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PHONG CONG NGHE THONG TIN

S6: 25/TB-DPHTCM-CNTT Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 01 thang 08 ndm 2020

QUY TRINH QUAN LY CAC HOAT PONG CONG NGHE THONG TIN
THUQC PHONG CONG NGHE THONG TIN

Can cir Quyét dinh s6 249/QD-DHTCM ngay 04/03/2020 cua Truong Pai hoc Tai

chinh — Marketing vé viéc ban hanh Quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han cua cdc

don

vi thugc Truong.

Phong Cong nghé Thong tin (CNTT) ban hanh cac quy trinh nghiép vu quan ly céac

hoat dong cong nghé thong tin tai cic co s dao tao cua Truong. Cu thé gom:
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quy

qua

. Quy trinh béo tri ha ting mang va duong truyén Internet.

. Quy trinh kiém tra, stra chita may tinh va thiét bi cong nghé thong tin.
. Quy trinh cdp phat may tinh va thiét bi cong nghé thong tin.

. Quy trinh bdo tri, bao dudng phong may tinh.

(Cac quy trinh va biéu mau dwoc mo ta chi tiét trong cac Phu luc kem theo).

Céc quy trinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac van ban trudc ddy lién quan dén
trinh quan 1y hoat dong cong nghé thong tin cia Phong CNTT déu duoc bii bo. Trong

trinh thuc hién, néu cé phat sinh, vudng mac, cac vién chirc phan anh dén Lanh dao

Phong CNTT dé kip thoi diéu chinh, bd sung cho phu hop tinh hinh thyc té.

Noi

Thong bao dén céac vién chirc Phong CNTT biét va thuc hién./.

nhdn: KT. Trwéng phong CNTT

- Lanh dao P.CNTT (dé b/c); Phé6 Truéng phong
- Vién chitc Phong CNTT (dé t/h);

- Luu: P.CNTT. /W/'éy/”’“

Tran Minh Tung



PHU LUC 1
CAC QUY TRINH NGHIEP VU QUAN LY HOAT PONG
CONG NGHE THONG TIN

1. Quy trinh bdo tri ha ting mang va dwong truyén Internet

|\ )17 5| B phan tiép nhan |21 12 ) Lanh dao

Nha cung cép dich vu PR yéu cau €————1 Phong CNTT

l—'CO s dao tao

Hinh 1: Quy trinh bado tri ha tang mang va dwong truyén Internet

Mo ta quy trinh:

(1) Dya trén hop dong dugc ky két giita Nha truong va Nha cung cdp dich vu Internet,
theo dinh ky hang thang Nha cung cap dich vu thong bao dén Bo phan tiép nhan yéu
cau cua Phong CNTT vé ké hoach bao tri ha ting mang va duong truyén Internet.

(2) BO phan tiép nhan yéu ciu béo cdo Lanh dao Phong CNTT.

(3) Lanh dao Phong CNTT thong bao phan hdi cho Bo phan tiép nhan yéu cau.

(4) BO phén tiép nhan yéu cau thong bao cho Nha cung cap dich vu dé tién hanh trién
khai bao tri ha ting mang va duong truyén Internet.

(5) Nha cung cép dich vu trién khai bao tri ha téng mang va duong truyén Internet tai
cac co s¢ dao tao cuia Truong.

(6) Sau khi bao tri xong, nhan vién Phong CNTT truc tai cac co s¢ dao tao ky xac nhan

vao bién ban bao tri va ghi céc y kién dé xuat (n€u co).
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(7) Nha cung cép dich vu chuyén céc bién ban nghiém thu ha ting mang va duong
truyén Internet ciing cac bién ban bao tri tai cac co s& dao cho B phan tiép nhén
yéu cau.

(8) BO phén tiép nhan chuyén béo cdo cho Lanh dao Phong CNTT ky va luu céc bién
ban.

2. Quy trinh kiém tra, sira chira may tinh va thiét bi cong nghé thong tin

") y! BOphéntiépnhan |—<2177 30 Lanhdao

Pon vij thude Truong yéu cAu ¢ Phong CNTT
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Nhan vién
Phong CNTT

Hinh 2: Quy trinh kiém tra, sica chita mdy tinh va thiét bi CNTT
Mo ta quy trinh:

(1) Cac don vi thudc Nha truong thong bao hodc gui yéu ciu dén B phan tiép nhan
ctua Phong CNTT qua cac kénh nhu: dién thoai, bdo truc tiép, email,... vé stra chita
may tinh va thiét bi CNTT.

(2) B6 phén tiép nhan bao cdo Linh dao Phong CNTT.

(3) Lanh dao Phong CNTT théng béo phan hdi cho Bo phan tiép nhan yéu cau.

(4) B6 phan tiép nhan yéu cau s& théng béo dén nhan vién thuéc Phong CNTT dé thyuc
hién kiém tra va sira chira thiét bi CNTT

(5) Nhan vién Phong CNTT dén céac don vi thudc Truong kiém tra, stra chita may tinh
va céc thiét bi CNTT.,

(6) Sau khi kiém tra, stra chita xong, Nhan vién Phong CNTT bao vé Bo phéan tiép nhan
dé téng hop v kién va dé xuit (néu co).

(7) B6 phan tiép nhan bao cdo Lanh dao Phong CNTT vé viéc kiém tra, stra chira may
tinh va thiét bj CNTT.



3. Quy trinh ciAp phat may tinh va thiét bi cong nghé thong tin

| () | Bophantiépnhan — @) o Lanh dao

bon vi thude Truong yéu cau €———— Phong CNTT
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Phong CNTT

Hinh 3: Quy trinh cdp phdt mdy tinh va thiét bi CNTT
Mo ta quy trinh:

(1) Céc don vi thudc Nha trudng giri d& xudt cap phat thiét bi CNTT dén B phén tiép
nhan cua Phong CNTT.

(2) B6 phén tiép nhan bao cdo Linh dao Phong CNTT.

(3) Lanh dao Phong CNTT kiém tra, phé duyét hodc thong bao cho B phan tiép nhan
yéu cau dé tra 1oi néu khong dugc cap phat.

(4) BO phan tiép nhan yéu cdu s& thong bao dén nhan vién thuéc Phong CNTT dé thuc
hién ban giao thiét bi.

(5) Nhan vién Phong CNTT dén céc don vi thudc Truong lap dit thiét bi CNTT va ghi
bién ban ban giao thiét bi (3 ban) hodc ghi s6 nhat ky giao nhan thiét bi.

'(6) Sau khi ban giao thiét bi CNTT xong, Nhan vién Phong CNTT bao vé Bo phan tiép
nhan dé téng hop.

(7) B0 phan tiép nhan bao céo Lanh dao Phong CNTT vé viée cap phat thiét bi va luu

trit van ban ban giao theo quy dinh.
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4. Quy trinh béo tri, bdo dwdong phong may tinh

Nhanviéntryc [ 217 31 BY phéntiép nhan | — 0% yf  Lanh dao
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Ban Giam hiéu

Hinh 4: Quy trinh bao tri, bao dudong phong may tinh
Mo ta quy trinh:

(1) PAau nim, nhan vién trure tai cac co sd dao tao guri thong bao dén B phéan tiép nhan
yéu cau vé dé xuit ké hoach bao tri, bio dudng phong may tinh, phong Lab, phong
thuc hanh doanh nghiép.

(2) BO phan tiép nhan lap ké hoach béo tri bao dudng va trinh Lanh dao Phong CNTT
phé duyét.

(3) Lanh dao Phong CNTT sau phé duyét s& trinh Ban Giam hiéu ky phé duyét ké hoach
béo tri, bao dudng phong may tai cac co so dao tao.

(4) Ban Giam hiéu phé duyét ké hoach.

(5) Lanh dao Phong CNTT chuyén ké hoach béo tri, bao dudng phong may duge duyét
dén Bo phéan tiép nhén yéu cau.

(6) Bo phéan tiép nhén yéu cau thong bao va giri ban photo ké hoach bao tri, bao dudng
phong may duogc phé duyét dén Nhan vién truc tai cac co s& dao tao dé trién khai
thuc hién.

(7) Nhan vién truc tai cac co sé dao tao trién khai thuc hién theo ké hoach va béo céo
két qua bao tri, bao dudng va cac dé xuét (néu c6) dén B phan tiép nhan.

(8) Bo phan tiép nhan téng hop va bao cdo Lanh dao Phong CNTT.



PHU LUC 2
BIEU MAU GIAY PE XUAT

TRUGNG PAI HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH-MARKETING Péc lap — Ty do — Hanh phiic
PONVI: ...............

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay — théng — nam
GIAY PE XUAT
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Chi tiét:

STT Théng s6 Ghi chi

™~

Tréan trong./

Ban Giam hiéu Pon vi lién quan Phong CNTT Nguoi dé xuit
(Duyét)
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PHU LUC 3
BIEU MAU BAN GIAO THIET Bl CONG NGHE THONG TIN

TRUOGNG PAI HOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH-MARKETING DPic lip — Ty do — Hanh phiic

PHONG CONG NGHE THONG TIN

Thénh phé H6 Chi Minh, ngay — thang  ndm

BIEN BAN BAN GIAO THIET BI CONG NGHE THONG TIN
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Thong tin thiét bi:

Stt

Tén thiét bi S6 lwgng Théong s6 ky thuét Ghi chi

|

Bién ban nay dwoc lap thanh 3 ban va cé gia tri nhwr nhau.

BEN GIAO BEN NHAN
(K va ghi ré ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)




PHUC LUC 4
BIEU MAU THU HOI THIET BI CONG NGHE THONG TIN

TRUGNG PAI HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH-MARKETING Péc lap — T do — Hanh phiic

PHONG CONG NGHE THONG TIN

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay thang ndm

BIEN BAN THU HOI THIET BI CONG NGHE THONG TIN
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Théng tin thiét bi:

Stt Tén thiét bi S6 lwgng Théng s6 k¥ thudt Ghi chd

Bién ban nay duoc lp thanh 3 ban va c6 gii tri nhw nhau.

BEN GIAO BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)

Trang 8



PHUC LUC 5
BIEU MAU KE HOACH BAO TRi, BAO DUONG PHONG MAY TINH, PHONG LAB,
PHONG THU'C HANH DOANH NGHIEP

TRUGNG PAI HOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH - MARKETING Poc lip - Ty do — Hanh phic
$6 ....../DHTCM-P.CNTT Thanh phd Hb Chi Minh, ngay  thdng ndm
KE HOACH

Bao tri, bao dwimg phong may tinh, phong Lab, phong thwc hanh doanh nghiép

Qua khio sit toan bd hé théng cic phong may tinh thuc hanh thude su quan 1y cda
Phong Céng nghé théng tin. Nay Phong Céng nghé Théng tin 13p ké hoach bdo tri va bao
dudng dinh kv hiang nim may tinh va thiét bi cong nghé thong tin tai phong thyc hanh,
phong Lab, phong thuc hanh doanh nghigp tai cac co s¢ dao tao cia Trrong nhy sau:

1. MUC PICH - YEU CAU:
- Siva chita, thay thé nhimg thiét bi may tinh d3 hw héng trong qua trinh hoat dong thér
gian qua.
- Ting cudng tinh sin sang cia thiét bi may tinh trong céng tic chuyén mén, nghiép
vu va phuc vu giang day, thuc tip cta sinh vién nha trudng.
- Viéc bdo tri, sita chita dam bao ki thuat, tiét kidém va ding tién d6 thoi gian cong
Viéc.

II. NOI DUNG:
1. Théi gian — Dia diém:

STT Dia diém/ Co s& dao tao S6 lwgng phong may | Thai gian

1

2. Poi twong tham gia:
- Toan thé cin b6 nhin vién dang céng tic tai Phong Céng nghé théng tin.
3. Noi dung cong viéc bao tri, bao dwing phong may tinh thwc hanh, phong Lab,
phong thwe hanh doanh nghiép:
- Tién hanh siva chita thay thé linh kién b héng, vé sinh may tinh phuc vu chuyén
mén. CAu hinh server phong may tinh thic hanh.
- Chuén bi cic phin mém cai d3t nhw: Office 365, Eviews, Microsoft Project, ...
- Tién hanh c3i @it phim mém tai cac phong may tinh thirc hanh.



- Kiém tra lai toan b hoat déng hé théng mang cia phong may tinh thue hanh khi
bao tri, bao dudng xong.
4. So lrong may tinh tai cac co’ s¢ nhw sau:

STT Pia diém S6 hrong phong may | S6 lwong méy tinh

1

5. DE xuit thiét bi thay thé, bio tri bio dwéng phong may tinh, phong Lab, phong
thwc hanh doanh nghiép:

6. Giam sat va thu héi vit tw hw héng
Phong Quin tri Thiét bi gidm sit va thu hdi vat tir thiét bi hw hong hru kho thanh 1§

STT Tén thiét bi S6 hwong | Pom vi tinh Ghi chii
1
1. TGO CHU'C THU'C HIEN:

1. Lap lich va giam sat cong viéc bdo dwing, bdo tri phong may tinh, phong Lab,
phong thwc hanh doanh nghiép:
— Howvatdn: O VUL e

2. Thanh vién tham gia bao dwing, bio tri phong may tinh, . phong Lab, phong
thwe hanh doanh nghiép:

— Hovatdn: oo ORI VU e
— HOVAteN .o, CHIBC VU e e
IV. TIEN PO THU'C HIEN:
- Tirngay...... Dénngay......:  Lip ké hoach, trinh Ban gidm hiéu phé duyét.
- Tirngay....... Dén ngay......: Chuin bi thiét bi, phin mém cai dat.
— Tirngay....... Pénngay......:  Thuyc hién ké hoach dugc giao.
Noi nhdn: KT. HIEU TRUONG
- BGH (dé bic); PHO HIEU TRUONG

- P.TCHC, P.KHTC, P.CNTT (d2 phéi hop);
- Lwu: VT, P.TCHC, PKHTC, P.CNTT.
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