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UBND TỈNH KHÁNH HÒA CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TRƯỜNG CĐYT KHÁNH HÒA Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 72/QĐ-CĐYT    n       n     11  t  n   02  năm 2026 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy định về quản lý phòng/xưởng thực hành  

Trường Cao đẳng Y tế Khánh Hòa 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ KHÁNH HÒA 

 

Căn    N  ị địn  số 186/2025/NĐ-CP n    01 t  n  7 năm 2025  ủ  

C ín  p ủ Qu  địn    i tiết một số điều  ủ  Luật Quản lý  sử dụn  t i sản  ôn ; 

Căn    Qu ết địn  số 26/QĐ-CĐ   n    03 tháng 02 năm 2026  ủ  

 r  n  C o đ n    tế    n      về vi     n   n  Qu    ế t       v   o t 

độn   ủ  tr  n  Cao đ n  Y tế Khánh Hòa. 

Theo đề n  ị  ủ   r ởn  Phòng Đ o t o. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định quản lý, sử dụng 

phòng thực hành, xưởng thực hành. 

Điều 2. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Các ông (bà) Trưởng các Phòng: Đào t o, Tổ chức - Hành chính, 

Kế ho ch - Tài chính các Khoa và các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi 

hành Quyết định này./. 
 

Nơi nhận:(VBĐT) 
- Như Điều 3; 

- Ban Giám hiệu; 

- Các Phòng, Khoa; 
- Lưu: VT, ĐT. 

HIỆU TRƯỞNG  

 

 

 

 
Trần Ngọc Thành 
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QUY ĐỊNH 

Quản lý, sử dụng phòng/xưởng thực hành 

(B n   n  kèm t eo Qu ết địn  số 72/QĐ-CĐ    n    11  tháng 02 năm 2026 

 ủ   i u tr ởn   r  n  C o   tế    n       
 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

Quy định này quy định về nguyên tắc quản lý, sử dụng phòng/xưởng thực 

hành của Trường Cao đẳng Y tế Khánh Hoà. 

Quy định này áp dụng đối với cả cá nhân, đơn vị được giao quản lý, sử 

dụng phòng/xưởng thực hành. 

Điều 2. Nguyên tắc quản lý và sử dụng phòng/xưởng thực hành 

1. Việc quản lý, vận hành, khai thác và sử dụng phòng thực hành/xưởng 

thực hành phải tuân thủ theo quy định của pháp luật, Quy chế quản lý và sử 

dụng tài sản, trang thiết bị và công cụ dụng cụ, các quy định khác của Trường 

Cao đẳng Y tế Khánh Hòa. 

2. Phòng/xưởng thực hành là hệ thống phục vụ chung cho ho t động của 

Nhà trường, đáp ứng yêu cầu sử dụng của đơn vị thuộc trường. Mỗi 

phòng/xưởng thực hành được giao về Khoa theo chức năng, nhiệm vụ theo lĩnh 

vực chuyên môn để làm đầu mối vận hành, khai thác và sử dụng có hiệu quả. 

3. Yêu cầu mỗi phòng/xưởng thực hành:  

a) Xây dựng nội quy phòng/xưởng thực hành và quy trình vận hành cho 

từng lo i thiết bị, nhất là các thiết bị quan trọng, giá trị cao. 

 b) Đảm bảo an toàn lao động và các nguyên tắc 5S (Sàng lọc, Sắp xếp, 

S ch sẽ, Săn sóc, Sẵn sàng). 

c) Lập sổ theo dõi tình hình sử dụng tình hình sử dụng vật tư, hóa chất, 

tình hình biến động trang thiết bị, dụng cụ 

Điều 3. Nhiệm vụ của đơn vị, cá nhân được giao quản lý phòng/xưởng 

thực hành 

 1. N i m vụ  ủ   r ởn  đơn vị 

- Tổ chức thực hiện và chịu trách nhiệm trước Lãnh đ o trường trong 

quản lý, khai thác và vận hành phòng/xưởng thực hành để phục vụ các ho t 

động đào t o, nghiên cứu khoa học. 

UBND TỈNH KHÁNH HÒA CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
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- Tham mưu, đề xuất với Lãnh đ o trường trong việc sửa chữa, mua sắm 

mới thiết bị phòng thí nghiệm, xưởng thực hành. 

- Chịu trách nhiệm tiếp nhận mới, nghiệm thu, tổ chức bảo quản, sử dụng 

tiết kiệm, hiệu quả, đúng mục đích máy móc, trang thiết bị, vật tư, nguyên vật 

liệu, dụng cụ phục vụ thực hành và các tài sản khác của phòng/xưởng thực hành. 

- Quản lý con người, phương tiện và tài sản được giao; phân công nhiệm 

vụ cụ thể cho viên chức quản lý phòng/xưởng thực hành, giảng viên tham gia 

vận hành, khai thác phòng/xưởng thực hành; chỉ đ o việc xây dựng nội quy, quy 

trình vận hành, hướng dẫn kỹ thuật của phòng/xưởng thực hành. 

- Tổng hợp nhu cầu về vật tư, dụng cụ phục vụ thực hành, đình kỳ báo cáo 

Lãnh đ o trường; đảm bảo đúng quy định và sử dụng đúng mục đích. 

- Xây dựng kế ho ch sử dụng phòng/xưởng thực hành căn cứ trên tiến độ 

đào t o mỗi năm học. 

- Điều phối chung, kiểm tra, đánh giá các công tác tổ chức ho t động và 

quản lý thiết bị phòng/xưởng thực hành và thực hiện báo cáo Lãnh đ o Trường 

hằng năm hoặc đột xuất. 

 2. N i m vụ  ủ  viên      kỹ t uật v  viên      quản lý phòng/ x ởn  

t ự    n  

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng đơn vị về toàn bộ cơ sở vật chất, trang 

thiết bị, dụng cụ, vật tư phòng/xưởng thực hành. Quản lý, khai thác hiệu quả tài 

sản được giao theo các quy định hiện hành. 

- T o điều kiện thuận lợi cho giảng viên, sinh viên làm việc t i 

phòng/xưởng thực hành do mình quản lý. 

- Đầu mỗi học kỳ trên cơ sở đề xuất trang thiết bị, dụng cụ, vật tư  y tế 

phục vụ công tác giảng d y của giảng viên và số lượng xuất trang thiết bị, dụng 

cụ, vật tư y tế tồn của năm học trước, triển khai lập dự trù trang thiết bị, dụng cụ, 

vật tư  y tế phục vụ công tác giảng d y trong năm học trình Trưởng đơn vị và 

gửi đề xuất về các phòng chức năng để triển khai mua sắm. Riêng đối với hóa 

chất phục vụ nghiên cứu khoa học, kinh phí mua hóa chất được trích từ nguồn 

kinh phí đề tài do chủ đề tài chi trả thông qua phòng Tổ chức - Hành chính. 

- Tiếp nhận danh mục trang thiết bị, dụng cụ, vật tư y tế thực hành và 

chuẩn bị đầy đủ dụng cụ dùng cho buổi thực hành theo yêu cầu của giảng viên 

giảng d y. Đối với những vật tư, dụng cụ đặc biệt đòi hỏi yêu cầu chuyên môn 

cao, viên chức quản lý phòng/xưởng thực hành  phối hợp cùng giảng viên giảng 

d y cùng chuẩn bị. 

- Lập hồ sơ sổ sách quản lý thiết bị bao gồm: Sổ theo dõi, sổ quản lý, nhật 
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ký sử dụng thiết bị, danh mục thiết bị, sổ theo dõi mượn-trả dụng cụ/thiết bị, 

biên bản báo cáo sự cố theo mẫu chung của Trường. 

- Bố trí máy móc, thiết bị một cách khoa học và hợp lý để thuận tiện cho 

việc giảng d y, học tập và khai thác. 

- Theo dõi số lượng và tình tr ng ho t động của các trang thiết bị máy 

móc. Lập kế ho ch bảo quản và sử dụng thiết bị, kế ho ch sửa chữa và bảo 

dưỡng định kỳ. 

- Lập biên bản và báo cáo với Lãnh đ o đơn vị về các trường hợp mất 

mát, hư hỏng máy móc, thiết bị và các sự cố về an toàn lao động, an toàn cháy 

nổ. 

- Tổng hợp báo cáo kết quả ho t động của phòng/xưởng thực hành theo 

học kỳ, năm học. 

- Phối hợp chặt chẽ với giảng viên và các đơn vị liên quan để đảm bảo các 

công tác quản lý, sử dụng, giảng d y thực hành hiệu quả. 

- Trực tiếp hướng dẫn tham quan phòng/xưởng thực hành theo kế ho ch 

của Nhà trường. 

- Viên chức quản lý phòng/xưởng thực hành cũng có thể đảm nhiệm việc 

hướng dẫn một số nội dung thực hành có trong chương trình đào t o nếu được 

trưởng đơn vị yêu cầu. 

Điều 4. Đối tượng sử dụng phòng/xưởng thực hành 

- Viên chức, giảng viên, học sinh, sinh viên của Trường. 

- Các cá nhân, đơn vị khác theo hợp đồng, thỏa thuận cho thuê mượn 

phòng/xưởng thực hành hoặc có sự đồng ý của Lãnh đ o trường. 

Điều 5. Trách nhiệm của người sử dụng phòng/xưởng thực hành 

 1.  r    n i m   un  

- Cá nhân có nhu cầu sử dụng thì có giấy đề nghị và nêu rõ lo i thiết bị, 

thời gian, mục đích sử dụng. 

- Tuân thủ quy định, nội quy về quản lý, sử dụng phòng/xưởng thực hành 

của Nhà trường. 

- Trong quá trình sử dụng đảm bảo vệ sinh, an toàn, không để xảy ra sự 

cố, không làm hỏng hóc trang thiết bị; không tự ý di chuyển hoặc đưa máy móc 

thiết bị ra khỏi phòng/xưởng thực hành. 

- Chỉ được sự dụng các thiết bị sau khi đã được hướng dẫn, nắm vững 

cách sử dụng thiết bị và được sự đồng ý của người trực tiếp phụ trách 

phòng/xưởng thực hành. 
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- Đối với các thiết bị có độ chính xác cao, thao tác phức tập, người sử 

dụng phải được đào t o sử dụng thành th o trước khi tiến hành sử dụng (nếu 

không sử dụng thành th o phải yêu cầu sự trợ giúp của người trực tiếp quản lý 

trang thiết bị). 

- Phải ghi đầy đủ các thông tin vào sổ nhật ký sử dụng (tên người sử dụng, 

tình tr ng thiết bị trước và sau khi sử dụng, thời gian sử dụng, lượng tiêu hao 

hóa chất,…). Sau khi sử dụng xong phải bàn giao l i thiết bị cho người quản lý. 

- Báo cáo ngay những sự cố hỏng hóc, mất mát xảy ra trước hoặc trong 

khi sử dụng trang thiết bị và có trách nhiệm bồi thường, sửa chữa những thiệt 

h i, hư hỏng thiệt bị do mình gây ra. 

 2.  r    n i m  ủ   iản  viên   ớn  dẫn t ự    n  

- Xây dựng nội dung bài thực hành đảm bảo chất lượng đào t o. 

- Lập thời khóa biểu thực hành/kế ho ch thực hành (số lượng học sinh, 

sinh viên, số lượng nhóm,…) và gửi cho viên chức quản lý phòng/xưởng thực 

hành trước khi sử dụng 02 tuần. 

- Dựa trên định mức kinh phí cho thực hành lập dự trù mua sắm vật tư 

tiêu hao, dụng cụ,… phục vụ thực hành và gửi lãnh đ o đơn vị trước khi bắt đầu 

năm học 06 tuần. 

- Nhận bàn giao và bàn giao các trang thiết bị, máy móc, dụng cụ, vật tư 

liêu hao, tình hình an toàn lao động, vệ sinh phòng/xưởng thực hành,…. và tình 

tr ng ho t động của các thiết bị trong phòng/xưởng thực hành vào đầu và cuối 

các buổi học hoặc đợt học thực hành. 

- Phổ biến nội quy phòng/xưởng thực hành; các quy định về bảo hộ lao 

động và an toàn lao động, phòng chống cháy nổ cho học sinh, sinh viên. 

- Phối hợp với viên chức quản lý phòng/xưởng thực hành xử lý và lập 

biên bản các sự cố xảy ra trong quá trình hướng dẫn thực hành. 

- Hướng dẫn, kiểm tra học sinh, sinh viên thực hiện sắp xếp dụng cụ, vật 

tư tiêu hao và vệ sinh máy móc, trang thiết bị phòng/xưởng thực hành  vào cuối 

buổi thực hành. 

- Ghi sổ nhật ký phòng/xưởng thực hành. 

 3.  r    n i m  ủ   ọ  sin   sin  viên 

- Tuân thủ tuyệt đối nội quy phòng/xưởng thực hành. 

- Trong quá trình học tập, nghiên cứu phải tuân thủ sự hướng dẫn của 

giảng viên phụ trách giảng d y và viên chức quản lý phòng/xưởng thực hành. 

- Thực hiện việc vệ sinh máy móc, trang thiết bị phòng/xưởng thực hành 
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vào cuối buổi thực hành. 

- Tuyệt đối tuân thủ các quy định về an toàn laoộng và an toàn cháy nổ, 

không được phép sử dụng trang thiết bị máy móc khi chưa được sự đồng ý của 

giảng viên hướng dẫn thực hành. 

Điều 6. Kiểm tra, đánh giá việc quản lý và sử dụng phòng/xưởng thực 

hành 

1. Phòng Tổ chức - Hành chính phối hợp với các đơn vị liên quan thực 

hiện việc kiểm tra, đánh giá công tác quản lý, vận hành, sử dụng phòng/xưởng 

thực hành theo định kỳ và đột xuất. 

2. Nội dung kiểm tra, đánh giá: 

- Phân công viên chức phụ trách phòng/xưởng thực hành. 

- Việc thực hiện các quy chế và quản lý phòng/xưởng thực hành. 

- Định kỳ đánh giá việc triển khai và áp dụng các nguyên tắc 5S. 

- Việc ghi chép, cập nhật biến động về số lượng, chủng lo i, tình tr ng 

ho t động của các thiết bị, dụng cụ, chủng lo i, số lượng vật tư,.... 

- Số lớp, số lượt học sinh sinh viên sử dụng trang thiết bị, số đề tài khoa 

học được thực hiện t i phòng/xưởng thực hành. 

3. Kết quả kiểm tra, đánh gái là một trong những căn cứ quyết định: Quy 

mô đầu tư, mở rộng phòng/xưởng thực hành; khen thưởng, kỷ luật đối với đơn 

vị, cá nhân được giao quản lý; chuyển đổi đơn vị quản lý phòng/xưởng thực 

hành (nếu cần). 

Điều 7. Tổ chức thực hiện 

- Các đơn vị, cá nhân được Nhà trường giao quản lý và các đơn vị, cá 

nhân có liên quan chịu trách nhệm triển khai thực hiện quy định này. 

- Trong quá trình thực hiện Quy định này nếu phát sinh những h n chế, 

bất cập, các đơn vị đề xuất, tham mưu Lãnh đ o trường xem xét sửa chữa, bổ 

sung./. 
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