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SOP: Bao tri chi déng co s& vat chat va an toan kho

bai
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Phién bén PDF mién phi — lién hé Al-X dé nhan bo biéu méu dién sén & tw van 16 trinh.

1. Tén SOP

SOP-MAINT-05 — Bao tri chi déng co’ sé vat chat va an toan kho bai (PCCC) (nganh cho thué kho bai)

2. Muc dich

Dam bao cac thiét bi va ha tdng quan trong trong kho bai — hé théng dién, thiét bi PCCC, mai, san, hé thdng xép
d& — duwoc béo tri theo lich dinh ky cha dong, thay vi chi xt ly khi d& hdng hodc khi co' quan chirc ndng kiém tra
ma&i phat hién thiéu so6t. SOP quy dinh céach lap lich bao tri theo tirng loai thiét bi/ha té‘mg, cach ghi nhan va theo
dai thuwe hién, va cach xt ly khi phat hién thiét bi khong dat yéu cau — dé gidm thiéu rdi ro dirng van hanh va dam
bao tuan thu quy dinh an toan.

Binh chira chay hét han — khong ai biét cho dén khi bj kiém tra Bao tri phan &ng Chi kiém tra khi cé dot kiém tra
— Bj xt phat, mét uy tin B&o tri ch déng Lich quy, canh bao truéc han — Hb so ludn s&n sang

3. Pham vi ap dung

Ap dung cho toan bd thiét bi va ha tang quan trong trong kho bai: hé théng dién, hé thdng PCCC (binh chira chay,
hé théng bao chay, voi chira chay), mai va san kho, thiét bi xép d& (néu cong ty s& hiru), hé théng thoat nwéc.
Khoéng bao gdm bdo tri thiét bj riéng clia khach thué mang vao s dung.

4. Thuat ngir va dinh nghia

Bao tri cht déng (Preventive Maintenance) Bao tri theo lich dinh ky trwdc khi thiét bi héng, nham
phat hién som van dé.
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Bao tri phan ng (Reactive Maintenance) Stra chira chi khi thiét bj da héng hoac phat sinh sy ¢ —
can han ché néu c6 thé chuyén sang bao tri chi dong.

Hé so tuan thi (Compliance Record) Tai liéu chirng minh thiét bi/ha tdng da dwoc kiém tra,
bao tri theo dung quy dinh (dac biét PCCC).

Lich b&o tri (Maintenance Schedule) Ké& hoach chi tiét tAn suét kiém tra/bdo tri cho tirng loai
thiét bi/ha tang.

Thiét bi khéng dat yéu cau Thiét bi/ha tAng khi kiém tra phat hién khéong con dam
bdo an toan hoac hoat dong dung chirc nang.

5. Vai tro tham gia

Nhan vién van hanh kho Thuwce hién kiém tra/bao tri theo lich, ghi nhan két qua.

Quan ly kho Duy tri lich bdo tri tdng thé, phé duyét stra chiva/thay thé
khi phat hién van dé.

Nha thau bao tri bén ngoai (néu cd) Thwc hién cac hang muc chuyén mén (PCCC, dién) theo
hop déng dich vu.

Ké toan/Hop dong Ghi nhan chi phi bao tri, theo ddi ngan sach bao tri hang
nam.

CEO/BOD Phé duyét ngan sach béo tri, ra soat hd so tuan tha dinh
ky.

6. Ma tran RACI

R = Responsible - A = Accountable - C = Consulted - | = Informed

Hoat ddng | NV van hanh kho | Quén Iy kho | Nha thiu bén ngoai | Ké toan/Hop déng | CEO/BOD
Lap va cap nhéatlichbaotri | C | RIA | C | || |

Thwe hién kiém tra/bdo tri dinh ky | R | A | R (hang muc chuyénmén) | | | |

Ghinhan két qua vahdsotuantha | RIA | 1| C | | ] |

Phé duyét stva chiva/thay thé khi phat hignvandé | C | RIA | | | C | |
Theo ddi ngan sach bdotri | | | C |1 | RIA | |
Rasoathdsotuanthtadinhky | | | R | 1] C | A

7. Dir liéu dau vao

Danh muc thiét bi/ha tang can bao tri, tAn suét bao tri theo quy dinh (dac biét PCCC theo quy dinh phap luéat), lich
st bao tri/sy ¢cb trwdc dd, hop ddng véi nha thau bao tri bén ngoai (néu co).
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8. Quy trinh ttrng bwéc

Budc 1 — Lap danh muc thiét bi/ha tng can bao tri. Quan Iy kho liét k& day du cac hang muc quan trong, phan
loai theo mirc d6 wu tién an toan.

Bwdc 2 — Thiét I1ap lich bao tri theo tan suat phu hop. V& méi hang muc, xac dinh tan suét kiém tra/bdo tri dwa
trén quy dinh phap luat (dac biét PCCC) hodc khuyén nghi nha san xuét.

Bwé'c 3 — Thue hién kiém tra/bao tri theo dung lich. Nhan vién van hanh kho hoac nha thau bén ngoai thyc hién
dang ngay da lén lich, khdng d&i lai néu khong cé ly do chinh dang.

Buwdc 4 — Ghi nhan két qué kiém tra/bdo tri. Mbi lan thwc hién déu ghi nhan: tinh trang thiét bi, c6 van dé phat
hién hay khéng, hanh dong da thwc hién.

Buwdc 5 — X ly ngay khi phat hién thiét bi khéng dat yéu cau. Khong chd dén ky bao tri tiép theo; bao cao Quan
ly kho dé quyét dinh stra chiva/thay thé khan cdp néu anh hwéng an toan.

Buwédc 6 — Lwu trir hé so tuan tha. Dac biét véi PCCC, lwu triy diy da bién ban kiém tra, gidy chirng nhan, sén
sang xuét trinh khi co quan chirc nang kiém tra.

Buwdc 7 — Theo ddi ngan sach va chi phi bao tri. K& toan ghi nhan chi phi theo tirng lan bao tri, dbi chiéu véi ngan
sach bao tri hang nam da duyét.

Buwdc 8 — Ra soat lich bao tri va diéu chinh khi can. Binh ky (hang quy), Quan ly kho ra soat tan suét bdo tri dwa
trén tinh trang thuc té, diéu chinh néu can thiét bi can béo tri thwdng xuyén hon.

Budc 9 — Ra soat hd so tuan thi trwéc cac dot kiém tra clia co' quan chirc nang. Chi dong kiém tra lai toan bod
hd so PCCC va an toan trwédc khi cé dot kiém tra dinh ky hodc dot xuét.

Vong 1ap bao tri cht dong Lap lich Kiém tra ding han Ghi hé so Khac phuc ngay

9. Piém kiém soat va diéu kién phé duyét

X&c nhan hoan tt mét an béo tri C6 hd so ghi nhan két qua, khong chi xac nhan miéng
"da lam"

Phat hién thiét bj khéng dat yéu cau Phai bao cdo ngay Quan ly kho, khéng che ky bao tri tiép
theo

Phé duyét stra chira/thay thé khan cép C6 xac nhan mrc d6 anh hwéng an toan, phé duyét ctia
Quan ly kho

DPéng hd so tuan thi PCCC theo ky Day du bién ban, gidy chirng nhan hop 1& theo quy dinh

10. Ngoai lé va cach xr ly

Thiét bi hdng dot xuat ngoai lich bao tri, anh hwdng an toan nghiém trong: x& ly khan cip ngay, khéng chd phé
duyét ngan sach théng thwdng, bao cdo lai Quan ly kho/CEO ngay sau d6. Nha thau bén ngoai tré lich bao tri da
hen: lién hé ngay dé doi lich cu thé, khong dé tréng thoi gian khéng xac dinh; néu qua han quy dinh phap luat (dac
biét PCCC), can c6 phwong an tam thoi (thiét bi dw phong). Phat hién sai sét trong hé so tuan thi khi ra soat: bd
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sung/chinh stra ngay, khéng che dén dot kiém tra tiép theo mai xw ly.

11. KPI can theo d6i

Mcdrc muc tiéu tham khao.

Ty 18 béo tri thye hién dung lich S6 1an bao tri dung lich =+ Tdng sé 1an | = 95%
theo ké hoach

Ty |& sw cb phat sinh ngoai ké hoach | Sy cb dot xuat + Téng sb thiét bj | Gidm dan theo quy

theo doi
Ty |& hd so tuan tha day da Hb so day da + Téng sb hang muc | 100%
can hd so
Thoi gian xt ly thiét bi khéong dat yéu | T luc phat hién dén luc khac phuc Theo mirc dd wu tién an toan

cau

12. H6 so’ va biéu mau lién quan

Lich bao tri tdng thé theo thiét bi/ha tang, Bién ban kiém tra/bdo tri tirng lan, H6 so tuan thi PCCC, Dashboard

tinh trang bao tri va thiét bi qua han.

13. PAu ra va tiéu chi hoan thanh

Moi thiét bi/ha tadng quan trong c6 lich bao tri ré rang va dwoc thuc hién ding han; hé so tuan tha day da, sén
sang cho cac dot kiém tra; thiét bi khong dat yéu cau dwoc x ly kip thdi trwde khi gay sw ¢b; c6 dashboard theo
dai tinh trang bao tri d& chi dong thay vi bi dong x( ly sw cb.

14. Vi du thwe té ciia mét doanh nghiép cho thué kho bai

Vi du minh hoa mang tinh mé phéng, khéng phai sé liéu théng ké chinh thic.

M6t kho bai chi kiém tra hé théng PCCC khi c6 dot kiém tra dinh ky cua co quan chirc nang, khéng co lich bao tri
cht déng. Trong mot dot kiém tra dot xuat, phat hién mot sd binh chira chay da hét han s dung tir nhidu thang
trwdc ma khong ai biét, d&n dén bi x& phat va yéu cau khéc phuc gap, anh hudng dén uy tin véi khach thué. Sau
khi 4p dung SOP, lich kiém tra binh chi*a chay dwoc thiét 1ap hang quy, nhan vién van hanh kho chd déng kiém
tra va thay thé trwdc khi hét han — hé so tuan thi luén sén sang cho bét ky dot kiém tra nao.

15. Checklist ap dung nhanh

- [1C6 danh muc day du thiét bi/ha tang quan trong can bao tri.

- [ Cé lich bao tri v&i tan suét phu hop cho tirng hang muc.

- [1Bao tri dwoc thue hién dung lich, cé ghi nhan két qua.

- [] Thiét bi khdng dat yéu cau dwoc xt& ly ngay, khéng ché ky tiép theo.

- [] Hb so tuan thi PCCC dwoc lwu trir day dd, cap nhat lién tuc.
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- [1Ngan sach bao tri dwoc theo dai va dbi chiéu dinh ky.
- [] C6 dashboard tinh trang bao tri dwgc ra soat dinh ky.

Xem thém: Bo cong cu bao tri chl ddng co sé vat chat va an toan kho bai — bd cong cu di kém SOP nay.

ai-x.vn — Tai liéu SOP mién phi * Trang


https://ai-x.vn

AIX « TU VAN TRIEN KHAI ERP & Al

Can bo SOP nay chay
trén hé thong thwc té?

Al-X thiét ké 16 trinh ERP & Al 90 ngay riéng cho doanh nghiép cta ban:
chuan héa di lieu — SOP sbé héa — dashboard diéu hanh.
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