CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------
QUY TRÌNH BẢO TRÌ CÔNG TRÌNH XÂY DỰNG
Công trình: [Tên công trình]
Địa điểm xây dựng: [Địa điểm]
Chủ đầu tư/Chủ sở hữu: [Tên đơn vị]
Đơn vị quản lý, vận hành: [Tên đơn vị]
Đơn vị lập quy trình: [Tên đơn vị]
Số hiệu: [QTBT-…]
Lần ban hành/sửa đổi: [..]
Ngày ban hành: [..../..../.…]
I. MỤC ĐÍCH
Quy trình bảo trì công trình xây dựng được lập nhằm:
1. Duy trì công trình, bộ phận công trình và các thiết bị lắp đặt vào công trình trong trạng thái vận hành bình thường, bảo đảm công năng, yêu cầu thiết kế và tuổi thọ công trình.
2. Phát hiện sớm các dấu hiệu hư hỏng, xuống cấp, mất an toàn để có biện pháp xử lý kịp thời.
3. Quy định cụ thể trách nhiệm, nội dung, phương pháp và tần suất kiểm tra, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế và kiểm định.
4. Bảo đảm an toàn cho người sử dụng, người thực hiện công tác bảo trì và tài sản trong suốt quá trình khai thác, sử dụng công trình.
5. Làm cơ sở để lập kế hoạch, dự toán chi phí và tổ chức thực hiện công tác bảo trì công trình.
II. PHẠM VI VÀ ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG
Quy trình này áp dụng cho toàn bộ công trình Tên công trình, bao gồm:
· Phần kết cấu công trình;
· Kiến trúc và hoàn thiện;
· Hệ thống cấp nước, thoát nước;
· Hệ thống điện;
· Hệ thống chống sét, tiếp địa;
· Hệ thống phòng cháy và chữa cháy;
· Hệ thống thông gió, điều hòa không khí;
· Thang máy/thang cuốn nếu có;
· Máy phát điện, máy bơm và các thiết bị cơ điện;
· Hệ thống camera, kiểm soát ra vào, mạng và thông tin liên lạc;
· Hệ thống sân đường, hạ tầng kỹ thuật trong phạm vi công trình;
· Các bộ phận, thiết bị khác được lắp đặt và vận hành cùng công trình.
III. CĂN CỨ LẬP QUY TRÌNH
Quy trình được lập trên cơ sở:
1. Hồ sơ thiết kế được phê duyệt;
2. Hồ sơ hoàn công;
3. Hồ sơ nghiệm thu công trình;
4. Hồ sơ quản lý chất lượng và tài liệu hướng dẫn vận hành thiết bị;
5. Hồ sơ thiết bị, catalogue, hướng dẫn của nhà sản xuất;
6. Quy chuẩn kỹ thuật, tiêu chuẩn áp dụng cho công trình;
7. Các quy định pháp luật hiện hành về quản lý chất lượng, thi công xây dựng và bảo trì công trình xây dựng;
8. Điều kiện thực tế về môi trường, khí hậu, mức độ khai thác và công năng sử dụng của công trình.
Lưu ý: Khi ban hành chính thức, danh mục căn cứ pháp lý phải được rà soát và cập nhật theo các văn bản pháp luật, quy chuẩn, tiêu chuẩn đang có hiệu lực tại thời điểm lập và áp dụng quy trình.
IV. THÔNG TIN CHUNG VÀ CÁC THÔNG SỐ KỸ THUẬT CỦA CÔNG TRÌNH
4.1. Thông tin chung
	Nội dung
	Thông tin

	Tên công trình
	

	Địa điểm
	

	Chủ đầu tư/chủ sở hữu
	

	Đơn vị quản lý vận hành
	

	Loại, cấp công trình
	

	Quy mô
	

	Số tầng
	

	Diện tích xây dựng
	

	Tổng diện tích sàn
	

	Năm hoàn thành
	

	Năm đưa vào sử dụng
	

	Công năng sử dụng
	

	Thời hạn sử dụng thiết kế
	


4.2. Hệ kết cấu
· Loại móng: móng cọc/móng băng/móng đơn…
· Kết cấu chịu lực chính: bê tông cốt thép/thép/gạch đá…
· Cấp độ bền bê tông:
· Cường độ thép:
· Hệ kết cấu mái:
· Kết cấu sàn:
· Kết cấu tường:
· Các thông số đặc biệt khác:
4.3. Hệ thống kiến trúc
· Tường ngoài:
· Tường ngăn:
· Cửa đi, cửa sổ:
· Sàn:
· Trần:
· Sơn và lớp hoàn thiện:
· Chống thấm:
· Mái:
4.4. Hệ thống điện
· Nguồn điện:
· Điện áp sử dụng:
· Công suất điện:
· Tủ điện chính:
· Tủ điện tầng/khu vực:
· Máy phát điện:
· UPS nếu có:
· Hệ thống chiếu sáng:
4.5. Hệ thống cấp – thoát nước
· Nguồn cấp nước:
· Bể chứa nước:
· Máy bơm:
· Đường ống cấp nước:
· Hệ thống thoát nước thải:
· Hệ thống thoát nước mưa:
4.6. Hệ thống phòng cháy, chữa cháy
· Hệ thống báo cháy tự động;
· Hệ thống chữa cháy bằng nước;
· Bơm chữa cháy;
· Bể nước chữa cháy;
· Tủ trung tâm báo cháy;
· Hệ thống họng nước chữa cháy;
· Bình chữa cháy;
· Hệ thống sprinkler nếu có;
· Hệ thống hút khói/tăng áp nếu có.
4.7. Các thiết bị khác
	Thiết bị
	Hãng/model
	Thông số chính
	Số lượng
	Năm lắp đặt

	Thang máy
	
	
	
	

	Máy phát điện
	
	
	
	

	Máy bơm
	
	
	
	

	Điều hòa
	
	
	
	

	Thiết bị PCCC
	
	
	
	


V. QUY ĐỊNH KIỂM TRA CÔNG TRÌNH
5.1. Mục đích kiểm tra
Kiểm tra nhằm phát hiện:
· Nứt, võng, nghiêng, lún bất thường;
· Bong tróc, ăn mòn, thấm dột;
· Hư hỏng lớp bảo vệ kết cấu;
· Biến dạng của kết cấu;
· Hư hỏng hệ thống điện, nước, PCCC và thiết bị;
· Các dấu hiệu có thể ảnh hưởng đến an toàn công trình.
5.2. Các loại kiểm tra
a. Kiểm tra thường xuyên
Thực hiện trong quá trình vận hành, sử dụng công trình.
Tần suất: Hằng ngày hoặc trong mỗi ca vận hành đối với các khu vực, thiết bị quan trọng.
Nội dung:
· Quan sát tình trạng chung;
· Kiểm tra các dấu hiệu bất thường;
· Kiểm tra rò rỉ nước;
· Kiểm tra nguồn điện;
· Kiểm tra thiết bị cảnh báo;
· Kiểm tra khu vực có nguy cơ mất an toàn.
b. Kiểm tra định kỳ
Thực hiện theo kế hoạch bảo trì.
Tần suất tham khảo: Hàng tháng/quý/6 tháng/năm tùy bộ phận và thiết bị.
Nội dung:
· Kiểm tra kết cấu;
· Kiểm tra kiến trúc;
· Kiểm tra chống thấm;
· Kiểm tra hệ thống điện;
· Kiểm tra cấp thoát nước;
· Kiểm tra PCCC;
· Kiểm tra thiết bị cơ điện;
· Kiểm tra tình trạng ăn mòn và xuống cấp.
c. Kiểm tra đột xuất
Thực hiện khi:
· Có sự cố;
· Có dấu hiệu bất thường;
· Sau mưa bão, ngập lụt, động đất hoặc các tác động bất thường khác;
· Sau khi xảy ra cháy;
· Sau khi công trình hoặc khu vực lân cận có hoạt động thi công có khả năng ảnh hưởng đến công trình;
· Theo yêu cầu của cơ quan quản lý hoặc chủ sở hữu.
5.3. Phương pháp kiểm tra
Có thể áp dụng:
· Quan sát trực quan;
· Đo kích thước, cao độ, độ nghiêng;
· Đo độ mở rộng vết nứt;
· Đo biến dạng;
· Kiểm tra bằng thiết bị chuyên dụng;
· Thí nghiệm vật liệu khi cần thiết;
· Kiểm định kết cấu;
· Quan trắc công trình đối với công trình có yêu cầu.
VI. QUY ĐỊNH BẢO DƯỠNG CÔNG TRÌNH
6.1. Bảo dưỡng kết cấu
Móng và nền
· Kiểm tra dấu hiệu lún, nghiêng;
· Kiểm tra khu vực có nước ngầm, thấm nước;
· Kiểm tra hiện tượng nứt nền;
· Không tự ý đào, khoan, đục hoặc thay đổi kết cấu gần móng;
· Khi phát hiện lún bất thường phải đánh giá nguyên nhân và có biện pháp xử lý.
Cột, dầm, sàn
· Kiểm tra nứt;
· Kiểm tra bong bật bê tông;
· Kiểm tra thép bị lộ hoặc ăn mòn;
· Kiểm tra võng, biến dạng;
· Vệ sinh và bảo vệ bề mặt;
· Xử lý chống ăn mòn khi cần thiết.
Kết cấu thép
· Kiểm tra lớp sơn bảo vệ;
· Kiểm tra rỉ sét;
· Kiểm tra mối hàn, bu lông;
· Làm sạch bề mặt;
· Sơn bảo vệ lại theo tình trạng thực tế.
6.2. Bảo dưỡng phần kiến trúc
· Vệ sinh tường, trần, sàn;
· Kiểm tra bong tróc lớp hoàn thiện;
· Kiểm tra cửa;
· Kiểm tra lan can, tay vịn;
· Kiểm tra mái;
· Kiểm tra khe co giãn;
· Xử lý chống thấm;
· Thay thế vật liệu hoàn thiện bị hư hỏng.
6.3. Bảo dưỡng hệ thống cấp thoát nước
· Kiểm tra rò rỉ;
· Vệ sinh bể chứa;
· Kiểm tra máy bơm;
· Kiểm tra van;
· Vệ sinh phễu thu, hố ga;
· Thông tắc đường ống;
· Kiểm tra đường ống âm tường/âm sàn khi có dấu hiệu bất thường.
6.4. Bảo dưỡng hệ thống điện
· Kiểm tra tủ điện;
· Siết chặt đầu nối;
· Kiểm tra dây dẫn;
· Kiểm tra thiết bị đóng cắt;
· Kiểm tra quá nhiệt;
· Vệ sinh tủ điện;
· Kiểm tra hệ thống tiếp địa;
· Đo điện trở cách điện khi cần;
· Đo điện trở tiếp địa theo yêu cầu kỹ thuật.
Chỉ người có chuyên môn, được phân công và đáp ứng yêu cầu an toàn điện mới được thực hiện công việc liên quan đến hệ thống điện.
6.5. Bảo dưỡng hệ thống PCCC
Thực hiện theo hồ sơ thiết kế, hướng dẫn của nhà sản xuất và quy định chuyên ngành hiện hành.
Nội dung bao gồm:
· Kiểm tra tủ trung tâm;
· Kiểm tra đầu báo;
· Kiểm tra nút nhấn khẩn;
· Kiểm tra chuông/còi/đèn báo;
· Kiểm tra bơm chữa cháy;
· Kiểm tra van;
· Kiểm tra đường ống;
· Kiểm tra họng nước;
· Kiểm tra bình chữa cháy;
· Kiểm tra hệ thống sprinkler;
· Kiểm tra nguồn điện dự phòng.
VII. QUY ĐỊNH THAY THẾ ĐỊNH KỲ THIẾT BỊ
Thiết bị được thay thế:
· Theo thời hạn sử dụng do nhà sản xuất quy định;
· Khi thiết bị không còn đáp ứng yêu cầu kỹ thuật;
· Khi chi phí sửa chữa không còn hiệu quả;
· Khi thiết bị mất an toàn;
· Theo yêu cầu của quy chuẩn, tiêu chuẩn hoặc cơ quan có thẩm quyền.
	Thiết bị
	Nội dung kiểm tra
	Chu kỳ kiểm tra
	Thời điểm thay thế dự kiến

	Đèn chiếu sáng
	Tình trạng hoạt động
	3–6 tháng
	Khi hư hỏng/không đạt

	Ắc quy UPS
	Dung lượng, tình trạng
	6 tháng
	Theo NSX/tình trạng

	Bình chữa cháy
	Ngoại quan, áp suất
	Theo quy định chuyên ngành
	Theo quy định/NSX

	Máy bơm
	Vận hành, rung, rò rỉ
	Hàng tháng/quý
	Theo tình trạng

	Thiết bị điều hòa
	Hoạt động, lọc gió
	3–6 tháng
	Theo NSX/tình trạng

	Thang máy
	Kiểm tra/bảo trì
	Theo quy định và NSX
	Theo tình trạng

	Thiết bị khác
	Theo hướng dẫn NSX
	Theo NSX
	Theo NSX/tình trạng


Các thời hạn trong bảng trên chỉ là khung quản lý; thời điểm thay thế thực tế phải căn cứ hồ sơ thiết bị, hướng dẫn nhà sản xuất và quy định chuyên ngành áp dụng.
VIII. PHƯƠNG PHÁP SỬA CHỮA HƯ HỎNG
8.1. Nguyên tắc chung
Khi phát hiện hư hỏng phải:
· Ghi nhận hiện trạng;
· Xác định vị trí và phạm vi;
· Đánh giá mức độ;
· Xác định nguyên nhân;
· Đề xuất biện pháp xử lý;
· Lập phương án sửa chữa đối với hư hỏng có ảnh hưởng đến an toàn;
· Tổ chức thi công;
· Kiểm tra, nghiệm thu sau sửa chữa;
· Cập nhật hồ sơ bảo trì.
8.2. Xử lý vết nứt
Đối với vết nứt phải xác định:
· Vị trí;
· Chiều dài;
· Chiều rộng;
· Chiều sâu nếu có thể xác định;
· Hướng phát triển;
· Tình trạng có tiếp tục phát triển hay không;
· Nguyên nhân dự kiến.
Tùy nguyên nhân và mức độ có thể áp dụng:
· Trám/vá bề mặt;
· Bơm vật liệu sửa chữa;
· Gia cường kết cấu;
· Chống thấm;
· Thay thế bộ phận;
· Các giải pháp kỹ thuật khác theo hồ sơ thiết kế sửa chữa được phê duyệt.
8.3. Xử lý bê tông bong tróc, cốt thép bị ăn mòn
· Khoanh vùng hư hỏng;
· Loại bỏ phần bê tông suy giảm;
· Làm sạch cốt thép;
· Xử lý chống ăn mòn;
· Bổ sung/thay thế cốt thép nếu cần;
· Phục hồi lớp bê tông bảo vệ bằng vật liệu phù hợp;
· Hoàn thiện và kiểm tra sau sửa chữa.
8.4. Xử lý thấm dột
· Xác định nguồn nước;
· Kiểm tra đường ống và kết cấu;
· Xử lý nguyên nhân;
· Sửa chữa lớp chống thấm;
· Kiểm tra khả năng chống thấm sau sửa chữa.
8.5. Xử lý thiết bị hư hỏng
Thiết bị phải được:
· Cô lập nguồn năng lượng;
· Treo biển cảnh báo;
· Tháo dỡ/sửa chữa bởi nhân sự có chuyên môn;
· Thay thế linh kiện phù hợp;
· Chạy thử;
· Kiểm tra an toàn;
· Ghi nhận kết quả vào hồ sơ bảo trì.
IX. THỜI GIAN SỬ DỤNG CÔNG TRÌNH VÀ CÁC BỘ PHẬN
Thời gian sử dụng phải được xác định trên cơ sở:
· Hồ sơ thiết kế;
· Tuổi thọ thiết kế;
· Loại và cấp công trình;
· Điều kiện môi trường;
· Mức độ khai thác;
· Chất lượng bảo trì;
· Hồ sơ thiết bị và hướng dẫn của nhà sản xuất.
	Hạng mục
	Thời gian sử dụng thiết kế/dự kiến
	Ghi chú

	Công trình chính
	năm
	Theo thiết kế

	Móng
	năm
	Theo thiết kế

	Kết cấu BTCT
	năm
	Theo thiết kế

	Kết cấu thép
	năm
	Phụ thuộc bảo vệ chống ăn mòn

	Mái
	năm
	Theo vật liệu

	Chống thấm
	năm
	Phụ thuộc điều kiện sử dụng

	Hệ thống điện
	năm
	Theo thiết bị

	Hệ thống cấp thoát nước
	năm
	Theo vật liệu

	Thang máy
	năm
	Theo NSX/quy định

	Máy phát điện
	giờ/năm hoặc năm
	Theo NSX

	Thiết bị PCCC
	Theo từng thiết bị
	Theo NSX/quy định


X. ĐÁNH GIÁ AN TOÀN CÔNG TRÌNH TRONG QUÁ TRÌNH KHAI THÁC
Đối với công trình thuộc trường hợp phải đánh giá an toàn trong quá trình khai thác, sử dụng:
10.1. Nội dung đánh giá
· Đánh giá hiện trạng kết cấu;
· Đánh giá khả năng chịu lực;
· Đánh giá dấu hiệu xuống cấp;
· Đánh giá ảnh hưởng của việc thay đổi công năng;
· Đánh giá ảnh hưởng của cải tạo, sửa chữa;
· Đánh giá các yếu tố bất thường;
· Đánh giá mức độ đáp ứng yêu cầu an toàn theo quy định áp dụng.
10.2. Phương pháp
Có thể bao gồm:
· Khảo sát hiện trạng;
· Kiểm tra trực quan;
· Đo đạc hình học;
· Kiểm tra vật liệu;
· Thí nghiệm không phá hủy/phá hủy khi cần;
· Tính toán kiểm tra;
· Kiểm định kết cấu;
· Quan trắc.
10.3. Thời điểm và tần suất
Thời điểm đánh giá lần đầu và tần suất đánh giá tiếp theo thực hiện theo quy chuẩn, tiêu chuẩn và quy định pháp luật áp dụng đối với loại công trình cụ thể.
XI. KIỂM ĐỊNH ĐỊNH KỲ
11.1. Đối tượng kiểm định
Việc kiểm định được thực hiện đối với:
· Các bộ phận kết cấu có dấu hiệu bất thường;
· Công trình có yêu cầu kiểm định theo quy định;
· Công trình sau sự cố;
· Công trình có thay đổi công năng hoặc tải trọng;
· Công trình có dấu hiệu xuống cấp nghiêm trọng;
· Thiết bị thuộc diện phải kiểm định theo quy định chuyên ngành;
· Các trường hợp khác theo yêu cầu của cơ quan có thẩm quyền/chủ sở hữu.
11.2. Nội dung kiểm định
· Kiểm tra hiện trạng;
· Xác định mức độ hư hỏng;
· Kiểm tra vật liệu;
· Kiểm tra khả năng chịu lực;
· Xác định nguyên nhân;
· Đánh giá mức độ an toàn;
· Đề xuất giải pháp xử lý.
11.3. Hồ sơ kiểm định
Hồ sơ phải được lưu trữ cùng hồ sơ bảo trì công trình và được cập nhật các kết quả, kiến nghị xử lý sau kiểm định.
XII. QUAN TRẮC CÔNG TRÌNH
Đối với công trình có yêu cầu quan trắc, phải lập kế hoạch quan trắc riêng.
12.1. Đối tượng quan trắc
Có thể bao gồm:
· Độ lún;
· Độ nghiêng;
· Chuyển vị;
· Biến dạng;
· Vết nứt;
· Dao động;
· Các thông số khác theo yêu cầu thiết kế.
12.2. Chu kỳ quan trắc
Chu kỳ quan trắc được xác định căn cứ:
· Đặc điểm công trình;
· Điều kiện địa chất;
· Mức độ biến dạng;
· Tình trạng công trình;
· Yêu cầu thiết kế;
· Kết quả các lần quan trắc trước.
Khi xuất hiện dấu hiệu bất thường, phải tăng tần suất quan trắc và tổ chức đánh giá.
12.3. Xử lý số liệu
Số liệu phải được:
· Ghi nhận đầy đủ;
· Kiểm tra;
· So sánh với giá trị giới hạn;
· Phân tích xu hướng;
· Lập báo cáo;
· Lưu trữ trong hồ sơ bảo trì.
XIII. HỒ SƠ BẢO TRÌ CÔNG TRÌNH
Hồ sơ bảo trì bao gồm tối thiểu:
· Quy trình bảo trì công trình;
· Hồ sơ thiết kế;
· Hồ sơ hoàn công;
· Hồ sơ nghiệm thu;
· Hồ sơ quản lý chất lượng;
· Hồ sơ thiết bị;
· Hướng dẫn vận hành và bảo trì của nhà sản xuất;
· Nhật ký kiểm tra;
· Nhật ký bảo dưỡng;
· Hồ sơ sửa chữa;
· Hồ sơ thay thế thiết bị;
· Hồ sơ kiểm định;
· Hồ sơ đánh giá an toàn;
· Hồ sơ quan trắc;
· Biên bản nghiệm thu công việc bảo trì;
· Báo cáo sự cố và xử lý sự cố;
· Các tài liệu khác liên quan.
13.1. Cập nhật hồ sơ
Sau mỗi lần:
· Kiểm tra;
· Bảo dưỡng;
· Sửa chữa;
· Thay thế;
· Kiểm định;
· Đánh giá;
· Quan trắc;
· Xảy ra sự cố;
người được giao quản lý phải cập nhật thông tin vào hồ sơ bảo trì.
13.2. Nhật ký bảo trì
	Ngày
	Hạng mục
	Nội dung thực hiện
	Kết quả
	Kiến nghị
	Người thực hiện
	Người xác nhận

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


XIV. KẾ HOẠCH BẢO TRÌ HÀNG NĂM
Hằng năm, đơn vị quản lý vận hành lập kế hoạch bảo trì gồm:
· Danh mục công việc;
· Phạm vi công việc;
· Thời gian thực hiện;
· Tần suất;
· Nhân sự;
· Thiết bị, máy móc;
· Vật tư;
· Đơn vị thực hiện;
· Chi phí dự kiến;
· Biện pháp bảo đảm an toàn;
· Kế hoạch kiểm tra, nghiệm thu.
Bảng kế hoạch mẫu
	STT
	Hạng mục
	Công việc
	Tần suất
	Thời gian
	Đơn vị thực hiện
	Chi phí dự kiến

	1
	Kết cấu
	Kiểm tra hiện trạng
	6 tháng
	
	
	

	2
	Mái
	Kiểm tra/chống thấm
	6 tháng
	
	
	

	3
	Điện
	Kiểm tra tủ điện
	3 tháng
	
	
	

	4
	PCCC
	Bảo trì hệ thống
	Theo quy định
	
	
	

	5
	Cấp nước
	Kiểm tra bơm/đường ống
	3 tháng
	
	
	

	6
	Thang máy
	Bảo trì
	Theo NSX/quy định
	
	
	


XV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ PHÂN CÔNG TRÁCH NHIỆM
15.1. Chủ sở hữu/đơn vị quản lý công trình
· Tổ chức thực hiện quy trình;
· Bố trí kinh phí;
· Phê duyệt kế hoạch bảo trì;
· Kiểm tra việc thực hiện;
· Lưu trữ hồ sơ;
· Tổ chức sửa chữa các hư hỏng;
· Bảo đảm công trình được vận hành an toàn.
15.2. Bộ phận quản lý vận hành
· Kiểm tra thường xuyên;
· Ghi nhận tình trạng công trình;
· Báo cáo bất thường;
· Thực hiện bảo dưỡng theo kế hoạch;
· Theo dõi thiết bị;
· Cập nhật hồ sơ bảo trì.
15.3. Đơn vị bảo trì/sửa chữa
· Thực hiện công việc theo phương án được phê duyệt;
· Tuân thủ yêu cầu kỹ thuật;
· Bảo đảm an toàn;
· Sử dụng vật tư, thiết bị phù hợp;
· Lập biên bản và hồ sơ hoàn thành công việc.
15.4. Người lao động
· Tuân thủ quy trình an toàn;
· Sử dụng đầy đủ phương tiện bảo vệ cá nhân;
· Không tự ý vận hành thiết bị khi chưa được phân công;
· Báo cáo ngay khi phát hiện nguy cơ mất an toàn.
XVI. YÊU CẦU VỀ AN TOÀN, VỆ SINH LAO ĐỘNG
Trong quá trình bảo trì phải:
· Lập biện pháp an toàn đối với công việc có nguy cơ cao;
· Rào chắn, biển báo khu vực thi công;
· Cô lập nguồn điện, nước, khí, nhiệt hoặc nguồn năng lượng nguy hiểm trước khi sửa chữa;
· Sử dụng phương tiện bảo vệ cá nhân phù hợp;
· Bảo đảm an toàn khi làm việc trên cao;
· Bảo đảm an toàn khi làm việc trong không gian hạn chế;
· Có biện pháp chống vật rơi;
· Bảo đảm an toàn khi sử dụng giàn giáo, thang, thiết bị nâng;
· Không thực hiện công việc khi điều kiện thời tiết không bảo đảm an toàn;
· Có phương án ứng cứu trong trường hợp xảy ra sự cố.
XVII. BẢO VỆ MÔI TRƯỜNG
Trong quá trình bảo trì phải:
· Thu gom và phân loại chất thải;
· Không xả dầu, hóa chất và chất thải nguy hại trực tiếp ra môi trường;
· Kiểm soát bụi, tiếng ồn;
· Che chắn khu vực thi công;
· Thu gom vật liệu tháo dỡ;
· Vận chuyển và xử lý chất thải theo quy định;
· Không gây ảnh hưởng bất hợp lý đến khu vực xung quanh.
XVIII. PHÒNG CHÁY, CHỮA CHÁY
Khi thực hiện bảo trì phải:
· Tuân thủ các yêu cầu về phòng cháy, chữa cháy;
· Kiểm soát nguồn lửa, nguồn nhiệt;
· Đặc biệt kiểm soát công việc hàn, cắt;
· Trang bị phương tiện chữa cháy tại khu vực thi công;
· Bố trí người giám sát khi thực hiện công việc có nguy cơ cháy;
· Không che chắn hoặc làm mất tác dụng của thiết bị PCCC;
· Không tự ý ngắt hệ thống PCCC khi chưa có biện pháp thay thế phù hợp;
· Khôi phục hệ thống PCCC ngay sau khi hoàn thành công việc.
XIX. QUY TRÌNH XỬ LÝ KHI PHÁT HIỆN HƯ HỎNG NGUY HIỂM
Khi phát hiện dấu hiệu có khả năng ảnh hưởng đến an toàn công trình:
Bước 1: Dừng hoặc hạn chế khai thác khu vực có nguy cơ.
Bước 2: Khoanh vùng và cảnh báo nguy hiểm.
Bước 3: Báo cáo ngay cho người có trách nhiệm.
Bước 4: Tổ chức kiểm tra, đánh giá hiện trạng.
Bước 5: Thuê đơn vị có năng lực thực hiện kiểm định/đánh giá khi cần.
Bước 6: Lập phương án sửa chữa, gia cường hoặc xử lý.
Bước 7: Tổ chức thực hiện sau khi được phê duyệt.
Bước 8: Kiểm tra, nghiệm thu.
Bước 9: Chỉ đưa khu vực/công trình trở lại khai thác khi bảo đảm điều kiện an toàn.
Bước 10: Cập nhật toàn bộ hồ sơ bảo trì.
XX. BIỂU MẪU SỬ DỤNG TRONG CÔNG TÁC BẢO TRÌ
Mẫu 01 – Phiếu kiểm tra công trình
Ngày kiểm tra:
Người kiểm tra:
Khu vực:
	STT
	Hạng mục
	Tình trạng
	Hư hỏng phát hiện
	Mức độ
	Kiến nghị

	1
	Kết cấu
	
	
	
	

	2
	Kiến trúc
	
	
	
	

	3
	Điện
	
	
	
	

	4
	Cấp thoát nước
	
	
	
	

	5
	PCCC
	
	
	
	


Người kiểm tra: __________________
Người phụ trách: __________________
Mẫu 02 – Phiếu yêu cầu sửa chữa
Hạng mục:
Vị trí:
Mô tả hư hỏng:
Nguyên nhân dự kiến:
Mức độ ảnh hưởng:
Biện pháp đề xuất:
Thời hạn xử lý:
Mẫu 03 – Biên bản hoàn thành bảo trì
Công việc:
Vị trí:
Thời gian thực hiện:
Đơn vị thực hiện:
Nội dung đã thực hiện:
............................................................................................
Vật tư sử dụng:
............................................................................................
Kết quả kiểm tra:
............................................................................................
Kết luận:
Đạt/Không đạt/Yêu cầu xử lý bổ sung.
Đại diện đơn vị thực hiện: __________________
Đại diện quản lý công trình: __________________
XXI. CÁC CHỈ DẪN KHÁC
· Không được tự ý thay đổi kết cấu chịu lực của công trình.
· Không được tự ý tăng tải trọng sử dụng vượt quá tải trọng cho phép.
· Không khoan, cắt, đục kết cấu chịu lực nếu chưa được đánh giá và chấp thuận.
· Các công việc sửa chữa ảnh hưởng đến kết cấu phải được đánh giá bởi người/đơn vị có năng lực phù hợp.
· Thiết bị phải được vận hành, bảo dưỡng theo hướng dẫn của nhà sản xuất.
· Khi phát hiện hiện tượng bất thường phải báo cáo ngay và không được tự ý che giấu hoặc bỏ qua.
· Các công việc có yêu cầu chuyên môn đặc biệt phải do tổ chức, cá nhân đáp ứng điều kiện năng lực theo quy định thực hiện.
· Quy trình phải được rà soát, cập nhật khi:
· Có thay đổi công năng;
· Có cải tạo, sửa chữa;
· Có thay đổi thiết bị;
· Có sự cố;
· Có kết quả kiểm định/đánh giá mới;
· Có thay đổi quy chuẩn, tiêu chuẩn hoặc quy định pháp luật liên quan.
XXII. KẾT LUẬN
Quy trình này là cơ sở để tổ chức quản lý, kiểm tra, bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế, kiểm định và đánh giá tình trạng công trình trong suốt quá trình khai thác, sử dụng.
Mọi công việc bảo trì phải được thực hiện đúng trình tự, bảo đảm chất lượng, an toàn lao động, phòng cháy chữa cháy và bảo vệ môi trường.
Các nội dung chưa được quy định cụ thể trong Quy trình này được thực hiện theo hồ sơ thiết kế, chỉ dẫn của nhà sản xuất, quy chuẩn, tiêu chuẩn và các quy định pháp luật hiện hành có liên quan.
PHỤ LỤC 01 – MA TRẬN TẦN SUẤT BẢO TRÌ THAM KHẢO
	Hạng mục
	Hằng ngày
	Hàng tháng
	Hàng quý
	6 tháng
	Hàng năm
	Theo yêu cầu

	Kiểm tra tổng thể
	✓
	✓
	✓
	✓
	✓
	✓

	Kết cấu
	✓*
	✓
	✓
	✓
	✓
	

	Mái/chống thấm
	
	✓
	
	✓
	✓
	✓

	Hệ thống điện
	✓*
	✓
	✓
	✓
	✓
	✓

	Cấp thoát nước
	✓*
	✓
	✓
	✓
	✓
	✓

	PCCC
	✓*
	✓
	✓
	✓
	✓
	✓

	Thang máy
	✓*
	✓
	
	✓
	✓
	

	Máy phát điện
	✓*
	✓
	✓
	
	✓
	✓

	Điều hòa
	
	✓
	✓
	✓
	✓
	✓

	Quan trắc
	
	
	Theo thiết kế
	Theo thiết kế
	Theo thiết kế
	✓


(*) Kiểm tra vận hành/quan sát đối với các hệ thống có yêu cầu kiểm tra thường xuyên.
Lưu ý: Tần suất thực tế phải được hiệu chỉnh theo loại công trình, cấp công trình, điều kiện khai thác, hồ sơ thiết kế, hướng dẫn nhà sản xuất, quy chuẩn/tiêu chuẩn và quy định pháp luật chuyên ngành áp dụng.
PHỤ LỤC 02 – DANH MỤC HỒ SƠ BẢO TRÌ
	STT
	Hồ sơ
	Có/Không
	Ngày cập nhật
	Người cập nhật

	1
	Quy trình bảo trì
	
	
	

	2
	Hồ sơ thiết kế
	
	
	

	3
	Hồ sơ hoàn công
	
	
	

	4
	Hồ sơ nghiệm thu
	
	
	

	5
	Hồ sơ thiết bị
	
	
	

	6
	Hướng dẫn nhà sản xuất
	
	
	

	7
	Nhật ký kiểm tra
	
	
	

	8
	Nhật ký bảo dưỡng
	
	
	

	9
	Hồ sơ sửa chữa
	
	
	

	10
	Hồ sơ thay thế
	
	
	

	11
	Hồ sơ kiểm định
	
	
	

	12
	Hồ sơ đánh giá an toàn
	
	
	

	13
	Hồ sơ quan trắc
	
	
	

	14
	Hồ sơ sự cố
	
	
	

	15
	Biên bản nghiệm thu bảo trì
	


	NGƯỜI LẬP
	ĐƠN VỊ QUẢN LÝ VẬN HÀNH
	CHỦ SỞ HỮU/CHỦ ĐẦU TƯ

	Ký, ghi rõ họ tên
	Ký, ghi rõ họ tên
	Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu nếu có


