


Quy trình bảo trì và bảo dưỡng trang thiết bị phần mềm TV.QT.23.01 
 

I. MỤC ĐÍCH:  

- Quy định các bước thực hiện bảo trì, bảo dưỡng trang thiết bị công nghệ thông 

tin và phần mềm. 

II.  PHẠM VI ÁP DỤNG:  

Thư viện Trường 

III. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa: 

Bảo trì, bảo dưỡng là các hoạt động kỹ thuật và quản trị nhằm giữ cho 

trang thiết bị luôn hoạt động tốt nhất, ngăn các hư hỏng xảy ra trong quá trình 

hoạt động, hoặc phục hồi trang thiết bị về tình trạng tốt nhất. 

2. Từ viết tắt: 

-  CBCNTT: Cán bộ công nghệ thông tin; 

-  CBTV: Cán bộ thư viện; 

-  QTTB: Quản trị Thiết bị; 

-  CNTT: Công nghệ thông tin. 

IV. QUY TRÌNH: 

1. Lưu trình: 
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2. Quy trình chi tiết: 

Bước Nội dung thực hiện Trách nhiệm 
thực hiện 

1 

Thông báo và đặt lịch bảo trì, bảo dưỡng, nâng cấp 

- Gửi thông báo và đặt lịch làm việc với bộ phận phụ trách trang 

thiết bị hoặc phần mềm; 

(BM01.KHBTBD-QT.23) 

- Gửi thông báo lịch làm việc với công ty/đơn vị phụ trách bảo 

trì, bảo dưỡng. 

(BM02.HĐBTBD-QT.23) 

CBCNTT; 
Bộ phận liên 

quan 

2 

Thực hiện bảo trì, bảo dưỡng hoặc nâng cấp 

- Trong quá trình bảo trì, bảo dưỡng không phát sinh hư hỏng 

phần cứng hoặc phần mềm: Nghiệm thu và bàn giao trang thiết 

bị; 

- Trong quá trình bảo trì, bảo dưỡng phát sinh hư hỏng phần 

cứng hoặc phần mềm: Lập hồ sơ sửa chữa. 

 (B01.QT704-01) 

CBCNTT 
 

3 

Nghiệm thu và bàn giao trang thiết bị 

- Kiểm tra tình trạng trang thiết bị và ký biên bản 

 nghiệm thu (BM03.BBNT-QT.23); 

- Ký biên bản bàn giao trang thiết bị  

(BM04.BBBG-QT.23); 

- Lưu hồ sơ. 

CBCNTT; 
Bộ phận liên 

quan 

 

V.  BIỂU MẪU THỰC HIỆN: 

STT Tên biểu mẫu Mã số 
Đơn vị ban 

hành 

1 Kế hoạch bảo dưỡng, bảo trì BM01.KHBTBD-QT.23 Thư viện Trường 
2 Hợp đồng bảo trì, bảo dưỡng BM02.HĐBTBD-QT.23 Thư viện Trường 

3 Phiếu đề xuất cung cấp, sửa chữa, 
thanh lý tài sản B01.QT704-01 Phòng QTTB 

4 Biên bản nghiệm thu BM03.BBNT-QT.23 Thư viện Trường 

5 Biên bản bàn giao BM04.BBBG-QT.23 Thư viện Trường 
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VI.  HỒ SƠ LƯU TRỮ: 

STT Tên biểu mẫu Mã số Đơn vị lưu 
Thời gian 

lưu 

1 Kế hoạch bảo dưỡng, 
bảo trì BM01.KHBTBD-QT.23 Thư viện Lâu dài 

2 Hợp đồng bảo trì, bảo 
dưỡng BM02.HĐBTBD-QT.23 Thư viện Lâu dài 

3 
Phiếu đề xuất cung 
cấp, sửa chữa, thanh 
lý tài sản 

B01.QT704-01 Phòng QTTB Lâu dài 

4 Biên bản nghiệm thu BM03.BBNT-QT.23 Thư viện Lâu dài 

5 Biên bản bàn giao BM04.BBBG-QT.23 Thư viện Lâu dài 
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