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VĂN PHÒNG UBND TỈNH 

QUẢNG BÌNH 

QUY TRÌNH 

Mã số: QT.01/QT - TV 

Lần ban hành: 01 

Ngày: 25/9/2022 

Trang: 2 /4 

BẢO TRÌ, XỬ LÝ SỰ CỐ 

(MÁY TÍNH/MẠNG/PHẦN 

MỀM/THIẾT BỊ PHỤ TRỢ) 

 
HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN TCVN ISO 

9001:2015 
 

1. MỤC ĐÍCH 

Quy định việc bảo trì, xữ lý sự cố(máy tính/mạng/phần mềm/thiết bị phụ 

trợ). Việc xây dựng, thực hiện và duy trì quy trình này nhằm khai thác có hiệu 

quả, tăng tuổi thọ sử dụng và tránh lãng phí, hạn chế những sự cố, rủi ro do 

máy móc, thiết bị gây ra làm ảnh hưởng đến công việc của toàn thể cán bộ, 

công chức, viên chức và người lao động. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

- Áp dụng cho toàn thể cán bộ, công chức, viên chức và người lao động 

làm việc tại Văn phòng UBND tỉnh. 

- Chánh Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm giám sát việc thực hiện 

quy trình này. 

- Người được giao trách nhiệm bảo trì thiết bị phải tuân thủ theo quy trình 

này. 

- Quy định này chỉ áp dụng tại Văn phòng UBND tỉnh 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

-  Quy chế làm việc của Văn phòng UBND tỉnh 

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2015 

- Sổ tay chất lượng: STCL 

- Thủ tục kiểm soát hồ sơ 

- Thủ tục kiểm soát tài liệu 

4. CÁC THUẬT NGỮ VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT 

a. Thuật ngữ 

Bảo trì, xữ lý sự cố (máy tính/mạng/phần mềm/thiết bị phụ trợ): hành động 

được tiến hành định kỳ bằng các phương tiện để đảm bảo sự vận hành các 

thiết bị, máy móc được liên tục. 

Phương tiện bao gồm: người, thiết bị, phương pháp. 

b. Các từ viết tắt  

BM                                       : Biểu mẫu 

BTTB                                   : Bảo trì, xữ lý sự cố máy móc, thiết bị 

MMTB : Máy móc thiết bị 



CB, NV                                  : Cán bộ, nhân viên chức làm việc tại Văn phòng 

TP                                           : Trưởng phòng, ban 

QT-TV                                    : Phòng Quản trị - Tài vụ 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH: 

TT HOẠT ĐỘNG 
TRÁCH 

NHIỆM 
YÊU CẦU 

BIỂU 

MẪU 

1 

Lập phiếu cầu cầu 

Bảo trì, xữ lý sự cố 

(máy tính/mạng/phần 

mềm/thiết bị phụ trợ) 

Cán bộ sử 

dụng 

(quản lý 

máy đề 

xuất) 

Phiếu cầu cầu Bảo trì, 

xữ lý sự cố (máy 

tính/mạng/phần 

mềm/thiết bị phụ trợ) 

do cán bộ quản lý 

máy đề xuất có ký 

xác nhận Trưởng, 

phòng, ban. 

BM01 

 

2 
Lập biên bản kiểm 

tra. 

Phòng 

 QT-TV 

phối hợp 

với Trung 

tâm Tin học 

- Công báo 

Kiểm tra thực tế để 

đánh giá mức độ hư 

hỏng, đề xuất phương 

án trình Lãnh đạo 

Văn phòng duyệt để 

thực hiện. 

BM02 

 

3 Lấy báo giá. 
Phòng 

 QT-TV 

Trình Lãnh đạo Văn 

phòng duyệt. 
 

4 Hợp đồng. 
Phòng 

 QT-TV 

Phòng QTTV soạn 

thảo Hợp đồng trình 

LĐVP ký. 

BM03 

5 Biên bản nghiệm thu. 
Phòng 

 QT-TV 

Lập Biên bản nghiệm 

thu và đánh giá chất 

lượng sản phẩm đưa 

vào vận hành. 

BM04 

6 
Các văn bản liên 

quan khác (nếu có) 

Phòng 

 QT-TV 

Các văn bản liên 

quan khác (nếu có) 
 

a. Mô tả 

a1 - Phiếu yêu cầu BTTB:  

Các cán bộ công chức, viên chức và người lao động đang làm việc tại Văn 

phòng UBND tỉnh khi phát hiện máy móc, thiết bị đang sử dụng có liên quan 

đến công việc bị hư hỏng, hoạt động kém hiệu quả …có thể yêu cầu sửa chữa, 

BTTB theo BM01- Phiếu yêu cầu sửa chữa, bảo trì thiết bị gửi cho Trung tâm 

tin học – Công báo và Phòng Quản trị - Tài vụ để phối hợp kiểm tra.  

a2 - Biên bản kiểm tra BTTB:  

Sau khi nhận được phiếu yêu cầu bảo trì, sữa chữa thiết bị Phòng QTTV phối 

hợp với Trung tâm tin học – Công báo kiểm tra thực tế mức độ hư hỏng để có 

biện pháp đề xuất theo BM02- Biên bản kiểm tra thiết bị.  



a3 - Biên bản kiểm tra BTTB:  

Sau khi có biên bản kiểm tra bảo trì, sữa chữa thiết bị đã được Lãnh Văn 

phòng Duyệt, Phòng QTTV có trách nhiệm lấy báo giá của các đơn vị cung 

cấp trên địa bàn trình lãnh đạo Văn phòng duyệt.  

a4 - Soạn thảo hợp đồng BTTB: 

Phòng QTTV soạn thảo hợp đồng với đơn vị bảo trì, sửa chữa tiến hành 

BTTB theo kế hoạch trình Lãnh đạo Văn phòng ký để tổ chức thực hiện. Sau 

khi bảo trì, sửa chữa xong Nhân viên Trung tâm tin học – công báo kết hợp 

với Phòng QTTV lập biên bản nghiệm thu và đánh giá chất lượng sản phẩm 

đưa vào vận hành theo BM03- Hợp đồng. 

a5 - Thực hiện BTTB: 

Nhân viên kỹ thuật Trung tâm tin học - Công báo kết hợp với đơn vị bảo trì, 

sửa chữa thuê bên ngoài tiến hành BTTB theo kế hoạch. Sau khi bảo trì, sửa 

chữa xong Nhân viên Trung tâm tin học – công báo kết hợp với Phòng QTTV 

lập biên bản nghiệm thu và đánh giá chất lượng sản phẩm đưa vào vận hành 

theo BM04- Biên bản nghiệm thu. 

a6 - Kiểm tra: Phòng QTTV có trách nhiệm kiểm tra, giám sát quá trình thực 

hiện BTTB, ký xác nhận vào BM04- Biên bản nghiệm thu. 

a7 - Thực hiện thanh toán cho đơn vị sữa chữa: Bộ phận Kế toán thuộc 

Phòng QTTV có trách nhiệm lập chứng từ trình Lãnh đạo Văn phòng duyệt 

để thanh toán cho đơn vị bảo trì, sữa chữa thiết bị theo quy định. 

a8 - Lưu hồ sơ: Toàn bộ chứng từ có liên quan được lưu tại Bộ phận Kế toán 

thuộc Phòng QTTV theo chế độ lưu trữ tài liệu kế toán hiện hành. 

6. BIỂU MẪU – PHỤ LỤC ĐÍNH KÈM 

6.1. Biểu mẫu 

TT Mã hiệu Tên Biểu mẫu 

1 BM01 Phiếu yêu cầu 

2 BM02 Biên bản kiểm tra 

3 BM03 Hợp đồng 

4 BM04 Biên bản nghiệm thu 

6.2 .Phụ lục:  

 

 

 

 

 

 



 

PHÒNG 

…………… 

PHIẾU YÊU CẦU SỬA CHỮA,  

THIẾT BỊ  

Ký hiệu: BM01 

Ngày ban hành:       25/9/2022       

Lần ban hành :   06 

Trang :  5/9 
 

 

Kính gửi:  

- Trung tâm tin học - Công báo; 

- Phòng Quản trị - Tài vụ. 
 

                                                                                                    Số: …….YC/BTTB 

THÔNG TIN YÊU CẦU 

 

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

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

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

Nội dung đề nghị sửa chữa, bảo trì: 

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

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

Nguyên nhân hư hỏng: 

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

 

                                                                                   Ngày …..tháng….năm…. 

    XÁC NHẬN TRƯỞNG PHÒNG Người lập phiếu 

 (Ký, ghi rõ họ tên) 
 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

------------------------------ 
 

                         BIÊN BẢN KIỂM TRA SỮA CHỮA THIẾT BỊ….. 
 

  

Căn cứ thông tin yêu cầu sữa chữa thiết bị………. của đồng chí 

Nguyễn Văn A thuộc phòng ……………  

Hôm nay, ngày     tháng    năm 2022, tại phòng làm việc của đồng chí 

Nguyễn Văn A, chúng tôi gồm có: 

 

I. Đại diện Phòng Quản trị - Tài vụ 

1. Ông Lê Phong Nhã - Chức vụ: Trưởng phòng 

II. Đại diện Trung tâm Tin học - Công báo 

1. Ông: ……………..       - Chức vụ:  Giám đốc Trung tâm; 

2. Ông: ……………..       - Chức vụ: Cán bộ kỹ thuật. 

 

Tiến hành kiểm tra lỗi kỹ thuật của máy tính đồng chí Nguyễn Văn A, 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 xữ lý: 

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

 

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

VỤ 

     GIÁM ĐỐC     CÁN BỘ KỸ THUẬT                             TRƯỞNG PHÒNG     
 

 

 

 

 

PHÊ DUYỆT LÃNH ĐẠO VĂN PHÒNG 

                                             

     

 

 

 

 

 

 



 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

 

HỢP ĐỒNG SỮA CHỮA, THAY THẾ 

V/v bảo trì, sửa chữa thiết bị  

 

- Căn cứ bảng báo giá ngày …… tháng ….. năm 

- Căn cứ các cơ sở pháp lý liên quan (nếu có) 
 

 

Hôm nay, ngày …… tháng …… năm …….., chúng tôi ký tên dưới đây đại 

diện cho: 

 

BÊN A : VĂN PHÒNG UBND TỈNH QUẢNG BÌNH 

Địa chỉ : 06 Hùng Vương - Tp. Đồng Hới - tỉnh Quảng Bình 

Điện thoại: (0232) 3823457  Fax: (0232) 3822 791 

Đại diện Bà: Phạm Thị Hồng Lê   Chức vụ: Phó Chánh Văn phòng. 

Ông: Lê Phong Nhã     Chức vụ: Trưởng phòng QTTV. 

 Bà: Phạm Thị Phương Nhung      Chức vụ: Kế toán.  

Bên B: Tên Công ty bảo trì sửa chữa thiết bị 

Địa chỉ:  ....................................................................................................................  

Điện thoại: ……………   Fax: ……………………….. 

Đại diện:  ..................................................................................................................  

Chức vụ:  ..................................................................................................................  

Tài khoản :   

Tại:  Ngân hàng TMCP Ngoại thương Quảng Bình. 

 Mã số thuế:  

 

Hai bên thống nhất ký hợp đồng sữa chữa, thay thê thiết bị sau: 

Điều 1: Bên A giao cho Bên B sữa chữa, thay thế các thiết bị sau: 

 a) Số lượng, chủng loại: 
 

TT Tên hàng hóa Đvt Số lượng Đơn giá Thành tiền 

1 
     

2 
     

3 
     

      

 
 

TỔNG GIÁ TRỊ HỢP ĐỒNG:  

   Bằng chữ:  

Điều 2. Bên B thực hiện theo yêu cầu của Bên A. 



-Thiết bị mới 100%, nguyên đai nguyên kiện. 

 - Chất lượng kỹ thuật đúng như tiêu chuẩn của hãng sản xuất đã được 

mô tả trong Điều I của hợp đồng này. 

Điều  3. Giao nhận: 

- Điểm giao hàng: Tại Bên A 

- Ngày giao hàng: Theo thỏa thuận của hai bên 

Điều 4. Phương thức thanh toán: 

 Bên mua sẽ thanh toán trực tiếp bằng VND cho bên bán ngay sau khi 

hai bên hoàn tất các thủ tục giao nhận, thanh lý hợp đồng, Hóa đơn giá trị gia 

tăng và các tài liệu có liên quan v.v.  

    Hình thức thanh toán: Chuyển khoản. 

Điều 5. Thời hạn hợp đồng:  
 Thời gian giao hàng: Trong thời gian 10 ngày, kể từ ngày Hợp đồng 

mua bán có hiệu lực bên B phải thực hiện xong việc giao hàng. 
 

Điều 6. Phạt vi phạm hợp đồng: 

Khi hàng hoá cung cấp không đảm bảo chất lượng và không đúng các 

thông số kỹ thuật theo yêu cầu trong hợp đồng thì bên Mua có quyền từ chối 

và chấm dứt hợp đồng, bên Bán chịu trách nhiệm bồi thường thiệt hại cho bên 

Mua bằng toàn bộ số tiền thực hiện hợp đồng và các trách nhiệm khác theo 

luật định. 

Điều 7. Điều khoản chung: 

 Hai bên cam kết thực hiện đầy đủ các điều kiện đã ghi trong hợp đồng. 
 

Điều 8: Hợp đồng có hiệu lực kể từ ngày ký.  

 Hợp đồng này được lập thành 4 bản, bên A lưu 03 bản, bên B lưu 01 

bản) có giá trị pháp lý như nhau. 
 

ĐẠI DIỆN BÊN A 

 

 

ĐẠI DIỆN BÊN B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

 

BIÊN BẢN NGHIỆM THU 

v/v: bảo trì, sửa chữa thiết bị  

 

 - Căn cứ bảng báo giá ngày …… tháng ….. năm 

 - Căn cứ các cơ sở pháp lý liên quan (nếu có) 

 

Hôm nay, ngày …… tháng …… năm …….., chúng tôi ký tên dưới đây đại diện 

cho: 

BÊN A : VĂN PHÒNG UBND TỈNH QUẢNG BÌNH 

Địa chỉ : 06 Hùng Vương - Tp. Đồng Hới - tỉnh Quảng Bình 

Điện thoại: (0232) 3823457  Fax: (0232) 3822 791 

Đại diện Bà: Phạm Thị Hồng Lê   Chức vụ: Phó Chánh Văn phòng. 

Ông: Lê Phong Nhã     Chức vụ: Trưởng phòng QTTV. 

 Bà: Phạm Thị Phương Nhung      Chức vụ: Kế toán.  

Bên B: Tên Công ty bảo trì sửa chữa thiết bị 

- Địa chỉ:  .......................................................................................................................  

- Điện thoại:  .......................................... Fax:  ...............................................................   

- Đại diện:  .....................................................................................................................   

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

 

Hai bên thống nhất ký biên bản nghiệm thu theo các điều khoản sau: 

Điều 1: Bên B đã hoàn tất việc thực hiện sử chữa thiết bị (có danh sách kèm theo). 

STT 

Mô tả công việc 

(nội dung bảo trì, sửa 

chữa thiết bị ) 

ĐVT 
Số 

lượng 

Đơn giá 

(VNĐ) 

Thành tiền 

(VNĐ) 

1      

2      

Tổng  

Thuế VAT (10%)  

Tổng cộng (đã bao gồm VAT)  

Bằng chữ:. 

 

Điều 2: Bên B hoàn thành sửa chữa thiết bị và bàn giao thiết bị cho cán bộ kỹ thuật 

bên A. 

- Thiết bị hoạt động tốt sau khi sửa chữa, thay thế. 

Thời gian bảo hành ……………….tháng kể từ ngày ký biên bản nghiệm thu. 

Điều 3: Hai bên đồng ý ký biên bản nghiệm thu với các điều khoản trên. Không bên 

nào được tự sửa chữa, thay đổi biên bản nghiệm thu. Biên bản này được làm thành 6 

bản, có giá trị pháp lý như nhau. Bên A giữ 4 bản, bên B giữ 2 bản. 

ĐẠI DIỆN BÊN A 

 

ĐẠI DIỆN BÊN B 

 

 

 

 


