AIX »+ QUY TRINH VAN HANH CHUAN (SOP)

B6 coéng cu bao tri chii dong co’ s& vat chat va an toan

kho bai

Tai liéu thwe chién ERP « Al-X — ai-x.vn » Cap nhat 2026-05-11 07:12:00

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

Hwéng dan Bé cong cu bao tri chii ddng co’ sé& vat chat va an toan kho bai

B& cong cu di kém SOP-MAINT-05, dung dé thiét bi va ha tang quan trong luén dwoc béo tri dung han, hd so tuan

tha ludn san sang.

1. Danh muc biéu mau

1 Lich bdo tri tdng thé theo thiét bi/ha | Theo d&i lién tuc, cap nhat khi co
tang thay ddi
2 Bién ban kiém tra/bdo tri tirng 1an M&i 1an thwe hién bao tri
3 Checklist hé so tuan tha PCCC Trwdc cac dot kiém tra dinh ky/dot
xuat
4 Dashboard tinh trang bado tri va thiét | Theo dai lién tuc, ra soat dinh ky
bi qua han

2. Muc dich cua tirng biéu mau

Lich bao tri tbng thé Ia nén tdng dé khéng bd sét hang muc nao; Bién ban

hién; Checklist hd so tuan thti d@m bao s8n sang cho kiém tra; Dashboard giup quan Iy kho chi déng phat hién

thiét bj sap/da qua han bao tri.

3. Ngwoi lap, ngwoi kiém tra va ngwoi phé duyét

tirng lan lwu lai bang chirng da thuc

Lich bao tri tbng thé Quan ly kho Nhan vién van hanh kho Quan ly kho
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Bién ban kiém tra/bao tri Nhan vién van hanh | Quanly kho Quan ly kho
kho/Nha thau

Checklist hd so tuan tha | Nhan vién van hanh kho Quan ly kho CEO/BOD

PCCC

Dashboard tinh trang bdo | Quan ly kho Ké toan/Hop ddng CEO/BOD

tri

4. Hwéng dan dién tirng trwdng

Tan suét bao tri PCCC phai theo ding quy dinh phap luat hién hanh, khéng tw y kéo dai dé tiét kiém chi phi. Két
qua kiém tra ghi cu thé tinh trang (dat/khdng dat/can theo déi thém), khéng ghi chung chung "binh thwong". Ngay
hét han cua tirng thiét bi (binh chira chay, gidy chirng nhan) phai ghi ré d& hé théng canh bao truéc.

5. Vi du c6 dir liéu minh hoa

Vi du mang tinh minh hoa, khéng phai sb liéu that.

Binh chira chay khu | Hang quy 01/06/2026 Dat 01/09/2026
A

6. Quy tac validation

Khoéng dwoc d& mot hang muc PCCC qua han kiém tra theo quy dinh phap luat ma chwa cé phwong an x@& ly. Moi
thiét bi "khong dat" phai c6 hanh déng khéc phuc ghi ré trwdc khi ddng bién ban. H6 so' tuan tha phai day dd chiy
ky/xac nhan ctia nguwoi kiém tra trude khi lwu trir chinh thive.

7. Cong thirc KPI

Ty |& b&o tri ding lich = Sé 1an thwe hién dung lich = Tdng s6 14n theo ké hoach x 100%. Ty 1& hd so tuan tha day
dd = S6 hang muc ¢ hd so day di + Téng s6 hang muc can hd so x 100%. Thoi gian x ly thiét bj khong dat =
T luc phéat hién dén luc khic phuc xong.

8. Ban mo ta dashboard

Xem chi tiét day du tai phan Dashboard tinh trang bao tri va thiét bi qua han bén duéi.

9. Hwéng dan sir dung trong Excel va khi chuyén 1én ERP

Excel: sheet Master_Data Iwu lich bado tri va ngay kiém tra tiép theo, cong thirc tw tinh s6 ngay con lai va canh béo
mau khi gdn/qua han. ERP/CMMS: hé thdng tw dong tao 1&nh bao tri theo lich, glri nhac nhé nhan vién/nha thau,
lwu trie hd so dién ti co thé xuét trinh ngay khi can.

10. Tiéu chi xac dinh biéu miu da hoan thanh

Toan bo thiét bi/ha tAng quan trong c6 lich bao tri va lich si thwc hién ddy dd; hé so tuan thi PCCC s8n sang xuét
trinh bat ky lic ndo; Dashboard tinh trang b&o tri da chay dworc ti thiéu 4 tuan lién tiép va dwoc dung trong ra
soat van hanh.
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Checklist hoé so’ tuan thi PCCC va an toan kho bai

Dung trwdc cac dot kiém tra dinh ky hodc dét xuat clia co quan chirc nang.

Nguwoi 1ap: Nhan vién van hanh kho - Ngudi kiém tra: Quan ly kho - Ngwdi phé duyét: CEO/BOD

Checklist hod so tuan thu

1 Binh chira chay con han s dung va | []
da kiém tra dung lich chua?

2 Hé théng bao chay da dwoc kiém tra | []
dinh ky chwa?

3 Giéy chirng nhan PCCC con hiéu lyc | []
chwa?
4 Bién ban kiém tra cac l4n gan nhéat | []

da lwu triv day da chuwa?

5 L&i thoat hiém va bién bdo an toan | []
c6 day du, khong bi can tré khong?

Vi du dién mau:

1 Binh chita chay khu A kiém tra | (dung)
01/06/2026, con han dén
01/09/20267

Checklist khi phat hién thiét bi khéng dat
- [1DPa bao cao ngay Quan ly kho.
- [1Da cé phwong an khac phuc hodc thiét bi dw phong tam thoi.
- [1Da ghi nhan vao bién ban va theo déi dén khi khac phuc xong.
Tiéu chi hoan thanh
Toan bd 5 muc checklist hd so tuan tha déu dat ((ding)) trwdc mdi dot kiém tra; khong cé hang muc PCCC nao
qua han ma chwa c6 phuong an x ly.

Template & Field Guide — Bd céng cu bao tri chii dong co s& vat chat va
an toan kho bai

§1. Lich bao tri tong thé theo thiét bi/ha tang
Nguoi 1ap: Quan ly kho - Nguwoi kiém tra: Nhan vién van hanh kho - Ngwdi phé duyét: Quan ly kho
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Hang muc ) Text (Binh chira chay/Bao
chay/Dién/Mai/Xép dé...)
Khu vic ) Text

Tan suét bao tri

Text (Hang thang/Quy/Nam)

Ngay kiém tra gan nhat

DD/MM/YYYY

Ngay kiém tra tiép theo (tinh tw
dong)

DD/MM/YYYY

Pon vi thwe hién

Ni bo / Nha thau ngoai

Vi du minh hoa:

§2. Bién ban kiém tra/bao tri tirng 1an

Binh chira chay Khu A

Hang quy

01/06/2026

01/09/2026

Ngudi lap: Nhan vién van hanh kho/Nha thau - Ngudi kiém tra: Quén ly kho - Ngwdi phé duyét: Quan ly kho

\Y,

Hang muc ) Text
Ngay kiém tra ™ DD/MM/YYYY
Nguwoi thwe hién ) Tén

Két qua *) Dat / Khéng dat / Can theo déi thém
Hanh déng khac phuc (néu khéng Text tw do
dat)
Chi phi phat sinh (néu co) S6 (VND)
i du minh hoa:
Binh chira chay khu A 01/06/2026 Pat Khéng can

Validation: két qua "Khong dat" bat budc phai co6 hanh ddng khac phuc ghi ré trwdc khi déng bién ban.

Dashboard tinh trang bao tri va thiét bi qua han — M6 ta thiét ké

Nguwoi 1ap: Quan ly kho - Ngudi kiém tra: Ké toan/Hop dong - Nguwoi phé duyét: CEO/BOD

Déi twong st dung: CEO/BOD, Quén ly kho, Nhan vién van hanh kho.

Tan suét cap nhat: hang tuan (khi tich hgp CMMS) ho&c hang thang (khi dung Excel).
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1. Muc tiéu

Cho quan ly kho thdy ngay hang muc nao s&p/da quéa han bao tri — dé& chi dong xt ly trwéc khi xay ra sw cb hodc
bi x&r phat do vi pham quy dinh an toan.

2. B6 cuc dashboard

Hang 1 — Chi sb téng quan: téng s6 hang muc theo ddi, ty 1& bao tri dung lich, s hang muc qué han.

Hang 2 — Bang hang muc sap dén han/da quéa han: sdp xé&p theo mirc d6 wu tién an toan.

Hang 3 — Bang chi phi bao tri theo thang: so sanh v&i ngan sach da duyét.

Hang 4 — Xu huéng ty |& sy cb dot xuat theo thdi gian: danh gia hiéu qua chuyén tir bdo tri phan (ng sang ch
dong.

3. Nguén dir liéu

Lich bao tri téng thé theo thiét bi/ha tAng, Bién ban kiém tra/b&o tri trng 14n, Checklist hd so' tuan thi PCCC.

4. Cach doc dashboard

Nhin Hang 1 dé& ndm téng quan. Vao Hang 2 ngay khi c6 hang muc bao dé dé xt ly kip thdi. Xem Hang 3 dé kiém
soat ngan sach bao tri. Dung Hang 4 dé danh gia hiéu qua chuyén déi sang bao tri chi dong.

5. Tiéu chi san sang st dung

Moi hang muc quan trong cé di¥ liéu lich bao tri day da; déi chiéu thi cong khép s6 liéu mot 1an véi hd so gidy
(néu con duing song song); da dung qua tdi thiéu 3 ky ra soat lién tiép ma khong phat sinh sw cb do bd sét bao tri.

Xem thém: SOP: B&o tri ch(i ddng co sé& vat chat va an toan kho bai — quy trinh di kém bd cong cu nay.
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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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