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1. MỤC ĐÍCH/ GOAL

Thủ tục này được thiết lập nhằm quản lý, bảo dưỡng, sửa chữa các máy móc thiết bị, công cụ, dụng cụ để sử dụng một cách thuận lợi. Sự ổn định của các máy móc, thiết bị được nâng cao, hạn chế đến mức thấp nhất thời gian ngừng máy do sự cố, hư hỏng và nâng cao năng suất hoạt động, kéo dài tuổi thọ cho  máy móc, thiết bị, công cụ, dụng cụ, đồng thời nâng cao độ an toàn cho người sử dụng máy móc thiết bị, công cụ,dụng cụ.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG/SCOPE

Thủ tục này áp dụng cho tất cả bộ phận liên quan đến hoạt động giảng dạy và sử dụng máy móc thiết bị.

3. TÀI LIỆU LIÊN QUAN/REFERENCES

Catalogue, bản vẽ của máy móc, thiết bị, công cụ - dụng cụ

ISO 9001:2015 hệ thống quản lý chất lượng

4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ/ABBREVIATIONS AND DEFINITION

MMTB: máy móc thiết bị/ machine and equipment
CC: công cụ / tool

BGH: Ban Giám Hiệu

BM: Bộ môn

TK: Trưởng khoa
TB-VT: Thiết bị- Vật tư
Kiểm Soát Máy Móc Thiết Bị: là hoạt động theo dõi, kiểm tra, bảo dưỡng, bảo trì, sửa chữa công cụ, máy móc, thiết bị để giảm thiểu thời gian ngừng máy do hư hỏng, sự cố làm chậm trễ tiến độ giảng dạy và nâng cao tuổi thọ của máy, đảm bảo chất lượng sản phẩm.

Catalog: thể hiện đặt điểm cấu trúc của máy và hướng dẫn cách xử lý sự cố khi thao tác. 

5. QUÁ TRÌNH BẢO DƯỠNG BẢO TRÌ MÁY MÓC, THIẾT BỊ, CÔNG CỤ 

Các ký hiệu sau được dùng trong lưu đồ quá trình
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    Bắt đầu và kết thúc một quá trình

         Công việc phải thực hiện
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                Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không
      Chỉ hướng thực hiện 
        5.1 LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH BẢO DƯỠNG MÁY MÓC, THIẾT BỊ, CÔNG CỤ
	Trách nhiệm
	Mô tả
	Mô tả /Biểu mẫu

	Nhân viên kỹ thuật 
	

	 Nhân viên kỹ thuật sử dụng biễu mẫu: PUR -PR-01/RE01.

 để lập danh sách.

	Trưởng bộ phận  kỹ thuật
	
	Kiểm tra số lượng, tên máy móc đúng và đủ không ?

	Nhân viên kỹ thuật 
	
	Dùng biểu mẫu sau để lập kế hoạch:

PUR -PR-01/RE03.

PUR -PR-01/RE04.

PUR -PR-01/RE05

	Trưởng bộ phận kỹ thuật
	
	Kiểm tra kế hoạch xem có phù hợp với máy móc thiết bị và kế hoạch sản xuất của công ty không?

	Nhân viên kỹ thuật 
	
	PUR -PR-01/RE06



	Hiệu trưởng
Trưởng bộ phận kỹ thuật


	
	

	Nhân viên kỹ thuật 
	
	Sử dụng biễu mẫu :

PUR -PR-01/RE07

PUR -PR-01/RE08
PUR -PR-01/RE09

	Nhân viên kỹ thuật 
	
	

	Nhân viên kỹ thuật 

Trưởng bộ phận kỹ thuật
	
	 Sử dụng biểu mẫu:

PUR -PR-01/RE03.

PUR -PR-01/RE04.

	Nhân viên kỹ thuật bảo trì.


	

	Nhân viên kỹ thuật có nhiệm vụ lưu trữ hồ sơ vào file 71




5.2  LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH XỬ LÝ SỰ CỐ MÁY MÓC, THIẾT BỊ, CÔNG CỤ
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Mô tả / biểu mẫu

	  Giảng viên , Trưởng bộ môn
	
	Khi xảy ra sự cố giảng viên vận hành ngưng máy và báo cáo với Trưởng BM, TK 

	Trưởng bộ môn,
bộ phận kỹ thuật.
	
	Trưởng bộ môn  & bộ phận kỹ thuật  kiểm tra tình trạng.

	Trưởng bộ môn,
Trưởng khoa

	

	Trưởng bộ môn, Trưởng khoa 

lập bảng báo cáo (PUR-PR-01/RE05) báo Trưởng phòng TB-VT, bộ phận kỹ thuật

	Trưởng phòng TB-VT, bộ phận kỹ thuật
	
	

	
	
	Trưởng phòng TB-VT, bộ phận Kỹ thuật kiểm tra và đưa ra cách  khắc phục, phòng ngừa tránh tái phát và Trình BGH kiểm tra phê duyệt  

	Ban Giám Hiệu
(Hiệu trưởng)
	
	Kiểm tra phê duyệt  nội dung báo cáo. 

	Bộ phận kỹ thuật
	
	Bộ phận kỹ thuật tiến hành sửa chữa máy.

	Bộ phận kỹ thuật
	
	Sau khi sửa chữa xong cập nhật lại toàn bộ quá trình sữa chữa trên vào biểu mẫu PUR-PR-01/RE02 và lưu vào file 71


6. HƯỚNG DẪN LẬP DANH SÁCH MÁY MÓC, THIẾT BỊ, CÔNG CỤ
Bộ phận kỹ thuật phải lập và cập nhật MMTB, CC mới vào danh sách theo biễu mẫu MA-PR-01/RE01, danh sách này do trưởng bộ phận kiểm tra, phê duyệt.

7. HƯỚNG DẪN CẬP NHẬT LÝ LỊCH MÁY MÓC, THIẾT BỊ, CÔNG CỤ 

Lý lịch là hồ sơ ghi nhận lại lịch sử của MMTB, CC nhằm giúp cho Phòng TB-VT và Khoa quản lý được sự thay đổi, hư hỏng của MMTB, CC. Từ đó dễ dàng điều tra nguyên nhân và đưa ra các phương án sửa chữa hợp lý.

Khi mua sắm MMTB, CC mới nhân viên bộ phận kỹ thuật cập nhật ngay vào lý lịch.

Ghi chép cẩn thận vào lý lịch những kết quả hoạt động khi tiến hành bảo trì hoặc thay thế, sửa chữa

Nhân viên bộ phận kỹ thuật có trách nhiệm lập lý lịch các MMTB, CC và báo cáo cho trưởng bộ phận kỹ thuật kiểm tra xác nhận. (biểu mẫu PUR -PR-01/RE02).

8. HƯỚNG DẪN LẬP KẾ HOẠCH BẢO DƯỠNG MÁY MÓC, THIẾT BỊ, CÔNG CỤ  

Bộ phận kỹ thuật có trách nhiệm kết hợp với các bộ môn, Khoa, căn cứ kế hoạch giảng dạy, quy định an toàn để lập kế hoạch bảo dưỡng, bảo trì MMTB, CCDC (biểu mẫu PUR -PR-01/RE03, PUR -PR-01/RE04). Việc lập kế hoạch cho năm thực hiện mỗi năm một lần vào cuối năm trước, đối với kế hoạch tháng thì lập trước một tháng, kế hoạch này do trưởng Khoa kiểm tra, phê duyệt. 

9. HƯỚNG DẪN LẬP DANH SÁCH VẬT TƯ, THIẾT BỊ DỰ PHÒNG
Để đảm bảo tình trạng sẵn sàng và ổn định trong giảng dạy, Bộ phận kỹ thuật bảo trì có trách nhiệm tiến hành lập danh sách vật tư linh kiện dự phòng cho các MMTB, CC quan trọng theo biểu mẫu PUR -PR-01/RE06. Những vật tư linh kiện dự phòng là những chi tiết máy thường xuyên bị sự cố..

 Danh sách này phải được nhân viên kỹ thuật cập nhật và thông báo thường xuyên cho trưởng phòng TB-VT lâp kế hoạch mua vật tư đó

10. HƯỚNG DẪN LẬP HỒ SƠ KHI SỬA CHỮA VÀ BẢO DƯỠNG MÁY MÓC, THIẾT BỊ, CÔNG CỤ  
Khi phát hiện sự cố hỏng hóc MM, TB, CC không thể sửa chữa hoặc chỉ xử lý tạm thời, nhân viên kỹ thuật phải báo cáo cho cấp trên và các bộ phận liên quan để có hướng khắc phục và biện pháp phòng ngừa gián đoạn giảng dạy tại xưởng của các khoa. Sử dụng biểu mẫu báo cáo sự cố hư hỏng MMTB (PUR -PR-01/RE05)
Bộ phận kỹ thuật có trách nhiệm thực hiện các công việc bảo dưỡng, sửa chữa theo kế hoạch hoặc theo đề nghị của bộ phận đang sử dụng, vận hành MMTB, CC

Khi có yêu cầu sửa chữa hay đến hạn bảo trì thì tùy theo mức độ và yêu cầu của MMTB, CC bộ phận kỹ thuật sẽ tiến hành công việc này hoặc trình Ban Giám Hiệu để mời chuyên gia bên ngoài vào thực hiện. 

Đối với công việc sửa chữa hoặc bảo trì do nhân viên nhà trường thực hiện: bộ phận kỹ thuật phải chỉ định kỹ thuật viên nào phụ trách. Sau khi bảo trì xong, trưởng bộ phận kỹ thuật phải kiểm tra lại và ghi nhận vào bảng lý lịch máy (biểu mẫu PUR -PR-01/RE02).

Trường hợp mời chuyên gia bên ngoài: căn cứ theo kế hoạch và đề nghị đã được Ban Giám Hiệu xét duyệt, Trưởng bộ phận kỹ thuật sẽ mời chuyên gia bên ngoài và kết quả của hoạt động này được cập nhật vào lý lịch máy (biểu mẫu PUR -PR-01/RE02).

Tất cả các công việc trên phải được kiểm soát và lưu vào hồ sơ.

Trưởng Bộ Phận Kỹ Thuật phải thiết lập các mục tiêu bảo dưỡng, các phương pháp đo để so sánh với chỉ tiêu đã đề ra. Kết quả đạt được mục tiêu bảo dưỡng là đầu vào cho việc xem xét của lãnh đạo.

Trưởng Bộ Phận Kỹ Thuật phải thường xuyên xem xét kế hoạch bảo dưỡng, mục tiêu và kế hoạch để đạt được mục tiêu nhằm giải quyết kịp thời tất cả các đầu ra không phù hợp của hoạt động bảo trì.
Lập Danh sách máy móc, thiết bị, công cụ





Kiểm tra phê duyệt danh sách





Không


 đạt





Đạt





Lập kế hoạch bảo dưỡng bảo trì máy móc thiết bị cho tháng năm hiện tại 





Kiểm tra phê duyệt kế hoạch





Kế hoạch giảng dạy





Lập danh sách vật tư, linh kiện dự bị của các MMTB quan trọng





Kiểm tra phê duyệt danh sách





Đặt mua vật tư linh kiện nếu cần











Thực hiện bảo dưỡng, bảo trì máy móc, thiết bị, công cụ - dụng cụ 





Cập nhật lại danh sách vật tư, linh kiện dự bị





Đánh dấu đã bảo trì, bảo dưỡng vào kế hoạch bảo trì


Cập nhật kết quả bảo trì bảo dưỡng vào lý lịch máy móc thiết bị, công cụ - dụng cụ





Thay thế  linh kiện, hoặc sửa chữa 





Bảo trì, bảo dưỡng 





Không


 đạt





Không


 đạt





Đạt





Đạt





Sổ bảo trì MMTB, công cụ


Sổ thiết bị đo





Không đúng





 Kiểm tra, xác nhận 








Sự cố máy móc, thiết bị, công cụ





Đúng





Không đúng





Lập báo cáo





Kiểm tra nội dung  sự cố








Đúng





Trình Ban Giám Hiệu





Kiểm tra phê duyệt





Không đồng ý





Tiến hành sửa chửa





Đồng ý





Tình trạng của MMTB, CC ghi vào Sổ bảo dưỡng 









