CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-----------------
..............., ngày ..... tháng ..... năm 20.....

BẢN TƯỜNG TRÌNH
V/v: ....................................................................................................
(Ví dụ: Sự cố kỹ thuật / Hư hỏng thiết bị / Máy in phòng Hành chính bị hỏng)

Kính gửi: ............................................................................................
(Ví dụ: Ban Giám đốc Công ty ............... / Phòng Hành chính - Kỹ thuật / Ông/Bà ............... - Trưởng phòng IT)

Tôi tên là: .......................................................................................
Ngày sinh: .......................................................................................
Chức vụ/Bộ phận: .............................................................................
Mã nhân viên (nếu có): .......................................................................
Địa chỉ thường trú: ............................................................................
Số điện thoại liên lạc: .......................................................................

Nay tôi làm bản tường trình về sự cố kỹ thuật/hư hỏng thiết bị như sau:

1. Thông tin thiết bị:
   - Tên thiết bị/máy móc: ...................................................................
     (Ví dụ: Máy in HP LaserJet, Máy tính để bàn Dell, Máy tiện CNC...)
   - Mã tài sản/Serial number: .........................................................
   - Bộ phận sử dụng: ........................................................................
   - Ngày được giao/quản lý: ...........................................................

2. Thời gian và địa điểm xảy ra sự cố:
   - Thời gian phát hiện: ...................................................................
   - Địa điểm: .................................................................................

3. Diễn biến sự cố:
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(Mô tả chi tiết: Đang sử dụng bình thường, đột ngột xảy ra lỗi gì - ví dụ: kẹt giấy dẫn đến hỏng trống mực, in liên tục số lượng lớn gây quá tải...)

4. Nguyên nhân (theo nhận định cá nhân):
   - Nguyên nhân chủ quan: ...................................................................
     (Ví dụ: Sử dụng không đúng quy trình, in quá tải, thiếu bảo dưỡng...)
   - Nguyên nhân khách quan: .............................................................
     (Ví dụ: Thiết bị cũ, lỗi nhà sản xuất, mất điện đột ngột...)

5. Hậu quả:
   - Mức độ hư hỏng: .........................................................................
     (Ví dụ: Không hoạt động được, hỏng linh kiện cụ thể...)
   - Ảnh hưởng đến công việc: ............................................................
     (Ví dụ: Trì hoãn in ấn tài liệu, ảnh hưởng tiến độ sản xuất...)

6. Các biện pháp đã thực hiện:
   - Tôi đã ................................................................................................ 
(Ví dụ: Tắt máy khẩn cấp, báo kỹ thuật viên kiểm tra ban đầu, chụp ảnh hiện trường...)

7. Người liên quan hoặc nhân chứng (nếu có):
   - .................................................................................................

Tôi nhận thức rõ sự cố xảy ra có phần trách nhiệm của bản thân do .................................... (nếu có).

Tôi xin nghiêm túc nhận khuyết điểm (nếu có), cam kết tuân thủ quy trình sử dụng và bảo dưỡng thiết bị trong tương lai.

Tôi xin cam doan toàn bộ nội dung tường trình trên là đúng sự thật, không thêm bớt hay xuyên tạc. Tôi chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật và trước Công ty về nội dung này.

Kính mong Ban Giám đốc/Phòng Kỹ thuật xem xét nguyên nhân, hỗ trợ sửa chữa/bảo hành và quyết định trách nhiệm phù hợp (sẵn sàng chịu chi phí nếu do lỗi chủ quan).

	
	Người tường trình
(Ký và ghi rõ họ tên)
                                           ....................................



