưu tại 

người nhận. 

 

XÁC NHẬN CỦA CÁC BÊN 

 

Bên giao 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
Bên nhận  

(Ký, ghi rõ họ tên) 

 
     
 


