
CHECKLIST BẢO TRÌ MÁY TÍNH ĐỊNH KỲ
Số: HĐ-001/2026

1. Thông tin máy

Mã tài sản hoặc số sê-ri: ………………. Thiết bị: Ví dụ Dell OptiPlex 3080.

Người sử dụng: ………………. Bộ phận: ……………….

1.1. Kỳ bảo trì: bảo trì tháng.

2. Kiểm tra hoạt động chung

Máy khởi động và tắt bình thường, không báo lỗi khi vào hệ điều hành. Kết quả: ………………………

Màn hình, bàn phím, chuột và cổng kết nối hoạt động bình thường. Kết quả: ………………………

Kết nối mạng ổn định, truy cập được tài nguyên dùng chung. Kết quả: ………………………

Máy in và thiết bị ngoại vi đang dùng hoạt động bình thường. Kết quả: ………………………

3. Kiểm tra phần mềm

Cập nhật bản vá hệ điều hành. Phiên bản sau cập nhật: ………………………

Cập nhật và quét phần mềm diệt virus. Kết quả quét: ………………………

Soát lại phần mềm đã cài, gỡ phần mềm không cần thiết. Ghi chú: ………………………

Xem nhật ký lỗi của hệ điều hành trong kỳ vừa qua. Ghi chú: ………………………

4. Kiểm tra dung lượng và dữ liệu

Dung lượng ổ đĩa còn trống: ……………… GB trên tổng ……………… GB.

4.1. Kiểm tra tác vụ sao lưu có chạy đúng lịch trong kỳ. Kết quả: ………………………

5. Kiểm tra phần cứng

5.1. Kiểm tra nhanh tiếng quạt và độ nóng vỏ máy khi hoạt động. Ghi chú: ………………………

6. Ghi nhận và kết luận

6.1. Điểm cần theo dõi: Những thứ chưa hỏng nhưng đáng để ý: quạt bắt đầu kêu, ổ sắp đầy, pin chai

Hạng mục cần xử lý riêng ngoài phạm vi bảo trì (nếu có): …………………………………………………

Kết luận: máy ☐  hoạt động bình thường ☐  cần theo dõi ☐  cần xử lý riêng.

Người sử dụng máy xác nhận máy đã hoạt động bình thường sau khi bảo trì.

KỸ THUẬT VIÊN

(Ký, ghi rõ họ tên)

NGƯỜI SỬ DỤNG MÁY

(Ký, ghi rõ họ tên)

Biểu mẫu tham khảo do PCTech tạo. Hãy sửa lại hạng mục cho khớp hệ thống của đơn vị bạn trước khi dùng.


