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1. MUC PiCH:

Quy trinh quan ly phong hoc nhim théng nhét viéc quéan ly, khai thac, st dung phong hoc,
mdt cach hiéu qua, tiét kiém, dam bao an toan, vé sinh va my quan, bdo vé tai san, trang thiét
bi trong phong hoc. Tao diéu kién thuén loi cho viéc hoc tép, giang day cia giang vién va sinh
vién, dong thoi toi wu héa st dung tai nguyén va dam bao su lién tuc trong viée giang day va
hoc tap, nghién ctru

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay duge ap dung ddi véi tit ca cac don vi, ca nhan c6 nhu cdu sir dung phong hoc
cho cac hoat dong day va hoc, nghién ciru khoa hoc tai truong.

3. TAI LIEU LIEN QUAN:
4. PINH NGHIA TU VIET TAT - THUAT NGU:
4.1. Pinh nghia tir viét tit:
- BGH: Ban gidm hi¢u
- HCTH: Phong Hanh chinh — Téng hop
- BTBD: Bao tri bao dudng
4.2. Thuit ngir
,Phi)ng hoc 14 co s& trudng 16p, phong 1y thuyét, phong thye he:mh, phong mdy va trang
thiét bi cua nha trudng giao cho ca nhan, don vi quan ly va sit dung dé€ phuc vu cong tac day va
hoc, nghién ctru khoa hoc, hoi thio, tng dung trong nha trudng.
Quy trinh la cich thirc x4c dinh dé thuc hién mot hoat dong hodc mét qua trinh
Phé duyét 12 hanh vi phap Iy dé chap nhén su rang budc cia mdt van dé.
5. MO TA KY HIEU
Cic ky hiéu sau dwoc ding trong lru d6 qua trinh

Bit diu va két thuc mot qua trinh

Cong vi¢e thyc hi¢én

Q Thém dinh, phé duyét, xem xét dé quyét dinh c6 tiép tuc hay khong
e

Chi huéng thyc hién
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5.1. LUU PO QUY TRINH QUAN LY PHONG HQC.
TT Trach nhiém Mo ta Biéu miu
X Téng hop tinh hinh va nhu ca
Phong HCTH ghop el
S k‘;:;i liécn = sir dung phong hoc QT.01/HCTH/REO1
v
) Phong HCTH Lap Ké hoach phén bd, sir dung phong hoc QT.01/HCTH/RE02
’ .
BGH 2 2|8
QT.01/HCTH/RE03
QT.01/HCTH/RE04

T4 chirc thue hién va khai thac sir dung

- Phong HCTH
5 BGH Kiém tra va theo doi
Phong HCTH
. Bao cdo va dé xuat phuong 4n BTBD, quan ly
6 Phong HCTH phong hoc QT.01/HCTH/REO0S
v
7 Phong HCTH Khao sat va danh gia ][:gérong an BTBD phong
A
3 Phong HCTH Xay dung phuong 4n dy tri kinh phi BTBD QT.01/HCTH/RE06
Khoa chuyén mon
=
9 BGH Kiém tra va phé duyét
Phong HCTH
DAT

10 BGH
Phong HCTH L
A

Téng hop va hru trit danh muc

phong hoc dang hoat dong

11 | Phong HCTH

5.2. MO TA HOAT PONG QUY TRINH
Cin clr vao K& hoach dao tao, chuong trinh dao tao, si sb 16p hoc, chi tiéu tuyén sinh, dé

nghj stra chira ciia cic don vi. Pau hoc ky, nam hoc Trudng khoa chuyén mén théng ké nhu
cau st dung phong hoc, trang bi thiét bi vét tu thyc hanh (Mau QT.01/HCTH/REO1) giri vé
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phong Hanh chinh — Téng hop kiém tra, I4p bang théng ké va du tru kinh phi bao tri, bao
dudng, phuong 4n sir dung phong hoc linh hoat dé tan dung hét cong ning phong hoc thuc té
tai truong.

5.2.1. Lap Ké hoach phan b, sir dung phong hoc.

Phong Hanh chinh - Tong hop thong ké sb luong va md ta vé chire ning cuia cac phong hoc
hi¢n c6. Cac khoa can cir va chuong trinh dao tao, chuong trinh mén hoc lap bang thong ké va
nhu cau sir dung phong hoc dam bao dap ing myc tiéu cia mén hoc. Phong tién hanh tong hop
tinh hinh v& nhu cau st dung phong hoc trong hoc ky, nam hoc, 14p Ké hoach phén bd, sir dung
phong hoc (Mau QT.01/HCTH/RE(2) trén co s& dam bao dap tng chwong trinh dao tao, cong
sudt hoat dong va chirc nang clia phong hoc yrinhf BGH phé duyét. K& hoach can thé hién rd
cac thong tin lién quan nhu:

- 6 lugng phong hoc hién ¢o, bao gdm ca phong hoc théng thuong va phong hoc chuyén
mon.

- 86 lugng 16p hoc cho timg khéa, mén hoc, hoat dong gido duc khéc.

- Thoi khéa biéu cin duge xdy dung phi hop v6i sé lugng phong hoc hién ¢6 va sb luong
16p hoc can thiét.

- Nhu céu str dung phong hoc cia ciac don vi, ca nhan cho cac hoat dong ngoai khéa, nghién
ctru khoa hoc.

- Phén loai phong hoc theo loai phong hoc, cong ning sir dung.

- Phan bd phong hoc cho céc 16p hoc theo thai khoa biéu 1y thuyét, thue hanh, thyuc tap.

- Phén bd phong hoc cho cic hoat dong ngoai khoa theo nhu ciu.

5.2.2. T6 chirc thye hién va khai thac siv dung.

Xay dung quy dinh va ndi quy st dung phong hoc trinh BGH xem xét va phé duyét thuc
hién. Quy dinh va ndi quy sir dung phong hoc cn dugc x4y dung rd rang, cu thé va d& hiéu,
nhim dam bao viéc sir dung phong hoc diing muc dich va khong gy hw hong, mat mat tai san
(Mau QT.01/HCTH/RE03).

Sau khi x4y dung quy dinh va noi quy sir dung phong hoc, cin phin céng nhiém vu quan ly
phong hoc cho cic don vi, ca nhéan c6 lién quan (Mau QT.01/HCTH/RE04). Céac don vi, c4
nhan ndy c6 trach nhiém thuc hién cic céng viée nhu: kiém tra, gidm sat viéc sir dung phong
hoc, bdo cdo céc sai pham trong st dung theo quy dinh.

5.2.3. Bo cio va dé xuit phwong an bao tri, bao dudng, quan Iy phong hoc.

Phong Hanh chinh — Tong hop thu nhan va tong hop céc phiéu dé nghi sira chira va ning
cap co s& vat chét, thiét b phong hoc phuc vu céng tac day va hoc, nghién ctru, cong tac khac.
Kiém tra viéc str dung phong hoc, ndi quy phong hoc dé danh gia tinh hinh quéan Iy phong hoc
vé c4c mit nhu

- Vigc thuce hién quy dinh va ndi quy str dung phong hoc.

- Viéc phén bd, sir dung phong hoc.

- Tinh trang co s& vat chét ciia phong hoc.
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Trén co so tong hop va danh gi"él tinh hinh sir dung, quan ly phong hoc, phong Hanh chinh —
Tong hop dé xuat cac giai phap d€ duy tri va cai \tién viéc quan ly phong hoc trong thoi gian téi
(Mau QT.01/HCTH/REOQS). Cac giai phap bao gdbm céc ndi dung li€én quan nhu:

- Xay dung quy dinh va ndi quy su dung phong hoc phu hgp hon.

- Sira ddi, bd sung ké hoach phan bd, sir dung phong hoc.

- Pau tu ning cdp co s& vét chit caa phong hoc.

- Bién phap khen thu(mgrvé xu ly cac don vi, ca nhan cé hanh vi, y thirc bao qﬁfm hoéc
khong bao quan co s& vt chat cia nha truong.

Viéc bao cao va dé xuét phuqng an (}uy tri, cai tién quan ly phong hoc duge thuc hién
thuong xuyén theo hoc k¥, theo dé nghi dé kip thoi phat hién va xir ly cac van dé phat sinh.

5.2.4. Khao sat va danh gia phwong an bao tri, bao dwdng phong hoc.

Sau khi tong hop cac dé nghi sira chira hoic nang cip phong hoc. Phong Hanh chinh — Tong
hop tién hanh khéo sét hiép trang phong hoc dé X‘éC dinh cac hang muc can bao tri, bao dudng.
Céc hang muc lién quan dén bdo tri, bao dudng gom:

- Két céu, kién tric ciia phong hoc.

- Hé théng dién, nudc, théng gid, chiéu sang.

- Trang thiét bi, d6 ding trong phong hoc.

Khao sat hién t;ang’phéi dugc thuc hién cin than, chinh xac dé xac dinh ding n}}u cau bz}o
tri, bao dudng. D¢ xuat phuong an bao tri, bao dudng toan dién, khach quan va toi wu nhat.
Cac phuong an bao tri, bao dudng phai dam bao viéc niang cao tuodi tho va hi€u qua sir dung
nhu:

- Tinh hi€u qua, kha thi.

- Chi phi thuc hi¢n.

- Thoi gian thue hién.

Mot s6 phuong 4n bao tri, bao dudng phong hoc thudng xuyén thyc hién gom:

- Bao tri dinh ky: Thuc hién thudong xuyén, dinh ky dé kiém tra, phat hién va khic phuc céac
hu hong nho.

- Bao dudng dinh ky theo hoc ky, nam hoc: Thuc hién dinh ky, theo ké hoach d¢ sira chira,
thay thé cac hang muc hu hong, xudng cép.

- Béo tri dot xuat: Thuc hién khi phong hoc gip cac hu hong, su ¢ bét ngo.

5.2.5. Xay dung phwong an du tru kinh phi bio tri, bio dudng.

Cong téac tong két nam hoc va hoach dinh phuong huéng, nhiém vu cho nim hoc méi.
Phong Hanh chinh — Téng hop can tong két bdo cdo va uu tién hoach dinh dy tru 1 khoén kinh
phi cho viéc béo tri, bao dudng va ning cp co s& vt chét ctia nha truong. Dé viég hoach dinh
kinh phi phu hop véi tinh hinh hoat ddng ctia nha truong, phong Hanh chinh — Tong hop phai
thue hién viéc khao sat hién trang va dé xuét dugc phuong 4n béo tri, bao dudmg phong hoc
chinh xac, xac dinh dung hang muyc thyc hién, khao sat gia ca thi truong phu hop cho viéc thuc
hién.
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Céc hang myc va chi phi bao tri, bao dudng cin dugc tinh toan chinh xéac, hop 1y d& dam
bao du kinh phi thuc hién. Phuong an dy tr kinh phi phéai r6 rang, trinh BGH phé duyét (Mau
QT.01/HCTH/RE06), cu thé bao gdbm cic ndi dung nhu:

- Danh muc cic hang muc can bao tri, bao dudng.

- Chi phi béo tri, bdo dudng cho tirng hang muyc.

- Téng chi phi bao tri, bao dudng.

Dé tiét kiém chi phi bao tri, bio dudng phong hoc nén thuc hién cac ndi dung nhu:

- Chon phuong 4n bao tri, bio dudng phi hop véi tinh trang thuc té ciia phong hoc va didu
kién kinh phi ctia nha truong.

- Tim hiéu k§ vé gid ca thi trudng d¢ lwa chon vt li¢u, thiét bi thay thé c6 gia thanh hop 1y.

- Té chirc cac 16p tap hudn, huéng din can bg, giang vién, nhan vién céch ty bao tri, bao
dudng phong hoc.

5.2.6. T6 chirc bao tri, bao dudng va nghiém thu.

Can cir vao bang danh muc va chi phi bdo tri, bao dudng dwgc phong Hanh chinh — Téng
hop thong ké va trinh BGH phé duyét. Chon thoi diém phu hop nhu két thac mén hoc, cubi
hoc ky, nam hoc t§ chirc thuc hién dé kip thdi gian té chire hoat dong cho mon hoc méi hodc
nim hoc mai.

Trong qua trinh bao tri, bao duéng phong Hanh chinh — Tdng hop phdi hop véi don vi thi
cong dé danh gia mirc d9, thoi gian hoan thanh va tudi tho cia céc hang muc, c6 ké hoach cho
hoat dong dao tao trong thoi gian t6i. Dong thoi lap bang ké chi tiét chit ché dam bao chit
lugng theo bao gia ban diu cua cac hang muc va tién hanh lap bién ban nghiém thu (Mau
QT.01/HCTH/REQ7), bdo cdo BGH phé duyét.

Trén co s& cac phong hoc da duge chuin héa va bao tri, bao dudng theo yéu ciu. Phong
Hanh chinh — Téng hop 1ap Danh muc phong hoc hién c6 dé thong bdo va dua vao sur dung
trong toan trudng.

6. QUY PINH LUU TRU HO SO:

TT Tén ho so Vi tri Phuong tién | Théi gian lru

1 K& hoach phén b0, st dung phong Phong HCTH Gi éy File Khi co Ké hozach
hoc mdai thay thé

) Quy dinh va ndi quy st dung phong Phong HCTH | Gidy/File Khi c6 Quy d;;nh
hoc mdi thay the

g | Quyet dinh phiiin et nhigm vy Phong HCTH | Gidy/File | Khi c6 thay dbi
quan ly phong
Bang thong ké cac hang muc va chi ; s 3

4 phi BTBD Phong HCTH | Giay/File 10 ndm

5 | Bién ban nghiém thu Phong HCTH | Gidy/File 10 nam
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