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	QUY TRÌNH BẢO HÀNH – BẢO TRÌ
CÔNG TRÌNH XÂY DỰNG
Quy trình vận hành thực tế với 2 sơ đồ, các bước xử lý, điểm kiểm soát, phân công và biểu mẫu phục vụ quản lý công trình.
	TÀI LIỆU QUY TRÌNH MẪU
01 FILE WORD
Sơ đồ  •  SOP  •  Biểu mẫu


 
BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN CÔNG TRÌNH
Cập nhật hợp đồng, ngày nghiệm thu, phạm vi bảo hành, quy trình bảo trì và đầu mối phụ trách.
	02 | CHỌN NHÁNH XỬ LÝ
Theo sơ đồ để phân loại yêu cầu bảo hành hoặc công việc bảo trì; kiểm tra điều kiện an toàn.
	03 | THEO DÕI & NGHIỆM THU
Dùng phiếu tiếp nhận, kế hoạch, checklist và biên bản để giao việc, nghiệm thu, lưu hồ sơ.


 
	TỪ BIÊN BẢN RỜI RẠC ĐẾN GIAO VIỆC CÓ ĐẦU MỐI
NHIỀU HẠNG MỤC CẦN KHẮC PHỤC,
AI ĐANG PHỤ TRÁCH VÀ TIẾN ĐỘ ĐẾN ĐÂU?
1WORK hỗ trợ giao công việc, theo dõi tiến độ và phối hợp xử lý các đầu việc bảo hành, bảo trì.
	1Office WORK / 1WORK
• Phân công công việc rõ ràng
• Theo dõi trạng thái xử lý
• Phối hợp giữa các bộ phận

	KHÁM PHÁ GIẢI PHÁP QUẢN LÝ CÔNG VIỆC 1WORK  →



QUY TRÌNH BẢO HÀNH, BẢO TRÌ
CÔNG TRÌNH XÂY DỰNG
Mã số: SOP-BHBT-01  |  Phiên bản: [01]  |  Ngày hiệu lực: [__/__/____]
	Hồ sơ kiểm soát
	Thông tin cần điền

	Dự án / công trình
	[Tên dự án, công trình, địa chỉ, hạng mục áp dụng]

	Chủ đầu tư / đơn vị quản lý
	[Tên pháp nhân – bộ phận tiếp nhận – số liên hệ]

	Nhà thầu thi công / nhà cung cấp
	[Tên nhà thầu – đại diện – số liên hệ – phạm vi trách nhiệm]

	Người lập / kiểm tra / phê duyệt
	[Họ tên, chức danh, chữ ký]

	Hồ sơ hợp đồng và bàn giao
	[Số hợp đồng, phụ lục, ngày nghiệm thu, bản vẽ hoàn công, quy trình bảo trì]


 
1. MỤC ĐÍCH – PHẠM VI – NGUYÊN TẮC
Tài liệu hướng dẫn tiếp nhận và xử lý hư hỏng trong thời gian bảo hành, tổ chức công việc bảo trì trong thời gian khai thác, theo dõi trách nhiệm, nghiệm thu và lưu hồ sơ phục vụ vận hành công trình.
• Đối tượng: Chủ đầu tư, chủ sở hữu/đơn vị quản lý vận hành, nhà thầu thi công, nhà cung cấp thiết bị, tư vấn giám sát và đơn vị bảo trì theo phạm vi hợp đồng.
• Phạm vi: Các bộ phận công trình, hạng mục xây dựng và thiết bị gắn với công trình; áp dụng cho kiểm tra, bảo dưỡng, sửa chữa, xử lý hư hỏng, theo quy trình được phê duyệt.
• Ưu tiên an toàn: Nếu xuất hiện dấu hiệu mất an toàn, khoanh vùng và triển khai biện pháp ứng phó phù hợp trước khi xác định đơn vị chịu chi phí.
2. PHÂN BIỆT BẢO HÀNH VÀ BẢO TRÌ
	Tiêu chí
	Bảo hành
	Bảo trì

	Mục tiêu
	Khắc phục khiếm khuyết thuộc trách nhiệm bảo hành.
	Duy trì công trình vận hành an toàn, phù hợp công năng.

	Căn cứ phát sinh
	Hư hỏng phát hiện và được xác minh theo hợp đồng, hồ sơ nghiệm thu và quy định áp dụng.
	Quy trình bảo trì được phê duyệt, kế hoạch hằng năm, hiện trạng hoặc yêu cầu đột xuất.

	Đầu mối / kinh phí
	Chủ đầu tư phối hợp yêu cầu nhà thầu; chi phí theo kết luận trách nhiệm và hợp đồng.
	Chủ sở hữu hoặc đơn vị quản lý sử dụng tổ chức thực hiện; nguồn kinh phí theo cơ chế quản lý và hợp đồng.

	Kết quả cần lưu
	Phiếu yêu cầu, biên bản khảo sát, nghiệm thu sửa chữa, xác nhận hoàn thành.
	Kế hoạch, lệnh công việc, nhật ký, kết quả kiểm tra, nghiệm thu và lý lịch bảo trì.


 
3. CĂN CỨ ĐỂ TÙY CHỈNH VÀ PHÊ DUYỆT
Luật Xây dựng số 135/2025/QH15; Nghị định 207/2026/NĐ-CP (đặc biệt Điều 32–39, 42); Thông tư 32/2026/TT-BXD; hợp đồng xây dựng, quy trình bảo trì được phê duyệt, hồ sơ hoàn công, tiêu chuẩn/ quy chuẩn áp dụng và tài liệu nhà sản xuất.
Lưu ý áp dụng: Áp dụng pháp luật tại thời điểm thực hiện và điều khoản chuyển tiếp khi có; với công trình nhà ở cần đối chiếu thêm pháp luật về nhà ở. Không tự động áp dụng một thời hạn bảo hành cho mọi nguồn vốn, mọi hạng mục.


4. SƠ ĐỒ TỔNG THỂ TIẾP NHẬN VÀ PHÂN LUỒNG CÔNG VIỆC
Mọi yêu cầu đi qua bước đánh giá an toàn và xác minh hiện trạng. Kết luận bảo hành chỉ được xác định sau khi đối chiếu điều kiện hợp đồng, thời hạn, phạm vi công việc và nguyên nhân hư hỏng.
[image: ]
Quy tắc thực hiện: Chưa đủ căn cứ xác định trách nhiệm → tiếp tục kiểm tra, bảo toàn chứng cứ và thống nhất phương án tạm thời; không để tranh chấp chi phí làm chậm biện pháp bảo vệ an toàn.


5. MA TRẬN TRÁCH NHIỆM (THAM KHẢO)
	Chủ thể
	Công việc chính
	Đầu ra / điểm duyệt

	Chủ đầu tư
	Tiếp nhận thông tin bảo hành; yêu cầu nhà thầu; kiểm tra, nghiệm thu và xác nhận hoàn thành trách nhiệm bảo hành.
	Văn bản yêu cầu, biên bản nghiệm thu, xác nhận cuối kỳ

	Chủ sở hữu / đơn vị quản lý vận hành
	Tổ chức bảo trì, theo dõi hiện trạng, lập kế hoạch năm, điều phối tiếp cận công trình, lưu hồ sơ.
	Kế hoạch, lệnh công việc, lý lịch tài sản, hồ sơ bảo trì

	Nhà thầu thi công / nhà cung cấp thiết bị
	Khảo sát, giải trình nguyên nhân, thực hiện bảo hành phần việc thuộc trách nhiệm; bảo đảm an toàn thi công.
	Biên bản khảo sát, phương án, nhật ký, kết quả xử lý

	Tư vấn/đơn vị kiểm định (nếu cần)
	Đánh giá kỹ thuật, nguyên nhân, mức độ an toàn hoặc chất lượng phần sửa chữa theo nhiệm vụ được giao.
	Báo cáo kiểm định/giám sát, kiến nghị kỹ thuật

	Bộ phận kỹ thuật / bảo trì
	Chuẩn bị kế hoạch, dự toán, biện pháp thi công và kiểm tra kết quả bảo dưỡng/sửa chữa.
	Phiếu công việc, checklist, biên bản bàn giao

	Bộ phận mua sắm / tài chính
	Thực hiện trình tự đặt hàng, kiểm soát hợp đồng, thanh toán và bảo đảm bảo hành theo phân cấp.
	Hồ sơ chi phí và cam kết bảo hành


 
6. PHÂN LOẠI MỨC ĐỘ VÀ PHẢN HỒI
	Mức
	Nhận diện thực tế
	Hành động trước tiên

	KHẨN / NGUY HIỂM
	Dấu hiệu kết cấu nguy hiểm, rò điện có nguy cơ gây tai nạn, rò rỉ ảnh hưởng nghiêm trọng đến con người hoặc vận hành.
	Dừng sử dụng phần nguy hiểm; cảnh báo, khoanh vùng, báo người có trách nhiệm và đơn vị chuyên môn.

	ƯU TIÊN CAO
	Mất chức năng chính hoặc hư hỏng lan rộng gây gián đoạn đáng kể.
	Tổ chức khảo sát sớm, áp dụng biện pháp giảm thiểu và chốt kế hoạch xử lý.

	THÔNG THƯỜNG
	Khiếm khuyết cục bộ không có dấu hiệu rủi ro nghiêm trọng.
	Ghi phiếu, xác minh, phân công và theo dõi theo lịch đã thống nhất.


 
Lưu ý áp dụng: Thời gian xác nhận, khảo sát, hoàn thành của từng mức phải ghi tại hợp đồng hoặc quy chế nội bộ; bảng trên là tiêu chí phân luồng, không phải thời hạn pháp luật ấn định.


7. NHÁNH A – QUY TRÌNH BẢO HÀNH CÔNG TRÌNH
Áp dụng khi phát sinh hư hỏng, khiếm khuyết và có căn cứ xem xét trách nhiệm của nhà thầu thi công hoặc đơn vị cung cấp thiết bị trong thời hạn bảo hành.
	Bước / phụ trách
	Cách thực hiện và điểm kiểm soát
	Hồ sơ

	A1. Tiếp nhận
Đơn vị quản lý / chủ đầu tư
	Ghi mã yêu cầu, thời điểm phát hiện, vị trí, mô tả hư hỏng; ảnh/video, người báo, ảnh hưởng và biện pháp cách ly. Thông báo chủ đầu tư nếu người nhận là đơn vị quản lý.
	BM-01 – Phiếu tiếp nhận

	A2. Kiểm tra điều kiện
Chủ đầu tư / hợp đồng
	Đối chiếu nghiệm thu, ngày bắt đầu/kết thúc bảo hành của từng hạng mục, phạm vi nhà thầu, hồ sơ thiết kế, vận hành, tình trạng thiết bị và ngoại lệ hợp đồng.
	Hợp đồng, biên bản nghiệm thu, hồ sơ bàn giao

	A3. Khảo sát & phân tích
Kỹ thuật + nhà thầu
	Khảo sát chung tại hiện trường, ghi nhận hiện trạng trước khi can thiệp; xác định nguyên nhân dự kiến, phạm vi ảnh hưởng; đề xuất kiểm định khi thiếu căn cứ.
	BM-02 – Biên bản khảo sát

	A4. Xác định trách nhiệm
Chủ đầu tư / các bên
	Lập kết luận kỹ thuật có chứng cứ: thuộc bảo hành / chưa xác định / ngoài bảo hành. Mọi nội dung ngoài phạm vi bảo hành cần có đề xuất xử lý và cơ chế duyệt chi phí riêng.
	Biên bản phân loại / văn bản trao đổi

	A5. Duyệt phương án xử lý
Chủ đầu tư + nhà thầu
	Thống nhất phạm vi, vật tư thay thế, biện pháp thi công, an toàn, nghiệm thu, mốc hoàn thành và người giám sát. Hạn chế ảnh hưởng đến vận hành.
	Phương án kỹ thuật, lịch thực hiện

	A6. Thực hiện & kiểm tra
Nhà thầu + kỹ thuật
	Thi công khắc phục, ghi nhật ký, đo kiểm/chạy thử phù hợp; kiểm tra chất lượng và bảo đảm vận hành an toàn trước khi trả lại hạng mục.
	Nhật ký, phiếu đo, hình ảnh trước/sau


 
8. ĐIỂM CHẶN CHẤT LƯỢNG KHI BẢO HÀNH
• Trước khi sửa: Không tháo dỡ, sửa chữa làm mất chứng cứ khi chưa ghi nhận hiện trạng, trừ trường hợp cần xử lý nguy hiểm ngay theo phương án an toàn.
• Trước khi bàn giao: Chỉ cho phép khai thác lại khi kết quả kiểm tra/chạy thử và điều kiện an toàn đáp ứng yêu cầu kỹ thuật đã phê duyệt.


9. NGHIỆM THU, THEO DÕI TÁI PHÁT VÀ ĐÓNG YÊU CẦU BẢO HÀNH
	Giai đoạn
	Yêu cầu đầu ra

	A7. Nghiệm thu sửa chữa
	Chủ đầu tư kiểm tra, nghiệm thu với nhà thầu; ghi rõ khối lượng, kết quả đo/chạy thử, tồn tại, thời gian theo dõi sau sửa chữa (nếu có), người ký và hồ sơ đính kèm.

	A8. Đóng phiếu xử lý
	Chỉ đóng khi đã có biên bản nghiệm thu đạt, cập nhật tình trạng hạng mục, ảnh trước/sau, lịch theo dõi và thông báo cho đơn vị vận hành.

	A9. Kết thúc thời hạn bảo hành
	Nhà thầu lập báo cáo hoàn thành bảo hành; chủ đầu tư kiểm tra, xác nhận bằng văn bản và xử lý tiền/tài sản bảo đảm/bảo lãnh theo luật và hợp đồng.

	Nếu tái phát
	Mở lại hồ sơ/phiếu liên quan; xác định nguyên nhân, thời hạn cần khắc phục và trách nhiệm; xem xét biện pháp xử lý dài hạn.


 
10. TÌNH HUỐNG THƯỜNG GẶP VÀ HƯỚNG XỬ LÝ
	Tình huống
	Cách xử lý

	Hư hỏng thuộc trách nhiệm nhà thầu nhưng chậm xử lý
	Lập bằng chứng về thông báo, nhắc tiến độ; thực hiện quyền theo hợp đồng và quy định, đồng thời áp dụng biện pháp bảo đảm an toàn khi cần.

	Nhà thầu cho rằng do vận hành sai
	Thu thập nhật ký vận hành, bàn giao, lịch bảo trì; lập biên bản nguyên nhân, xem xét ý kiến chuyên gia/kiểm định nếu cần.

	Hết thời hạn bảo hành
	Chuyển đánh giá theo quy trình bảo trì/sửa chữa hoặc yêu cầu trách nhiệm chất lượng theo căn cứ pháp luật, hợp đồng có liên quan; không kết luận tự động hết mọi nghĩa vụ.

	Cần thay thế thiết bị hoặc sửa ngoài phạm vi
	Phân biệt đầu việc thuộc bảo hành và đầu việc phát sinh có chi phí; chỉ đặt hàng, triển khai sau phê duyệt theo phân cấp.

	Nhà ở / hạng mục đặc thù
	Đối chiếu thêm luật chuyên ngành, chế độ bảo hành nhà ở, hồ sơ thiết bị và hợp đồng trước khi chốt phương án.


 
11. THÔNG SỐ HỢP ĐỒNG CẦN ĐIỀN TRƯỚC KHI ÁP DỤNG
	Thông số
	Điền theo hợp đồng / quyết định thực tế

	Hạng mục – nhà thầu – thời hạn
	[................................................................................................]

	Thời gian phản hồi / có mặt / xử lý
	[................................................................................................]

	Hình thức bảo đảm bảo hành, giá trị và điều kiện hoàn trả
	[................................................................................................]

	Đầu mối khiếu nại, cơ chế giám định và giải quyết tranh chấp
	[................................................................................................]


 


12. NHÁNH B – SƠ ĐỒ CHU TRÌNH BẢO TRÌ CÔNG TRÌNH
Chu trình được thực hiện dựa trên quy trình bảo trì được phê duyệt, hồ sơ kỹ thuật và hiện trạng thực tế. Cơ sở quản lý phải lập kế hoạch bảo trì hằng năm và kiểm soát chất lượng công việc hoàn thành.
[image: ]
Các lần kiểm tra, quan trắc, kiểm định hoặc đánh giá an toàn được thực hiện đúng đối tượng, phương pháp và thời điểm áp dụng cho từng công trình; không sử dụng lịch tần suất chung cho mọi hạng mục.


13. CÁC BƯỚC TRIỂN KHAI BẢO TRÌ TRONG THỰC TẾ
	Bước / chủ trì
	Hướng dẫn thực hiện
	Kết quả / điểm duyệt

	B1. Chuẩn hóa hồ sơ
Đơn vị quản lý
	Tập hợp bản vẽ hoàn công, quy trình bảo trì được phê duyệt, hồ sơ thiết bị, thông số thiết kế, lịch sử vận hành và sửa chữa.
	Danh mục tài sản và hồ sơ nền

	B2. Xác định hạng mục & tần suất
Kỹ thuật
	Lập danh mục kết cấu, hoàn thiện, hệ thống kỹ thuật; đối chiếu đối tượng, tần suất và phương pháp quy định trong quy trình bảo trì và hướng dẫn nhà sản xuất.
	Danh mục kiểm tra, hạn kiểm tra

	B3. Lập kế hoạch năm & dự toán
Chủ sở hữu/đơn vị quản lý
	Lập khối lượng, mốc thực hiện, phương pháp, đơn vị thực hiện và dự kiến chi phí; trình phê duyệt và cập nhật khi tình trạng phát sinh thay đổi.
	BM-03 – Kế hoạch năm

	B4. Phát hành lệnh công việc
Bộ phận quản lý
	Xác định khu vực, nội dung, phương tiện, vật tư, thời hạn, người chịu trách nhiệm, biện pháp an toàn và điều kiện ngừng thiết bị/dịch vụ.
	Lệnh việc, phương án an toàn

	B5. Thực hiện
Đơn vị bảo trì
	Kiểm tra/bảo dưỡng/sửa chữa; ghi nhật ký, số liệu đo, vật tư thay thế và thay đổi hiện trạng; phát hiện bất thường thì báo để đánh giá bổ sung.
	BM-04 – Phiếu kiểm tra/bảo dưỡng

	B6. Kiểm tra & nghiệm thu
Quản lý + chuyên môn
	So sánh với tiêu chí kỹ thuật; chạy thử phù hợp; xử lý tồn tại, xác minh an toàn và nghiệm thu, bàn giao đưa vào khai thác.
	BM-05 – Biên bản nghiệm thu

	B7. Cập nhật và cải tiến
Đơn vị quản lý
	Cập nhật lý lịch tài sản, chi phí, ảnh, tài liệu bảo dưỡng; điều chỉnh kế hoạch và quy trình bảo trì theo thẩm quyền nếu có căn cứ.
	Sổ theo dõi, hồ sơ bảo trì


 
14. CÁC ĐIỀU KIỆN NGHIỆM THU BẮT BUỘC
• Chất lượng: Kết quả thực hiện đạt tiêu chí của hồ sơ kỹ thuật, phương án được duyệt; vật tư, thiết bị thay thế có nguồn gốc và thông số phù hợp.
• An toàn: Đã khôi phục các điều kiện an toàn, vệ sinh khu vực, thử nghiệm khi cần và xác nhận trước khi giao sử dụng lại.
• Hồ sơ: Có kết quả kiểm tra, nhật ký, biên bản nghiệm thu và tài liệu đo kiểm/ảnh thực tế cần thiết.


15. MA TRẬN KIỂM TRA BẢO TRÌ THEO HẠNG MỤC (ĐIỀN TẦN SUẤT)
Bảng dưới đây là khung kiểm tra thực hành. Tần suất và ngưỡng kỹ thuật phải lấy từ quy trình bảo trì được phê duyệt, tài liệu nhà sản xuất và kết quả đánh giá thực tế; không mặc định một chu kỳ cho mọi công trình.
	Nhóm hạng mục
	Điểm kiểm tra gợi ý
	Hành động khi phát hiện bất thường
	Tần suất áp dụng

	Kết cấu chịu lực
	Nứt, võng, thấm kéo dài, ăn mòn, biến dạng, liên kết.
	Báo kỹ thuật/chuyên gia; hạn chế sử dụng phần có nguy cơ, kiểm định nếu cần.
	[.....]

	Mái, chống thấm
	Thấm dột, nứt lớp phủ, thoát nước mái, khe co giãn.
	Khoanh vị trí, xác định nguyên nhân, sửa lớp chống thấm theo giải pháp duyệt.
	[.....]

	Mặt dựng, cửa, lan can
	Liên kết, kính, gioăng, rỉ sét, bản lề, tay vịn.
	Cảnh báo vị trí có vật rơi/nguy cơ tuột; thay thế, gia cố đúng kỹ thuật.
	[.....]

	Điện và chiếu sáng
	Tủ điện, tiếp địa, dấu hiệu phát nhiệt, cách điện, đèn, bảo vệ.
	Ngừng sử dụng phần lỗi; nhân sự đủ điều kiện kiểm tra, cô lập năng lượng.
	[.....]

	Cấp thoát nước
	Rò rỉ ống, bơm, van, bồn, thoát sàn và hố ga.
	Cô lập khu vực/ngắt van khi cần; sửa chữa và thử kín.
	[.....]

	Thông gió, điều hòa
	Bộ lọc, quạt, dàn trao đổi nhiệt, đường ống, nước ngưng.
	Bảo dưỡng/điều chỉnh; kiểm tra hiệu năng sau sửa chữa.
	[.....]

	PCCC, thang máy, thiết bị đặc thù
	Tình trạng vận hành, báo lỗi, hồ sơ kiểm định/bảo dưỡng và thử nghiệm.
	Thực hiện theo quy trình chuyên ngành, đơn vị đủ điều kiện và yêu cầu pháp luật.
	[.....]


 
16. DẤU HIỆU PHẢI KÍCH HOẠT ĐÁNH GIÁ KỸ THUẬT BỔ SUNG
• Kết cấu bất thường: Xuất hiện vết nứt phát triển, biến dạng, võng, nghiêng, lún hoặc biểu hiện suy giảm khả năng chịu lực.
• Hệ thống nguy hiểm: Rò điện, thiết bị bảo vệ không hoạt động, mất an toàn PCCC, rò rỉ gây nguy hiểm hoặc thiết bị phát sinh tiếng động/rung bất thường nghiêm trọng.
• Theo dõi vượt ngưỡng: Số liệu quan trắc/kiểm định bất thường so với thiết kế, quy chuẩn, tiêu chuẩn áp dụng hoặc ngưỡng kiểm soát nội bộ.
Lưu ý áp dụng: Phải thực hiện biện pháp bảo vệ con người/công trình và xem xét kiểm định, quan trắc, đánh giá an toàn theo đối tượng áp dụng; không dùng checklist mẫu thay thế kết luận chuyên môn.


17. KIỂM SOÁT TIẾN ĐỘ, CHI PHÍ VÀ HỒ SƠ
	Mốc kiểm soát
	Minh chứng cần có
	Người kiểm tra

	Tiếp nhận công việc
	Mã phiếu, ngày giờ, ảnh/bằng chứng, hạng mục và người liên hệ.
	Đầu mối tiếp nhận

	Phân luồng
	Biên bản khảo sát, đối chiếu hợp đồng/quy trình, đánh giá nguy cơ.
	Kỹ thuật + người duyệt

	Phê duyệt công việc
	Phương án, báo giá/dự toán nếu có, thời hạn, chủ trách nhiệm, biện pháp an toàn.
	Người được phân quyền

	Triển khai & kiểm tra
	Nhật ký, vật tư, kết quả đo/chạy thử, ảnh trước/sau, tồn tại.
	Giám sát hiện trường

	Nghiệm thu & lưu trữ
	Biên bản, xác nhận khắc phục, cập nhật hồ sơ công trình/thiết bị.
	Chủ đầu tư hoặc quản lý sử dụng


 
18. CHỈ SỐ THEO DÕI NỘI BỘ (GỢI Ý)
	Chỉ số
	Cách tính / sử dụng

	Tỷ lệ hoàn thành đúng hạn
	Số phiếu hoàn tất đúng hạn / số phiếu đến hạn trong kỳ × 100%; phân tích theo mức ưu tiên.

	Số hư hỏng tái phát
	Số lần tái phát theo mã hạng mục và nguyên nhân; theo dõi chất lượng sửa chữa.

	Tỷ lệ kiểm tra đúng lịch
	Số đầu việc bảo trì thực hiện theo lịch / số đầu việc đến hạn trong kỳ × 100%.

	Thời gian gián đoạn
	Tổng thời gian hạng mục hoặc thiết bị không thể sử dụng do hư hỏng/bảo trì.

	Hồ sơ nghiệm thu đầy đủ
	Số công việc có đủ biên bản/tài liệu bắt buộc / tổng công việc đã đóng.


 
19. DANH MỤC HỒ SƠ CẦN LƯU
• Hồ sơ nền: Hợp đồng và phụ lục, hồ sơ nghiệm thu/bàn giao, bản vẽ hoàn công, quy trình bảo trì, thông số kỹ thuật và lý lịch thiết bị.
• Hồ sơ vận hành: Kế hoạch bảo trì, phiếu yêu cầu, biên bản khảo sát, phương án, nhật ký, kết quả kiểm tra, số liệu quan trắc/kiểm định nếu có.
• Hồ sơ hoàn thành: Biên bản nghiệm thu, báo cáo hoàn thành bảo hành, xác nhận kết thúc trách nhiệm bảo hành theo thẩm quyền, cập nhật hồ sơ bảo trì.
20. QUY TẮC KIỂM SOÁT PHIÊN BẢN
Khi thay đổi công năng sử dụng, thiết kế, thiết bị hoặc phát hiện nguy cơ mới, bộ phận kỹ thuật phải rà soát khả năng cần điều chỉnh quy trình và trình phê duyệt theo thẩm quyền. Tài liệu lưu phải nhận diện được phiên bản, ngày áp dụng và người phê duyệt.


PHỤ LỤC A. BM-01 – PHIẾU TIẾP NHẬN BẢO HÀNH / YÊU CẦU SỬA CHỮA
Mã phiếu: [................]   Ngày/giờ nhận: [................]   Kênh tiếp nhận: [................]
	Thông tin
	Nội dung ghi nhận

	Dự án / công trình
	[.................................................................................................]

	Hạng mục / khu vực / mã thiết bị
	[.................................................................................................]

	Người thông báo / liên hệ
	[Họ tên – bộ phận – điện thoại – email]

	Hiện tượng / thời điểm phát hiện
	[Mô tả chi tiết, ngày, giờ, hoàn cảnh xuất hiện]

	Ảnh hưởng và nguy cơ
	[Người / tài sản / công năng / phạm vi ngừng sử dụng]

	Bằng chứng hiện trạng
	[Ảnh, video, bản vẽ vị trí, số liệu, mã tài liệu]

	Biện pháp tạm thời / người làm
	[Cảnh báo, khoanh vùng, ngắt nguồn, thông báo...]

	Trạng thái tiếp nhận
	□ Khẩn   □ Ưu tiên cao   □ Thông thường

	Hướng xử lý ban đầu
	□ Kiểm tra bảo hành   □ Lập việc bảo trì   □ Chờ đánh giá thêm

	Người phụ trách / hạn phản hồi
	[.........................................................]


 
Người báo ký: [........................]     Người tiếp nhận ký: [........................]
PHỤ LỤC B. BM-02 – BIÊN BẢN KHẢO SÁT VÀ PHÂN LOẠI TRÁCH NHIỆM
Mã biên bản: [..............]   Liên kết mã phiếu BM-01: [..............]   Ngày: [....../....../......]
	Nội dung kiểm tra
	Thông tin / kết luận

	Thành phần khảo sát
	[Chủ đầu tư / quản lý / nhà thầu / tư vấn / đơn vị khác]

	Hiện trạng & bằng chứng
	[Vị trí, mô tả, ảnh, số đo, bản vẽ/hồ sơ liên quan]

	Đối chiếu bảo hành
	[Hợp đồng, hạng mục, thời hạn, nguyên nhân dự kiến, điều kiện loại trừ]

	Đánh giá mức độ an toàn
	□ An toàn khai thác   □ Cần hạn chế   □ Phải dừng sử dụng phần liên quan

	Kết luận phân loại
	□ Có cơ sở bảo hành   □ Ngoài phạm vi bảo hành   □ Chưa đủ căn cứ

	Kiến nghị xử lý, người phụ trách
	[Phương án, khảo sát bổ sung/kiểm định, đầu mối, mốc xử lý]


 
Chủ đầu tư/đại diện: [................]  Nhà thầu: [................]  Bộ phận kỹ thuật: [................]


PHỤ LỤC C. BM-03 – KẾ HOẠCH BẢO TRÌ CÔNG TRÌNH HẰNG NĂM
Công trình: [...................................]  Năm: [.........]  Đơn vị lập: [...................................]
	STT
	Hạng mục / mã tài sản
	Công việc & căn cứ tần suất
	Thời gian
	Phụ trách / phương pháp
	Dự toán (đồng)

	01
	[................]
	[................................]
	[......]
	[.....................]
	[...............]

	02
	[................]
	[................................]
	[......]
	[.....................]
	[...............]

	03
	[................]
	[................................]
	[......]
	[.....................]
	[...............]

	04
	[................]
	[................................]
	[......]
	[.....................]
	[...............]

	05
	[................]
	[................................]
	[......]
	[.....................]
	[...............]

	06
	[................]
	[................................]
	[......]
	[.....................]
	[...............]


 
Ngân sách dự kiến: [........................]   Người lập: [........................]   Người phê duyệt: [........................]
PHỤ LỤC D. BM-04 – PHIẾU KIỂM TRA / BẢO DƯỠNG TẠI HIỆN TRƯỜNG
Mã công việc: [..............]  Hạng mục / thiết bị: [.........................]  Ngày: [......]  Kỹ thuật viên: [.........................]
	STT
	Điểm kiểm tra / công việc
	Tiêu chí đạt
	Kết quả
	Xử lý / chứng cứ

	01
	Kiểm tra bên ngoài / hiện trạng
	[...................]
	□ Đạt  □ KĐ
	[...................]

	02
	Kiểm tra thông số kỹ thuật
	[...................]
	□ Đạt  □ KĐ
	[...................]

	03
	Bảo dưỡng theo hướng dẫn
	[...................]
	□ Đạt  □ KĐ
	[...................]

	04
	Kiểm tra vật tư, phụ tùng
	[...................]
	□ Đạt  □ KĐ
	[...................]

	05
	Chạy thử / đo kiểm
	[...................]
	□ Đạt  □ KĐ
	[...................]

	06
	Hoàn nguyên, vệ sinh, an toàn
	[...................]
	□ Đạt  □ KĐ
	[...................]


 
Phát hiện cần theo dõi: [......................................................................................................]
Người thực hiện: [........................]   Người kiểm tra/giám sát: [........................]


PHỤ LỤC E. BM-05 – BIÊN BẢN NGHIỆM THU BẢO HÀNH / BẢO TRÌ
Mã biên bản: [..............]  Ngày: [....../....../......]  Công trình / hạng mục: [....................................]
	Trường thông tin
	Nội dung

	Căn cứ thực hiện
	[Mã phiếu yêu cầu / hợp đồng / lệnh công việc / phương án]

	Các bên tham dự
	[Chủ đầu tư / quản lý / nhà thầu / tư vấn]

	Khối lượng, vật tư và kết quả
	[Mô tả khối lượng, vật tư, thay thế, kết quả chạy thử, số liệu đo]

	Hồ sơ kèm theo
	[Nhật ký, ảnh trước/sau, phiếu đo, chứng chỉ, phiếu bảo hành vật tư]

	Kết luận nghiệm thu
	□ Đạt, đồng ý bàn giao   □ Chưa đạt, yêu cầu khắc phục

	Tồn tại, người thực hiện, hạn
	[Chi tiết tồn tại, trách nhiệm và thời điểm nghiệm thu lại]

	Điều kiện đưa vào sử dụng lại
	[Kết quả kiểm tra an toàn, xác nhận vận hành trở lại]

	Thời điểm đóng phiếu
	[........................] – Mã hồ sơ lưu: [........................]


 
Đại diện chủ đầu tư: [........................]   Đơn vị quản lý: [........................]
Đại diện nhà thầu / đơn vị bảo trì: [........................]   Người giám sát: [........................]
PHỤ LỤC F. SỔ THEO DÕI TỔNG HỢP YÊU CẦU
	Mã phiếu
	Hạng mục / địa điểm
	Nhánh
	Người xử lý
	Hạn
	Trạng thái
	Ngày nghiệm thu

	[....]
	[................]
	BH/BT
	[........]
	[......]
	[................]
	[........]

	[....]
	[................]
	BH/BT
	[........]
	[......]
	[................]
	[........]

	[....]
	[................]
	BH/BT
	[........]
	[......]
	[................]
	[........]


 
21. CÁCH ÁP DỤNG TÀI LIỆU MẪU TẠI DOANH NGHIỆP
• Trước khi ban hành: Điền vai trò, cấp phê duyệt, danh mục hạng mục/thiết bị và SLA theo hợp đồng; đối chiếu quy trình bảo trì thực tế.
• Khi triển khai: Phân công đầu mối, hướng dẫn thực hiện tại dự án, dùng mã phiếu thống nhất để nối yêu cầu – lệnh việc – nghiệm thu.
• Sau mỗi đợt: Rà soát công việc tồn đọng, hồ sơ thiếu, lỗi tái phát, an toàn khai thác và điều chỉnh kế hoạch phù hợp.
Nguồn pháp lý chính – tra cứu hiệu lực trước khi áp dụng
• Nghị định 207/2026/NĐ-CP (có hiệu lực 01/07/2026): https://vanban.chinhphu.vn/?classid=1&docid=218450&orggroupid=2&pageid=27160
• Thông tư 32/2026/TT-BXD (có hiệu lực 01/07/2026): https://chinhphu.vn/?docid=218527&pageid=27160
• Đối với công trình, thiết bị chuyên ngành: đối chiếu thêm quy chuẩn, tiêu chuẩn và quy định pháp luật hiện hành có liên quan.
Tài liệu tham khảo nội bộ  •  Trang 
image1.png
LUU PO TIEP NHAN - PHAN LUONG - XU LY

01 PHAT HIEN HU HONG / NHAN LICH BAO TRi

[ 02 GHI NHAN HIEN TRANG, KHOANH VUNG ]

CO NGUY CO
MAT AN TOAN?

DUNG SU DUNG

CANH BAO - CO LAP 03 XAC MINH HO SO & KHAO SAT
BAO NGUOT PHU TRACH

CHUA PU/KHONG

CO CO SO GIAI QUYET
THEO BAO HANH?

NHANH A - BAO HANH NHANH B - BAO TRi / SUA CHUA
YEU CAU NHA THAU XU LY LAPKE HOACH, PHE DUYET
THEO HOP PONG & KET LUAN KINH PHi & PHAN CONG

}

04 NGHIEM THU / XAC NHAN AN TOAN

'

[ 05 CAP NHAT NHATKY, LUU HO SO

N—





image2.png
CHU TRINH BAO TRi CONG TRIiNH XAY DUNG

p
01 TIEP NHAN QUY TRINH BAO TRi
VA HO SO HOAN CONG, THIET BI

\

'

02 KIEM TRA HIEN TRANG — PANH GIA RUI RO

'

03 LAP KE HOACH NAM & DU TOAN
TRINH NGUOI CO THAM QUYEN PHE DUYET

'

04 LAP LENH CONG VIEC, PHUONG AN
AN TOAN - PIEU KIEN TIEP CAN

'

05 KIEM TRA/BAO DUONG / SUA CHUA
THEO QUY TRINH DA PHE DUYET

. '

06 KIEM TRA CHAT LUQNG & CHAY THU

CHUA PAT - KHAC PHUC

PU PIEU KIEN

NGHIEM THU?

DAT

Y

07 NGHIEM THU, BAN GIAO - CAP NHAT LY LICH

Y

TIEP TUC CHU KY KIEM TRA TIEP THEO








