	
	


	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT

TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI

Số : 2053/QĐ-ĐHTL
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự Do - Hạnh phúc

 Hà nội, ngày 28 tháng 10 năm 2015


QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Quy định về quản lý, sử dụng thiết bị điều hòa, máy chiếu
tại các khu giảng đường Trường Đại học Thủy lợi.

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI
Căn cứ Quyết định số 1249/BNN-TCCB ngày 29 tháng 4 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và PTNT phê duyệt Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường đại học Thủy lợi;
Căn cứ thực tế công tác đầu tư, quản lý và sử dụng trang thiết bị phục vụ đào tạo tại các khu giảng đường của Nhà trường;
Xét đề nghị của Trưởng Phòng Quản trị, Trưởng Phòng Quản lý Thiết bị và Đầu tư Trường Đại học Thủy lợi.
QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về quản lý, sử dụng thiết bị điều hòa, máy chiếu tại các khu giảng đường Trường Đại học Thủy lợi. 
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 
Điều 3. Trưởng các Phòng: Quản trị, Phòng Quản lý thiết bị và đầu tư, Phòng Hành chính tổng hợp; Trưởng các đơn vị trực thuộc Trường và các đơn vị, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:

     - BGH;

     - Email dhtl, Trang web Trường;

     - Như điều 3;

     - Lưu: VT, Quản trị, TBĐT. Thanh tra.
	K/T. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG

(Đã ký)

PGS.TS Trần Viết Ổn
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QUY ĐỊNH
Về quản lý, sử dụng thiết bị điều hòa, máy chiếu tại các khu giảng đường Trường Đại học Thủy lợi.

(Ban hành theo Quyết định số 2053 /QĐ-ĐHTL ngày 28 tháng 10 năm 2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủy lợi)

Chương 1 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng: 
1. Quy định này quy định trách nhiệm và thẩm quyền của các đơn vị, cá nhân trong việc quản lý, sử dụng điều hòa, máy chiếu và các điều khiển kèm theo  (sau đây gọi chung là thiết bị) tại các khu giảng đường Trường Đại học Thủy lợi (sau đây gọi chung là khu giảng đường).

2. Quy định này được áp dụng đối với các đơn vị, cá nhân thuộc Trường được giao nhiệm vụ quản lý giảng đường, quản lý thiết bị tại các khu giảng đường; đối với giảng viên, sinh viên, học viên khi giảng dạy, học tập và làm việc tại các khu giảng đường; đối với các đơn vị, cá nhân sử dụng giảng đường theo hợp đồng và được phép của Nhà trường.

Điều 2. Mục đích. 
Xây dựng và nâng cao nhận thức, trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân trong việc quản lý, sử dụng thiết bị tại các khu giảng đường. Bảo đảm thiết bị được sử dụng lâu bền, an toàn, tiết kiệm và hiệu quả. 

Điều 3. Nguyên tắc. 
Thiết bị tại các phòng học trên giảng đường chỉ được sử dụng vào mục đích giảng dạy và học tập, phục vụ cho hoạt động đào tạo theo kế hoạch của Trường (ngoài các trường hợp nêu trên chỉ được sử dụng khi được sự đồng ý của Ban giám hiệu). 
Chương 2 
CÔNG TÁC QUẢN LÝ, SỬ DỤNG THIẾT BỊ
Điều 4. Công tác quản lý thiết bị
1. Bộ phận giảng đường thuộc phòng Quản trị trực tiếp chịu trách nhiệm  quản lý các thiết bị  có trong các giảng đường, giám sát việc thực hiện các quy định về sử dụng thiết bị ở khu giảng đường.
2. Cán bộ kỹ thuật thuộc bộ phận giảng đường có trách nhiệm thường xuyên kiểm tra thiết bị tại khu giảng đường để kịp thời nắm bắt về tình trạng hư hỏng của thiết bị được giao quản lý và đề nghị việc sửa chữa, bổ sung; báo cáo khi xảy ra mất mát hoặc các biến động, thay đổi liên quan đến thiết bị; phối hợp với Phòng Quản lý thiết bị và đầu tư trong công tác duy tu, bảo dưỡng định kỳ  thiết bị tại các khu giảng đường.

3. Khi nhận được thông báo vi phạm các quy định về sử dụng thiết bị, bộ phận giảng đường tiến hành kiểm tra, xác minh, nhắc nhở, sơ bộ đánh giá thiệt hại, lập biên bản, báo cáo Trưởng Phòng và Phòng Quản lý thiết bị và đầu tư xử lý theo quy định.

4. Khi hết giờ học cuối cùng trong ngày, nhân viên trực giảng đường phải đi kiểm tra  xem toàn bộ các thiết bị bên trong đã được tắt hết chưa sau đó mới ngắt automat và khóa cửa phòng học. 
5. Trong giờ lên lớp giảng viên là người chịu trách nhiệm trước Nhà trường về việc quản lý  thiết bị có trong phòng học; thông báo ngay với bộ phận giảng đường về tình trạng mất mát, hư hỏng hoặc các biến động, thay đổi liên quan đến thiết bị; nếu có sự cố kỹ thuật, cần liên hệ với bộ phận giảng đường để được trợ giúp, tuyệt đối không được nhờ sự trợ giúp từ phía sinh viên hay những người không được giao nhiệm vụ quản lý.
6. Sinh viên chỉ được phép sử dụng máy chiếu khi được sự đồng ý của giảng viên lớp học. Giảng viên  phải có mặt tại lớp trong suốt thời gian sinh viên sử dụng thiết bị vì liên đới chịu trách nhiệm đối với các hư hỏng do việc sử dụng thiết bị không đúng quy định, quy trình gây ra.
Điều 5. Quy trình sử dụng thiết bị
1. Đầu giờ lên lớp giảng viên sẽ qua lấy điều khiển điều hòa, điều khiển máy chiếu tại các phòng nước giáo viên (Lưu ý: Khi nhiệt độ ngoài trời trên 32oC mới lấy điều khiển điều hòa).

2. Máy điều hoà nhiệt độ tại các khu giảng đường chỉ được sử dụng  khi nhiệt độ ngoài trời trên 32oC và đặt máy ở nhiệt độ trong khoảng từ 25°C đến 27°C.

3. Khi sử dụng điều hòa phải đóng kín các cửa sổ và cửa đi; kết hợp mở hợp quạt ở tốc độ thấp để điều hòa không khí mát được lan tỏa nhanh chóng trong toàn phòng học; hạn chế ra vào nhiều lần khi phòng học đã bật điều hòa. 

4. Khi sử dụng các thiết bị điều hòa, máy chiếu  giảng viên phải đọc kỹ hướng dẫn sử dụng và làm theo đúng các hướng dẫn sử dụng (có thể yêu cầu cán bộ kỹ thuật bộ phận giảng đường hướng dẫn); phải dùng điều khiển để đóng và tắt thiết bị (tuyệt đối không bật tắt thiết bị bằng các atomat trong tủ điện)

5. Khi hết giờ, rời khỏi lớp, giảng viên phải tắt hết  máy chiếu, máy điều hòa (đối với điều hòa phải tắt trước khi hết giờ 15 phút) và trả lại điều khiển thiết bị tại phòng nước giáo viên.

Điều 6. Công tác kiểm tra. 
Phòng Quản trị, Phòng Quản lý thiết bị & ĐT có trách nhiệm phối hợp thường xuyên thực hiện kiểm tra định kỳ và đột xuất việc quản lý và sử dụng thiết bị tại các khu giảng đường theo đúng quy định đã đề ra, có ý kiến góp ý kịp thời cho bộ phận giảng đường hoặc trực tiếp với giảng viên đứng lớp. Trong trường hợp cần thiết thì lập biên bản báo cáo lãnh đạo Trường.
Chương 3
XỬ LÝ VI PHẠM VÀ TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 7. Khen trưởng và xử lý vi phạm. 

1. Các đơn vị và  cá nhân có thành tích trong công tác quản lý, sử dụng thiết bị lâu bền, an toàn, tiết kiệm và hiệu quả sẽ được xem xét khen thưởng theo quy định; đơn vị, cá nhân vi phạm các nội dung của Quy định này thì tùy theo mức độ vi phạm sẽ chịu hình thức xử lý từ  nhắc nhở, kiểm điểm đến cảnh cáo cấp đơn vị hoặc cấp Trường. 

2. Đối với trường hợp do thiếu tinh thần trách nhiệm dẫn đến việc làm hỏng, nhầm lẫn hoặc mất mát thiết bị tại các giảng đường thì đơn vị, cá nhân vi phạm sẽ phải bồi thường theo đúng giá trị hiện hành của thiết bị đó, đền bù chi phí khắc phục hậu quả do vi phạm gây ra và chịu hình thức xử lý theo khoản 1 điều này.
3. Phòng Quản trị, Phòng Quản lý thiết bị và đầu tư xác định giá trị thiệt hại của thiết bị làm cơ sở áp dụng trong việc xử lý bồi thường đối với đơn vị, cá nhân theo khoản 2 điều này. 

Điều 8. Tổ chức thực hiện. 

1. Trưởng các đơn vị trong toàn Trường có trách nhiệm quán triệt tới cán bộ, giảng viên, nhân viên thuộc thẩm quyền quản lý được biết và nghiêm chỉnh thực hiện nội dung Quy định.

2. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc hoặc kiến nghị cần sửa đổi, bổ sung Quy định này, đề nghị các đơn vị, cá nhân phản ánh về Phòng Quản trị để tổng hợp, báo cáo trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định./.
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