CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập-Tự do-Hạnh phúc

[Địa danh], ngày [……] tháng [……] năm 2026
KẾ HOẠCH BẢO TRÌ CÔNG TRÌNH XÂY DỰNG NĂM 2026
Số: [……]/KH-[……]
Bảo trì công trình xây dựng năm 2026
Tên công trình: [Tên công trình]
Địa điểm: [Địa điểm xây dựng]
Chủ đầu tư: [Tên chủ đầu tư]
Đơn vị quản lý, sử dụng: [Tên đơn vị]
Năm thực hiện: 2026
I. CĂN CỨ LẬP KẾ HOẠCH
· Luật Xây dựng và các văn bản sửa đổi, bổ sung, hướng dẫn thi hành;
· Các quy định hiện hành về quản lý chất lượng, thi công xây dựng và bảo trì công trình xây dựng;
· Hồ sơ thiết kế, bản vẽ hoàn công và hồ sơ quản lý chất lượng công trình;
· Quy trình bảo trì công trình được phê duyệt;
· Hồ sơ hướng dẫn vận hành, sử dụng và bảo trì của công trình, thiết bị;
· Kết quả kiểm tra, đánh giá hiện trạng công trình;
· Điều kiện khai thác, sử dụng thực tế của công trình;
· Nhu cầu bảo đảm an toàn, công năng và tuổi thọ của công trình;
· Các yêu cầu khác có liên quan.
II. MỤC ĐÍCH VÀ YÊU CẦU
1. Mục đích
Kế hoạch bảo trì năm 2026 được lập nhằm:
· Duy trì công trình trong trạng thái khai thác, sử dụng bình thường và an toàn;
· Phát hiện sớm các hư hỏng, khiếm khuyết và dấu hiệu xuống cấp;
· Thực hiện sửa chữa, bảo dưỡng kịp thời;
· Đảm bảo công năng, an toàn và tuổi thọ của công trình;
· Chủ động bố trí nhân lực, vật tư và kinh phí bảo trì;
· Làm cơ sở theo dõi, kiểm tra và nghiệm thu công tác bảo trì trong năm 2026.
2. Yêu cầu
Công tác bảo trì phải được thực hiện:
· Đúng quy trình bảo trì được phê duyệt;
· Đúng yêu cầu kỹ thuật của từng hạng mục, thiết bị;
· Đảm bảo an toàn lao động và an toàn công trình;
· Hạn chế tối đa ảnh hưởng đến hoạt động bình thường của công trình;
· Có ghi nhận, kiểm tra và lưu trữ hồ sơ sau khi thực hiện;
· Đảm bảo sử dụng kinh phí đúng mục đích, tiết kiệm và hiệu quả.
III. PHẠM VI BẢO TRÌ
Kế hoạch bảo trì năm 2026 áp dụng đối với các hạng mục thuộc phạm vi quản lý, sử dụng của [Tên công trình], bao gồm:
1. Phần kiến trúc và hoàn thiện;
2. Phần kết cấu công trình;
3. Hệ thống điện;
4. Hệ thống cấp nước và thoát nước;
5. Hệ thống phòng cháy, chữa cháy;
6. Hệ thống điều hòa, thông gió;
7. Hệ thống thang máy, thiết bị nâng (nếu có);
8. Hệ thống máy phát điện, bơm và thiết bị kỹ thuật;
9. Hệ thống chống sét;
10. Hạ tầng kỹ thuật, sân đường, cảnh quan;
11. Các thiết bị và hạng mục khác thuộc phạm vi quản lý.
IV. NỘI DUNG KẾ HOẠCH BẢO TRÌ NĂM 2026
Các công việc bảo trì trong năm 2026 được lập theo các nội dung chính: tên công việc thực hiện, thời gian thực hiện, phương thức thực hiện và chi phí thực hiện.
	STT
	Tên công việc thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Phương thức thực hiện
	Chi phí dự kiến (VNĐ)

	1
	Kiểm tra tổng thể hiện trạng công trình
	Tháng 01/2026
	Đơn vị quản lý kiểm tra trực tiếp, lập biên bản
	[........]

	2
	Kiểm tra, bảo dưỡng phần kiến trúc, hoàn thiện
	Quý I/2026
	Tự thực hiện/Thuê đơn vị chuyên môn
	[........]

	3
	Kiểm tra kết cấu, phát hiện nứt, thấm, xuống cấp
	Quý I/2026
	Kiểm tra trực quan/Đơn vị chuyên môn
	[........]

	4
	Bảo trì hệ thống điện
	Hàng quý
	Kiểm tra, vệ sinh, siết đầu nối, thay thế thiết bị hư hỏng
	[........]

	5
	Bảo trì hệ thống cấp nước, thoát nước
	Hàng quý
	Kiểm tra, vệ sinh, thông tắc, sửa chữa
	[........]

	6
	Bảo trì hệ thống PCCC
	Theo kế hoạch/quy định
	Đơn vị có năng lực thực hiện kiểm tra, bảo dưỡng
	[........]

	7
	Bảo trì hệ thống điều hòa, thông gió
	Hàng quý
	Vệ sinh, kiểm tra, bảo dưỡng thiết bị
	[........]

	8
	Bảo trì thang máy
	Hàng tháng/Định kỳ
	Đơn vị bảo trì chuyên môn thực hiện
	[........]

	9
	Kiểm tra, bảo trì hệ thống chống sét
	Theo định kỳ
	Kiểm tra, đo kiểm và xử lý khi cần thiết
	[........]

	10
	Bảo trì máy phát điện/bơm/thiết bị kỹ thuật
	Hàng quý
	Kiểm tra, chạy thử, bảo dưỡng
	[........]

	11
	Sửa chữa các hư hỏng phát sinh
	Khi phát hiện
	Sửa chữa theo mức độ hư hỏng
	[........]

	12
	Kiểm tra tổng thể cuối năm
	Tháng 12/2026
	Kiểm tra, đánh giá và lập báo cáo
	[........]


Tổng chi phí dự kiến: [....................] VNĐ
(Bằng chữ: [....................................................................................])
V. PHƯƠNG THỨC THỰC HIỆN
Căn cứ tính chất và mức độ của từng công việc, công tác bảo trì được thực hiện theo một hoặc nhiều phương thức sau:
1. Tự thực hiện
Áp dụng đối với các công việc đơn giản, thường xuyên như:
· Kiểm tra trực quan;
· Vệ sinh thiết bị;
· Kiểm tra tình trạng vận hành;
· Ghi nhận các dấu hiệu bất thường;
· Một số công việc bảo dưỡng thông thường phù hợp với năng lực của đơn vị.
2. Thuê đơn vị chuyên môn
Áp dụng đối với các công việc yêu cầu chuyên môn, thiết bị hoặc nhân sự có năng lực phù hợp, bao gồm:
· Bảo trì thang máy;
· Bảo trì hệ thống PCCC;
· Kiểm tra, đánh giá kết cấu;
· Kiểm tra hệ thống điện;
· Kiểm tra chống sét;
· Bảo trì các thiết bị kỹ thuật chuyên ngành;
· Các công việc khác theo yêu cầu kỹ thuật.
3. Sửa chữa khi phát hiện hư hỏng
Đối với các hư hỏng phát sinh trong quá trình khai thác, đơn vị quản lý có trách nhiệm:
1. Ghi nhận hiện trạng;
2. Đánh giá mức độ hư hỏng;
3. Xác định nguyên nhân;
4. Đề xuất phương án xử lý;
5. Lập dự toán chi phí nếu cần;
6. Tổ chức sửa chữa;
7. Kiểm tra và nghiệm thu sau sửa chữa.
VI. DỰ KIẾN KINH PHÍ BẢO TRÌ
Kinh phí thực hiện kế hoạch bảo trì năm 2026 dự kiến bao gồm:
	STT
	Nội dung chi phí
	Dự toán (VNĐ)

	1
	Kiểm tra, đánh giá hiện trạng
	[........]

	2
	Bảo dưỡng định kỳ
	[........]

	3
	Sửa chữa nhỏ
	[........]

	4
	Bảo trì hệ thống kỹ thuật
	[........]

	5
	Thuê đơn vị chuyên môn
	[........]

	6
	Vật tư, phụ tùng thay thế
	[........]

	7
	Chi phí kiểm tra, thử nghiệm/đánh giá chuyên môn
	[........]

	8
	Chi phí dự phòng cho công việc phát sinh
	[........]

	
	TỔNG CỘNG
	[........]


Nguồn kinh phí:
· Ngân sách/nguồn vốn được giao;
· Quỹ bảo trì;
· Nguồn thu từ hoạt động khai thác, sử dụng công trình;
· Nguồn vốn khác: [........................].
Việc quản lý và sử dụng kinh phí phải tuân thủ các quy định áp dụng đối với công trình và nguồn vốn thực hiện.
VII. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. [Đơn vị quản lý công trình]
· Tổ chức triển khai kế hoạch bảo trì;
· Phân công nhân sự thực hiện;
· Theo dõi tình trạng công trình;
· Lập và lưu trữ hồ sơ bảo trì;
· Kiểm tra chất lượng công việc;
· Báo cáo kết quả thực hiện.
2. Bộ phận kỹ thuật/vận hành
· Thực hiện kiểm tra thường xuyên;
· Ghi nhận các bất thường;
· Đề xuất sửa chữa, bảo dưỡng;
· Phối hợp với các đơn vị chuyên môn;
· Theo dõi quá trình thực hiện và kết quả khắc phục.
3. Đơn vị bảo trì/nhà thầu
Đối với các công việc thuê ngoài, đơn vị thực hiện có trách nhiệm:
· Thực hiện đúng phạm vi công việc;
· Đảm bảo nhân lực và thiết bị;
· Tuân thủ yêu cầu an toàn;
· Thực hiện đúng quy trình kỹ thuật;
· Lập biên bản và báo cáo kết quả;
· Chịu trách nhiệm đối với chất lượng công việc theo hợp đồng.
VIII. KIỂM TRA, NGHIỆM THU VÀ LƯU TRỮ HỒ SƠ
Sau mỗi công việc bảo trì, đơn vị quản lý thực hiện kiểm tra và lập hồ sơ phù hợp, gồm:
· Phiếu/biên bản kiểm tra;
· Nội dung công việc đã thực hiện;
· Hình ảnh trước và sau bảo trì (nếu cần);
· Biên bản nghiệm thu;
· Hồ sơ vật tư, thiết bị thay thế;
· Kết quả kiểm tra/thử nghiệm;
· Hóa đơn, chứng từ liên quan;
· Báo cáo kết quả bảo trì.
Các hồ sơ được cập nhật vào hồ sơ quản lý, vận hành và bảo trì công trình để phục vụ theo dõi trong các năm tiếp theo.
IX. CHẾ ĐỘ THEO DÕI VÀ BÁO CÁO
Định kỳ [hàng tháng/hàng quý/6 tháng/năm], bộ phận phụ trách tổng hợp:
· Các công việc đã thực hiện;
· Công việc chưa thực hiện và nguyên nhân;
· Tình trạng công trình sau bảo trì;
· Các hư hỏng mới phát sinh;
· Kinh phí đã sử dụng;
· Kinh phí còn lại;
· Kiến nghị, đề xuất cho kỳ tiếp theo.
Trường hợp phát hiện hư hỏng có nguy cơ ảnh hưởng đến an toàn người sử dụng, tài sản hoặc khả năng chịu lực/vận hành của công trình, phải kịp thời báo cáo người có thẩm quyền để tổ chức kiểm tra và xử lý.
X. ĐIỀU CHỈNH KẾ HOẠCH
Trong quá trình thực hiện, kế hoạch có thể được xem xét điều chỉnh khi:
· Phát sinh hư hỏng ngoài dự kiến;
· Có yêu cầu đột xuất về an toàn;
· Thay đổi điều kiện khai thác, sử dụng công trình;
· Có thay đổi về thiết bị, công nghệ;
· Công việc thực tế cần điều chỉnh về thời gian hoặc phương thức thực hiện;
· Có yêu cầu khác theo quy định hoặc theo tình hình thực tế.
Mọi nội dung điều chỉnh phải được ghi nhận, phê duyệt và cập nhật vào hồ sơ quản lý bảo trì theo thẩm quyền.
XI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ HIỆU LỰC
Kế hoạch này là cơ sở để [Tên đơn vị quản lý] tổ chức thực hiện công tác bảo trì công trình trong năm 2026.
Các bộ phận, cá nhân và đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thực hiện các nội dung được phân công.
Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc, các bộ phận kịp thời báo cáo [người/bộ phận có thẩm quyền] để xem xét, giải quyết.
Nơi nhận:
· [Chủ đầu tư];
· [Đơn vị quản lý, vận hành];
· [Bộ phận kỹ thuật];
· [Đơn vị bảo trì];
· Lưu: VT, HSBT.
ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ LẬP KẾ HOẠCH
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu nếu có)


