
Quy trình sửa chữa, bảo trì thiết bị tin học định kỳ
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       Lập kế hoạch và tiếp nhận                                                                 Tổ chức thực hiện                                                                     Đánh giá                   Lưu hồ sơ

2. Tiếp nhận và 

phân công cán bộ 

QLTB của đơn vị

1. Lập kế hoạch 

SCBT định kỳ (có 

ký Hiệu Trưởng)

3. Phân công kỹ 

thuật SCBT theo 

khu vực (lập bảng 

phân công)

8. Thực hiện thủ 

tục mua sắm thiết 

bị/linh kiên

11. Báo cáo

 kết quả

14. Lưu hồ sơ

Gửi tới các đơn vị 

trong nhà Trương

10. Xác nhận 

công việc bằng 

biên bản và có ký 

nhận trước và sau 

bảo trì

4. Kiểm tra tình 

trạng thiết bị và 

xác định lỗi

5. Bảo trì và khắc 

phục lỗi

6.Lập biên bản 

tình trạng thiết bị

12. Kiểm tra, 

Đánh giá. Tổng 

hợp 

9. Thay thế

Linh kiện hoặc 

Thiết bị mới

7.Hướng dẫn lập 

đề nghị mua thiết 

bị/linh kiện thay 

thế

Do phần mềm/cấu hình

Chưa đạt

Do thiết bị

13. Báo cáo tổng 

hợp sau bảo trì

Đạt

7.Hướng dẫn lập 

đề nghị mua thiết 

bị/linh kiện thay 

thế
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