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Bước 1. Đề xuất kế hoạch
Căn cứ nhu cầu bảo trì, bảo dưỡng định kỳ máy móc, thiết bị hoặc sửa chữa phát sinh đột xuất, đơn vị sử dụng thiết bị gửi Phiếu đề nghị về Phòng HT&CNTT (Mẫu BTBDSC).
Bước 2. Tiếp nhận thông tin, đánh giá, phê duyệt. 
Nếu yêu cầu bảo trì, bảo dưỡng định kỳ phù hợp, đáp ứng cho việc khai thác sử dụng hiệu quả, Phòng HT&CNTT đề xuất đưa vào danh mục dự toán kinh phí chi thường xuyên năm và tiến hành đề xuất chủ trương bảo trì, bảo dưỡng theo kế hoạch.
Nếu yêu cầu bảo trì, bảo dưỡng không phù hợp, Phòng HT&CNTT giải thích, hướng dẫn đơn vị đề xuất thực hiện đúng quy định.
Đối với sửa chữa phát sinh đột xuất, Phòng HT&CNTT tổ chức kiểm tra và đề xuất chủ trương sửa chữa, chuyển Phòng Tài chính xác nhận nguồn tài chính và trình Hiệu trưởng phê duyệt.
Bước 3. Khảo sát và lập dự toán.
Phòng HT&CNTT dự toán, lựa chọn đơn vị cung cấp dịch vụ; trong trường hợp cần thiết Phòng HT&CNTT phối hợp với Phòng Tài chính lập dự toán để đảm bảo nguồn tài chính đáp ứng.
Bước 4. Lập hồ sơ, căn cứ kết quả lựa chọn đơn vị cung cấp để tiến hành:
· Đối với giá trị bảo trì, bảo dưỡng dưới 50 triệu đồng: thông báo thực hiện dịch vụ, hợp đồng ràng buộc điều khoản bảo hành.
· Đối với giá trị bảo trì, bảo dưỡng từ 50 triệu đồng đến 500 triệu đồng: lập biên bản lựa chọn đơn vị dịch vụ, biên bản hoàn thiện hợp đồng, quyết định chỉ định đơn vị thực hiện hợp đồng.
Bước 5. Thực hiện hợp đồng bảo trì, bảo dưỡng định kỳ.
Phòng HT&CNTT phối hợp đơn vị sử dụng theo dõi giám sát việc bảo trì, bảo dưỡng theo hợp đồng ký kết.
Bước 6. Nghiệm thu, bàn giao đưa thiết bị vào tiếp tục khai thác, sử dụng.
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	Khánh Hòa, ngày … tháng … năm ……



PHIẾU ĐỀ NGHỊ 
Về việc (bảo trì, bảo dưỡng/sửa chữa tài sản, thiết bị)
Kính gửi:       - Hiệu trưởng;
      	- Trưởng phòng Hạ tầng và Công nghệ thông tin.
1. Người đề nghị: …………………………………………… Chức vụ/chức danh: ………………………
2. Tài sản, thiết bị đề nghị (bảo trì, bảo dưỡng/sửa chữa)
	STT
	Tên tài sản
	Mã tài sản
	Năm đưa vào sử dụng
	Hiện trạng
	Hình thức đề nghị
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3. Lý do đề xuất: ………………………………………………………………………………...………..……….
4. Yêu cầu: ………………………………………………………………………………………..………..……….

	Trưởng đơn vị

	Người đề nghị





PHÒNG HẠ TẦNG VÀ CNTT
Bộ phận kỹ thuật kiểm tra và đề xuất phương án xử lý: 
……………………………………………………………………………………………………………………….......
………………………………………………………………..…..………………………………………………….......
…………………………………………………………..……..…………………………………………………….......
……………………………………………………………………………………………………………………….......
……………………………………………………………………………………………………………………….......
						Người kiểm tra


