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Ma hi¢u TCN-QT3

1. MUC PICH

- Nhim kiém soat va quan 1y viéc sir dung thiét bi, dung cu cho cac hoat dong su kién
va hoat dong giang day trong nha trudmg.

- Xic dinh rd trach nhiém khi c6 su ¢6 vé thiét bi, dung cu.

- Pam béo vé thiét bi, dung cu duoc sir dung ding muc dich, hiéu qua, dap tmg nhu cau

cac hoat dong su kién giang day trong nha truong.

2. PHAM VI

Ap dung cho toan thé cac don vi trong nha trudng.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Cin cir Quyét dinh s6 6426/QD-BGDDT ngay 24/9/2008 ciia B Gido duc va Dao tao
vé viéc thanh 13p thudc truong Cao dang Cong nghé Thu Dic trén co sé truong Trung
hoc K¥ thuat va Nghié¢p vu Thu Diic.

- Quyét dinh s6 1018/QD-CNTD-TCNS ban hanh ngay 20/12/2022 ctia ban hanh vé
Quy dinh chirc ndng, nhiém vu cta cac don vi truc thudc trudmg Cao di"mg Cong nghé
Thu Dire.
- Qui ché chi tiéu ndi bo.

4. TU VIET TAT
- TT.CNTT&QLCSDL hodc TCN: Trung tdm Cong ngh¢ Thong tin va Quan ly Co s&
dir lidu.
- P.QLTB-CSVC hodc Phong QLTB-CSVC: Phong Quan ly Thiét bi Co s& vt chat.
- BGH: Ban giam hi¢u
- CAC PON VI, Pon vi mugn: Bao gdm céc Phong/ Khoa/ Trung tim trong nha truong.
- TDC: Truong Cao dfmg Cong nghé Thu Duac.
- BGH: Ban giam hiéu.
- TB-DC: Thiét bi, dung cu gdbm: May tinh, may chiéu, may quay phim, may anh.

Ngay hi¢u luc: 01/06/2023 Trang: 1/5 Lan ban hanh: 1




M hiéu TCN-QT3

5. LUU PO

CACDON V|
1. Pé nghj
muon TB-DC

CNTT&QLCSE
2 Xem xét phiéu dé ngh i;

3. Duyét
O UON ra ngoai

PON VIMUQN
4. Nhan TB-DC

I

DON VI MUQN
5. Tra TB-DC

TTCNTT&QLCSDL
6. Kiém tra, nhan TB-D

TT
CNTT&QLCSDL
7. Lvu hd so

Ngay hiéu luc: 01/06/2023 Trang: 2/5 Lan ban hanh: 1
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M higu TCN-QT3

6. PAC TA
~ x o 5 Bo pl’lf:'i!‘l}r £ y A x
Tén bude i B§ phan/ e e Két qua dat Han hoan Biéu mau/
STT cong viée Nowdnng Ngudi thuc hién Ngl:&fﬁ?énhgp duoc thanh hd so
‘ Céc don vi ¢6 nhu ciu muon TB-
1. D¢ nghi muon DC dé to chire su kién hodc dé phuc Céc don vi TCN-BM1-
TB-DC vu cong téc giang day thuc hién lam : QT3
phiéu dé nghi muon.
Nhan vién TCN phu trach quan ly
TB-DC nhén phiéu dé nghi, Béo céo
| tinh trang TB-I?C va trinh lanh dao
Xem xét phicu dé | TT ky duyét (néu c6 TB-DC theo dé : 3
2. || nehi; phénhiive: || n gﬁ‘ITT&QL Bon vi muon Trong 1 T%\ Eodl
don vi muon. Luu ¥: D6 v6i cdc TB-DC cin lép ngay Q
dat tai noi to chire su kién, Pon vi
muon ghi rd vao myc hd trg ldp dat
trong phi€u dé nghi mugn TB-DC.
Néu TB-DC mugn dé dem ra ngoai
3. Duyét tnro‘n_g (phuc vu cong tac, S}{ kién ?én TT.CNTT&QL Hiéu trudng TCN-BM1-
ngoai truong) phai dugc Hiéu truong | CSDL QT3
phé duyét.
DBon vi mugn Nhén TB-DC diing TT.CNTT&QL -BM1-
4. Nhén TB-DC thoi gian muon, dt’ing thoi xdc nhin | Pon vi muon CSDL Q ’(IQ‘?: BM)

tinh trang TB-DC vao phiéu muon.

Ngay hiéu luc: 01/06/2023
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Ma hi¢u TCN-QT3
Pon vi mugn Tra TB-DC ding
thoi gian tra, ddng thoi xac nhén tinh
trang TB-DC vao phiéu mugn TT.CNTT&QL TCN-BMI-
5. Tra TB-DC Luu y: Néu c6 sy thay ddi vé thoi | Ponvimuon | cgpL | QT3
gian tra, don vi muon phai théng bao '
cho nhén vién Phu trach quan ly TB-
DC duge biét trudc.
Nléﬁn vién phy trach quan ly TB-DC
; kiém tra TB-DC khi nhén lai va xac ) Trone 1 ; )
6. .IF]'aé rgc %e, wihia nhédn vao phi€u muon. Néu c6 vén dé fgggfﬂ &QL | pon vimuon ngéyg T(,;,I; BM1
) bat thudng phai trao dbi ngay v6i don Q
vi mugn va bdo cdo lanh dao TCN. '
TCN-BM1-
7. Luu hd so Lu’u‘hq 50, b4o céo tinh trang TB- | TT.CNTT&QL QT3
DC (néu co). CSDL TCN-BM2-
QT1
3
C
z
@
O
>
O
)
o
&
Ngay hiéu lyc: 01/06/2023 Trang: 4/5 Lan ban hanh: 1




M hiéu TCN-QT3

7. CONG CU/BIEU MAU/HUONG DAN

7.1. Danh muc biéu miu

STT Tén biéu mawhudng dan M3 hiéu
1 |Phiéu dé nghi muon Thiét bi- Vit tu — Dung cu TCN-BM1-QT3
2 |Béo céo tuan TCN-BM2-QT1
7.2. Huéng din dién biéu miu
7.2.1 Biéu mau “Phiéu dé nghi muon Thiét bi - Dung cu”:
M biéu mau: TCN-BM1-QT3 (Thuce hién trén phan mém Word)
7.2.2 Biéu mau “Béo céo tudn”:
M4 biéu mau: TCN-BM2-QT1 (Thuc hién trén phan mém Word)
8. LUU HO SO
St Téa hi sc Mz hiéu Th‘;;f‘a“ Noi firu
| | Phiéu dé nghi muon Thiét bj - E—h
_BMI- CNTT & QLCSDL
T TCN-BMI-QT3 | 1 nim
3 | Bao cdo tudn TCN-BM2-QT1 lnim | TT.CNTT & QLCSDL
Ngay hiéu luc: 01/06/2023 Trang: 5/5 Lén ban hanh: 1




UBND TP. HO CHI MINH Céng Hoa Xa Hoi Chii Nghia Viét Nam
Trudmg Cao Ding Cong Nghé Thu Dirc Déc Lip — Tu Do — Hanh Phuc

PHIEU DE NGHI MUQN THIET BI - DUNG CU

- Kinh giri: Hiéu truéng
Trung tdm Cong nghé Théng tin va Quén ly Co s& Dir liéu

57167 ) R (B Lt Thude bd phan: ......c.cceevvveereeeereennen
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e Thoi gian muon: .........ccoveeiviericveierieieeeeeenen, Thi gian 8 ... oseasoossdimmiins

o Dia diém hd trg 1P dAt (NEU CON: 1ovvervrrerieereieeereeeee e eee e e es s eseseens
Hiéu truong duyét TT.CNTT & QLCSDL Truong bo phan Nguoi dé nghi

Ghi nhin giao/ nhén thiét bi - dung cu:

Bén nhin/tra thiét bi Nhén vién TCN
(Kiém tra s6 lugng tinh trang thiét bi - dung cu, ky tén) (ky tén)
Nhan:
Tra:
TCN-BM1-QT3

TRUONG CAO DANG
CONG NGHE THU puUc

BAN GOC




TRUGNG CAO DPANG CONG NGHE THU bUC
TRUNG TAM CNTT & QLCSDL

BAO CAO CONG TAC TUAN
T ngdy .../..../2023 dén .../..../2023

Muc do Ghi cha
Stt Cong vi¢e da thuce hign hoan (Ly do chua hoan thanh,
thanh dé xuat)

DU KIEN CONG TAC TUAN TOI
Tirngdy ..../..../.20.....dén ......[.../120.....

S N6i d e Thl?i g Ghuchy
tt 6i dung cong viéc s€ thuc hién oan )
SEonE thanh (dé xuét)

Thit Dire, ngay ..... thang ..... nam 20.....
Nguoi bao cao

TCN-BM2-QT1




