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Chit ky

I/ MUC PICH:

- Hudng dan céac budc stra chira tai sdn, may moc.

II/ PHAM VI:

- Ap dung cho..

111/ PINH NGHIA:

Khong co.

IV/ NOI DUNG:

1.

2.

Viét phiéu yéu ciu sira chira:

Nhu ciu sira chita c6 thé phét sinh trong cac trudng hop sau.

Do nguoi st dung phat hién.

Do ngudi khac phat hién (phai bao ngay cho nguoi st dung biét).

Khi ¢6 nhu ciu sira chita tai san trang thiét bi, ngudi dé nghi lap phiéu yéu cau sira chira
theo biéu mau: HC — 04 - BMO1

Nguyén tic: ngay khi phat hién, nguoi phat hién phai bao cho nguoi sir dung ngay lap
tac, nguoi str dung phai ghi phi€u va thong tin cho phu trach ngay lap tirc va khong dugc

chuyén sang ngay hom sau.

Duyét cho sira chira.

2.1 Thim guyén duyét sira chira.

Déi v6i trudng hop phat sinh chi phi tir 1.000.000 tré 1én d6i véi vin phong cong ty
hodc 3 triéu trd 1én v6i chi nhanh thi do giam ddc duyét.

Déi v6i toan bo cac cong viée khong phat sinh chi phi hoic phét sinh dudi 1 triéu do
Truong phong HC duyét, nhung tong gié tri khong vuot qua 15 tridu/thang.
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Péi véi chi nhanh, toan bd cac cong viéc khong phat sinh chi phi hodc phat sinh duéi 3
triéu do giam ddc khdi duyét nhung khong qué 15 tridu/thang.

2.2 Nhiém vu cua ngwoi duveét:

6.

Noi dung xem xét bao gom: loai tai san hu hong, mirc d6 hong, 1y do hu hong.

Quan ly xem xét cac ndi dung trong phiéu yéu ciu sira chita, sau d6 stra chita hoac bd
sung cac ndi dung trong phiéu, sau d6 x4c nhan vao phiéu va chuyén lai cho ngudi yéu
cau.

Chuyén thong tin cho phong HCQT

Nguoi yéu cau chuyén phiéu yéu ciu cho nhan vién 18 tin thudc phong HCQT.

Nhaén vién 18 tin nhian phiéu, ky vao s6 nhan cta nguoi giao, sau d6 chuyén thong tin
cho nhéan vién k¥ thuat thuc hién, luu thong tin vao may.

Xac dinh don vi stra chira:

Viéc stra chita c6 thé do k¥ thuat vién ndi bg sura chita hodc do don vi bén ngoai.
Trudng hop sira chita ndi bo thi chuyén phiéu cho k¥ thuat vién thuc hién.

Doi voi truong hop bét budce phii sira chita ngoai thi phong HCQT tim kiém nha cung
cap, t6 chirc ky hop dong dich vu theo quy trinh danh gia nha cung ng, quy trinh mua

hang cta cong ty.

Sau khi d3 ky hop dong, phong HCQT giao phiéu yéu cau stra chira va noi dung cong
viéc cho mot k¥ thuat vién dai di€n cho cong ty lam viéc voi nha cung cap dich vu.

Kiém tra hién trang.
KTV phai dén truc tiép hién truong dé xem xét tinh trang cua tai san, may moc.

KTV c¢6 trach nhiém kiém tra xem ndi dung dé nghi, hién trang cua tai san can stra chita
c6 ding hay khong. Néu khong dung, hay khong du...thi trao doi truc tiép véi trudng bo
phan st dung, stra chita lai ndi dung phiéu dé nghi stra chira.

Tién hanh swra chira:

a> Néu KTV ¢6 thé tw sira.

4 |



b>

c>

d>
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NV k¥ thuat tu stra theo nghiép vu cua minh.

Sau d6 NV nhan vién ky thuat ban giao cho by phan sir dung, ghi phiéu nghiém thu va
c6 chir ky cua cac bén.

Déi véi cac loai may moc, thiét bi con bao hanh thi KTV s& lién hé don vi bao hanh hoic
don vi bao tri (da ky hop dong vdi cong ty) dé tién hanh sura chita. Trudong hop néu nhu
khong c6 don vi bdo hanh, don vi bao tri thi nhan vién k¥ thuat sé lién hé véi mot nha
cung ung dé tién hanh stra chira.

Néu KTV khong thé tir stra nhung con thoi han bao hanh.

KTV lién hé v6i don vi bao hanh dén dé tién hanh stra chira.

KTV phai truc tiép gidm sat qua trinh sira chita, sau khi sira xong phai ghi bién ban
nghi¢m thu, cé chit ky cua cac bén (k€ ca bén bao hanh).

Néu KTV khong thé tr stra va khong con thoi han bao hanh.

Budc 1: KTV ghi tinh trang vao trong phiéu sira chita.

Budce 2. KTV 1ap phuong an stra chita trinh Truong phong HCQT duyét.

Budc 3. TP trinh phuong an cho GD duyét (trir truong hop voi loai stra chira can duyét
chi phi va GD da c6 uy quyén cho TP). Dbi v6i cac nodi dung sira chira ma cong ty c6
hop ddng sira chira tir truée hodc di duoc GD phé duyét nha cung cap dich vu stra chira

thi khong phai phé duy¢t.

Budc 4. KTV tim kiém nha cung cap, 1ap hd so danh gia va trinh ngudi c6 tham quyén
duyét.

Budc 5: KTV theo ddi qua trinh sua chira.

Budc 6. KTV phai truc tiép gidm sat qua trinh stra chita, sau khi stra xong phai ghi bién
ban nghi¢m thu, cé chit ky cta cac bén, bao gom ca don vi stra chira.

Trudng hop dbi voi nhitng tai san va trang thiét bi doi hoi phai van hanh sau mot thoi
gian nhét dinh méi xac dinh duge viée sta chita dd hoan chinh hay chua thi sau 5 — 10
ngay, bén sira chita va nhan vién bao tri tién hanh 1ap bién ban nghiém thu theo biéu mau
cua cong ty.
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¢> Truong hop d6i v6i hu hong nhe (1a nhimng loai hu hong ma c6 thé khic phuc dugc bang
nguodn lyc san co) thi nguoi su dung chi can bao cho nhan vién bao tri stra chita Trong
qua trinh thue hién, néu thiy vuot qua kha ning thi nhan vién bao tri yéu cau nguoi sir
dung 1ap phiéu yéu cau sura chita va thyc hién theo quy trinh trén day.

- NV bdo tri truc tiép lién hé don vi dich vu stra chira dé thuc hién cong viéc theo yéu cau.

- Trong khi thuc hién viéc stra chita, nhan vién bao tri phai truc tiép hodc uy quyén cho
ngudi khac truc tiép theo ddi qua trinh sira chira.

6. Két thiic sira chira.
- KTV c6 trach nhiém thi diy du thong tin vao s theo ddi stra chira

- KTV lap bién ban nghiém thu theo mau: HC — 04 — BM02 hoic bién ban nghiép thu da
c6 san cua nha cung cap.

- KTV phai ghi r6 ly do hu hong va phéi hop v6i Trudng phong quy trach nhiém cho
ngudi st dung néu do 16i ctia ngudi st dung.

V/ BIEU MAU KEM THEO:

1. Phiéu yéu cau sira chita ma s : HC — 04 - BMO1
2. SO t,heo doi stra chira ma s@ :HC - 04 - BMO02
3. Phiéu nghiém thu ma s6 : HC — 04 — BMO03
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