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Ma higu: KOT - QT1

1. MUC PiCH

- Nham quan ly chit ché va xir ly kip thoi cac su ¢, dam bao tinh an toan va hiéu qua
trong qua trinh sir dung xuong thuc hanh,

- Nhim dam bao tinh théng nhét trong viéc mé - dong xudng va sir dyng xudng thyc
hanh va quan Iy toan b may moc, thiét bi, vét tu, dung cu ciia khoa co khi 6 to.

- Ban giao trang thiét bi dung cu, vt tu hoc tdp cho giang vién trong déu hoc ki va ra
soat kiém tra vao cudi hoc ki.

- Bao quan tai san va trang thiét bi, ghi nhn thiét bi hu hong, lam dé nghi sira chira, lam

dé nghij vt tu cho hoc ki méi

2. PHAM VI
- Ap dung cho tat ca cac xudng thuc hanh ciia Khoa Co Khi O To.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tién do giang day
- Thoi khoa biéu

4. PINH NGHIA va TU VIET TAT

4.1. Dinh nghia

- Quan ly xudng: quan ly thiét bi, cong cu dung cu & xudng thyc hanh, lap ké hoach
kiém tra, bao dudng thiét bi trong xudng dinh ki, thong ké vat t ton va téi sir dung dé
lam dé nghi mua sém vat tur, dung cu hoc tap cho hoc ki tiép theo.

- Su ¢b: La tinh hubng bt thuong xay ra trong qua trinh hoat dong ctia xudng, gay thiét
hai khong déng ké hodic déng ké, khong lam anh huéng dén qua trinh hoat dong hodc

lam anh huong dén qua trinh hoat dong binh thuong tiép theo clia xuong.

4.2. Tir viét tit
- QLX: Quan ly xudng

TRUGNG CAO DANG
cONG NGHE THU BUC

BAN GOC

Ngéy%..;’..é/.?o.ﬂ ,?
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Ma hiéu: KOT - QT1

5. LUU PO

1. QLX
Can el thi khoa biéu giang day tai xudng

2.QLX

M cira xudng,
kiém tra xuong

3. GIANG VIEN
1 ) \
Nhin xudmg, kiém tra thiét bj
dyng cy dau gio 6. TRUONG DON VI, TRUONG BQ
MON, GIANG VIEN
C6 syr ¢b 1ap bién ban ghi nhén sir viée
4. GIANG VIEN
2| Ghi nhan tinh trang xuong vio nhat
ky xuong

5. GIANG VIEN
Sir dung xudmg

7. GIANG VIEN
Cubi gitr day

8. GIANG VIEN

B tri sép xép thiét bj, dung cy hoc tap ngan nip, phan
cone nhém trirc don vé sinh

9.QLX
Kiém tra xudng va déng cira
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Mai hiéu: KOT - QT1

Giang vién giang day & xudng
nhan ban giao xudng tir quéan ly

xuong trude gio giang day. ) S6 nhat ky
. Truéng b mon | Tién do trién xudng
Kiém tra tinh hinh chung cua - o . o2 khai duoc thue
Nhén ‘x_aa,m, kiém | xiréng, nhan chia kho4 ti dung cu Gilegaicn ety hién hiéu qua va | Trong ngay
tra thi€t bi dau gid  (lign quan va nhan vat tr hoc tap. Quan ly xuéng diing theo ké
hoach, quy trinh
Giang vién giang day tai xudng va S6 nhat ky
-1y quan ly xuong ghi nhén tinh trang - xudng
Ghi nhan tinh trang nha xudng, dung cu, trang thiét bi, Giang vién Giang vién Cép nhat vao sb Trong nggy

xuéng vao S6 nhat
ky xudng

may moc vao nhat ky xwong dé
theo ddi

Quan ly xuong

Quan ly xudng

nhit ky xuong
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M3 hiéu: KOT — QT1

Trong qua trinh giang day tai
xuong c¢6 su cb dot xuit khong
nghiém trong, giang vién bao cho Truong don vi G
ot A i rd . e ién sur
quan Iy xudng ghi nhan sy viée va Giang vién | Trudng bo mén T
£ 1~ - |Khac phuc. . T a
6 |0 wﬂ. co Iap Eam ) o - | Quén ly xuéng | Giang vién | S nhit ky
ban ghi nhén sy viéc | Truong hop xay rd su co lon thi N I Trong ngay x:os
gidng vién bio cho quan Iy xuéng Quén ly xurong g
va truong don vi dua ra phuong an
khic phuc va ldp bién ban va ghi
nhan su viéc
e Gidng vién | Cap nhat vio 6 86 nhat ky
7 |Cubi git day dung cu trang thiét bi, cac van dé Giang vién . _u.wwﬁ x“ i L xuéng
tdn dong cin khéc phuc. Quan ly xudng LKy £ | Trong ngay
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Ma hi¢u: KOT - QT1

7. CONG CU/BIEU MAU/HUONG DAN

7.1. Danh muc biéu méu

STT Tén biéu mAu/hwéng din M3 hi¢u

1. |S6 theo ddi xudng thue hanh KOT - BM1 - QT1
2. |Bién ban su viéc KOT -BM2 -QT!
3. |Phiéu dé nghi sira chita CSVC - BM1 - QT1
4. |Bién ban kiém ké tai san CSVC - BM1 - QT5

7.2. Hwéng din dién biéu miu

7.2.1. Biéu miu 1

TRUONG CAO PANG CONG NGHE THU PUC

KHOA COKHIi O TO

SO THEO DOI XUONG THU'C HANH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Pic lap — Tw do — Hanh phiic

Thoi gian Noi dung strdung | . 3 o
M& | Déng Tinh trang ma xudmg Tinh trang dong Ki tén
- Liét ké noi dun . ;
. s e - : a.'u g Ghi nhan tinh
Ngay | Ngay | Ghi nhan tinh sur dung xuong 5
8 s " W + | trang chung cua Bl s TORL
gio gio trang chung - Liét ké cdc su co ; s Ki tén xdc nhdn noi
: . ; . ; : . | xwong khi dong x el
mo dong | cuaxwong khi | xay ra trong qud : dung cdp nhdl so
: 5 2 2 \ " xuong
xuong | xuong | nhanxuong trinh sur dung

xuéng (néu cd)
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Ma hi¢u: KOT - QT1

7.2.2. Biéu miu 2
TRUONG CAO PANG CONG NGHE THU PUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA CO KHi O TO Pje ldp — Ty do - Hanh phic

; BIEN BAN SU VIEC

Vo lac ... gio ... phit, ngay... thang ... ndm ...... , tai Xuong thue hanh............ cua

khoa co khi 6 t6.

Chiing t6i gdm:

1. Ho tén — chike danh — CRIEC V... o.vovivisiniiininiasaiieieeneeeseeeeeeneeeeanenns
s e B R e N e R B S T o S VA T oW A e 5506 55 5 b b i o o e e
e, e o0 v s e TR S o N A S 568 5,5 e 75 5.5 1 ' )
Nay, lap bién bén nay nhim ghi nhén lai sw ¢ nhur sau:...............ccccoeeeeinnn.
NGUYEN NRAD ST €O ...t
TANR ATANE SU CO:. oot teeete e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e ee oo
HUONE AT QUYL . .. ooeeieetieiteee et e e e e e e e e,

Bién ban két thiic vao ltc ... gid ... phit cing ngay.

Truwdéng Pon Vi Quin Ly Xuéng Nguwoi Lap Bién Ban

TRUONG CAO BANG
CONG NGHE THU BUC

BAN GOC
Ng&y:.’.,(.l 4!‘202

Ngay hi¢u lwe: 01/06/2023 Trang: 9 /11 Lén ban hanh: 3




M3 hi¢u: KOT - QT1

7.2.3. Biéu miu 3

TRUONG CAO PANG
CONG NGHE THU PUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA CO KHi 0 TO Pjc 1ap - Ty do — Hanh phic

PHIEU PE NGHI SUA CHUA

TP.H6 Chi Minh, Ngay ~ thing  ndm

~  Hi¢u Truong

Kinh goi:
—  Phong QLTB - CSVC

Toi tén: Thudc b phén:

Dé nghi: (ndi dung sira chira)

Noi sira chira:

Hiéu truéng duyét P.QLTB - CSVC Truéng don vi Ngudi dé nghi
7.2.3.4. Biéu miu 4
Ury Ban Nhin Dén TP. Hd Chi Minh Cing Hoa Xa H{i Chi Nghfa Vigt Nam
TRUONG CAO PANG CONG NGH )
THU BUC £ Pic ldp — Ty do— Hanh Phie
BIEN BAN KKTS NAM .....cccoe.
26 L. V. AW
PHONG: ....coovvveeennn
TINH HINH TS
b SL NAM .......
QUI CACH : !
z . . i NUGC | TINH | KK SL KK GHI
STT | MASO | TENTSCC 'E,';‘{'ﬁ sx | TRaNG | PYT | NAMm | NAMucie CHU
SRR | I L | R ey e TANG | GIAM
Ngdy .....thang ....ndm ...
L HIEU TRUONG P.KH-TC P. QLTB - CSVC Ngudi kiém ké

Ngay hi¢u lwe: 01/06/2023 Trang: 10/11 Lan ban hanh: 3
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M hiéu: KOT - QT1

8. LUU HO SO
Stt Tén ho so Ma hi¢u | Thoi gian luu Noi lru
. KOT -BM1 VP. Khoa co khi
h S ;
1 | S theo dai xuong thyc hanh _QTI Dai han 518
- . KOT - BM2 ; VP. Khoa co khi
2 | Bién ban su viéc _QTI Dai han 616
S ) CSVC - Phong QLTB -
3 | Phiéu dé nghi stra chira BMI - QT1 10 Nam CSVC
Cac khoa,
1 1 L CSVC - Phong QLTB -
4 | Bién ban kiém ké tai san BMI — QTS 5 Nam CSVC
Phong KH - TC
TRUONG CAO DANG

CONG NGHE THU BUC

BAN GOC
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