UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGQC THUY DPoc ldp - Tu do - Hanh phiic
Sé: ¥4 /QP-THCS NT Long Bién, ngay O4 thang 4O nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Cic quy ché, quy trinh Ung dung cdng ngh¢ théng tin, chuyén ddi sb
Tir ndm hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGQC THUY

Cin ctr Piéu 18 truong trung hoc co so, truong trung hoc pho théng va
truong phd thong c6 nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thoéng tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B) trudng Bo Gido duc va Pao tao;

Céncu Quyét dinh s6 4725/QDb-BGDDT ngay 30/12/2022 cua B Gido duc
va Dao tao vé Ban hanh B chi sé danh gia muc d6 chuyén déi s6 cua co s& gido
duc phd théng va gido duc thuong xuyén;

Can ctt tinh hinh thuc té ctia nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyet dinh nay cac quy ché, quy trinh v ung dung
cdng nghé thong tin, chuyén déi sb:

1. Quy ché quan ly, sir dung hé théng cong nghé thong tin

2. Quy ché bao tri hé théng trang thiét bi tin hoc

3. Quy ché quan ly, sir dung va xtr ly théng tin tir hé thong camera giam sat
4. Quy trinh tiép nhan, lap dat, van hanh, khai thac trang thiét bj tin hoc
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Can b9, gido vién, nhan vién truong THCS Ngoc Thuy chiu trach.
nhiém thi hanh Quyet dinh nay. Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu c6 kho
khan, vudng mac, , g1ao vién, nhén vién phan 4nh kip thoi dén Ban giam hiéu dé

xem xét, giai quyet /.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.

L& Thi Thu Hoa




QUY CHE

Quan ly, sir dung h¢ thong cong nghe thong tin
(ban hanh kém theo Quyét dinh sé g@ /OD-THCS NT ngay 4 thdang AC ndm 2024
cua truong THCS Ngoc Thuy)

CHUONG 1. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh:

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc quan ly, sir dung hé théng cong nghé thong tin
cua trvong THCS Ngoc Thuy bao gom:

a. Trang thiét bi cong nghé thong tin.

b. Phan mém, img dung cong nghé thong tin

c. Mang may tinh va Internet.

2. Quy ché nay dugc ap dung dbi v6i can bo, gido vién, nhan vién dang cong tac
tai truong THCS Ngoc Thuy trong viéc quan ly va khai thac sir dung hé thong cong nghé
thong tin cua nha trudng.

Piéu 2. P6i twong ap dung:

Mdi cén b, gido vién, nhan vién st dyng may tinh dé lam viéc (sau day goi
chung 1 nguoi sir dung) déu duoc quycn stir dung céc dich vu Internet, thu dién ti, .

Cac dich vu khac (cac Gmg dung tac nghiép nhu: quan ly vén ban, hd so cong
viéc, cdc phan mém quan 1y,...) duoc cung cép cho ngudi str dung theo tinh chét, nhiém

vu cua cong viéc dugce phén cong.

Piéu 3. Giai thich tir ngit:

1. H¢ théng cong nghé théng tin 14 hé théng bao gbm tap hop thiét b phan cimng,
phan mém va co s& dir liéu duge thiét 1ap phuc vu muc dich tao 1dp, cung cap, truyén

dua, thu thap, xur ly, luu trlr va trao d6i thong tin trong ndi by S¢ va phuc vu viée trao
d6i thong tin dén céc co quan, don vi khac co lién quan.

2. Co so hg tang Céng nghé Thong tin: Bao gbm hé thong mang may tinh cuc bd
(LAN), dudng truyen céc thiét bi mang, cac thiét bj tin hoc lién két v6i nhau thanh mot

hé thong, bao gom: mdy chi, mdy tram, may xdch tay, mdy in, may chiéu, may pho to;-

cac thiét bi mang nhu: Switch, Hub, modem, thiét bi an toan, bao mat va cac thiét bi
cong ngh¢ thong tin khac.

3. Phdan mém: La chuong trinh may tinh duge mo ta bang hé théng ky hi¢u, ma
hoac ngdn ngir dé diéu khién thiét bi sé thuc hién chtrc nang nhét dinh. Phan mém bao
gom phan mém hé théng (hé dzeu hanh, quan tri co so dit liéu, phan mem bao mdt...),
phin mém tmg dung (phan mém vin phong, phan mém ké todn, phan mém quan Iy...).

CHUONG II. NHUNG QUY PINH CU THE
Diéu 4. Quén Iy, sir dung trang thiét bi cong nghé thong tin
1. Quyén lgi va trach nhiém ciia nguoi sir dung thiét bi CNTT:

- Nguoi st dung trang thiét bi CNTT c6 quyén va trach nhiém trong viéc khai
thac, bao quan, st dung hi¢u qua, khong sir dung vao cac muc dich riéng.

BN

A



- Trong qué trinh lam viéc, khi xay ra su 6, hw hong dbi véi cac thiét bj CNTT
phai lién hé truc tiép voi bd phan CNTT dé khac phuc su co.

2. Nguyén tic quan ly, sir dung trang thiét bi CNTT:
- Khong tu ¥ thdo, ldp may tinh cac thiét bj CNTT.
- Khéng cai dat cac phéq mém, chuong trinh khi chua ro ngudn goc va chua dugc
su nhat tri cia ngudi tham quyén.
- Khi méy tinh c6 sy c¢6 phai béo vé nhan vién CNTT ctia Nha trudng.
- Khong dé nudc, vét dung dé chay né gan thiét bi CNTT.
- B4o quan céc thiét bj CNTT trong phong lam viéc, thudng xuyén lao chui, vé
sinh thiét bi.
- Khéng tit, khoi dong lai may tinh bing cong tic clmg, rit ngudn dién dot ngdt.
- Khéng cho ngudi ngoai sir dung céc thiét bi CNTT ctia Nha trudng.
- Khong ty y van chuyén cac thiét bi CNTT ra khoi truong khi chua duge sy cho
phép cua Ban giam hiéu.
Piéu 5. Ung dung CNTT trong cong tac quan Iy
1. P6i véi Ban giam hiéu:
- Ban gidm hiéu nha truong phai tmg dung CNTT trong c6ng tac quén 1y, diéu hanh.
- 100% vin ban diéu hanh, ké hoach, béo cdo, thong béo, gidy moi, cong van
dugc guri qua mang.
. - Yéu cau 100% can bo, gido vién, nhan vién nha truong sir dung hop thu dién tir
dé€ trao doi céc ndi dung trong cong tac chuyén mon.
- bam bao sir dung hi€u qua céc phan mém phuc vu cong téc quan ly, diéu hanh;
phén mém xép thoi khoa bicu.
2. P6i v6i Nhin vién K¢ toan:
- Sir dung phén mém Quan ly tai chinh ké toan: Cép nhéat c:'iéy~ du kip thoi cac
chirng tir, chiét xuat dugc cac bao cdo phuc vu cdng tac quan ly theo mau ctiia Bo, S& va
phong Tai chinh.

- Sir dung phan mém Quén Iy tai san cong: Cap nhét ddy du, kip thoi toan b tai sén cia
don vi bao gbm tai san phat sinh méi va 6 bien dong vé thay thé sira chita, theo ddi tinh khéu
hao tai san, chi€t xuat dugc céc bao cao phuc vu cong tac quan ly.

3. Déi véi Nhén vién Vin thu:

- it dung phin mém Quan ly nhén sy: Phdn mém quén 1y nhén sy (PMIS): C4p nhit,
theo ddi danh sich cn bg, gido vién, nhan sy trong bién ché, thiét lap duge céc biéu mau béo
cdo, thdng ké vé danh sach giéo vién, bang luong, bién dong cua gido vién.

- Str dung phan mém Quan 1y hoc sinh: Cap nhét, theo ddi danh séch hoc sinh.
- Str dung ph?m mém Phd cdp gido duc: Thyc hién theo HD ctia Phong GD&DT.
- St dung phan mém EMIS: Thyc hién theo HD ciia Phong GD&DT.




4. Doi voi Nhan vién Thu vién:

- Sir dung phén mém H¢ thong quan ly thr vién: Dam bao cap nhét ddy du céc dau
muc sach gido khoa, sach tham khéo, céc loai sach béo, tap chi theo quy dinh ctia nganh. C6
thé tim kiém nhanh du sach bing cong cu tra ciru clia phén mém.

5. P6i véi Nhén vién Thiét bi - d ding va Nhén vién CNTT:

- Str dung phan mém Netop School: Tét ca céc may tinh phong tin hoc, ngoai ngi
dugc cai dit phan mém Netop School phuc vu viée theo ddi, quan Ii chia sé dit liéu gilra
cac may.

- Ung dung CNTT vao Theo doi sir dung trang thiét bj dién tir va CNTT, do ding day
hoc cua gido vién, viéc st dung cac phong bd mon, cac ti€t thye hanh va thi nghiém.

- Ung dung CNTT vao Quan ly tai san cac phong bd mon, Nhat ky sir dung céc
phong bd mon.

6. D6i v6i Nhén vién Y té:

- Ung dung CNTT vao Theo di tinh hinh strc khoe ciia can bo, gido vién, nhan
vién, hoc sinh nha truong.

- Ung dung CNTT vao Quan ly viéc mua va sir dung céc co sb thubce phuc vu cén
b, gido vién, nhén vién, hoc sinh nha trudng.

- Ung dung CNTT vao viéc Theo dai sT sé hoc sinh hang ngay.

- Ung dung CNTT vao viée Theo doi viéc nhép mau thitc in hang ngay va vé
sinh an toan thuc phdm cua cong tac ban tru.

7. Doi v6i To6 bao vé:

- Sir dung hé théng camera dugc lip dit tai cac phong ban dé bao vé tai san va
an ninh nha truong.

Piéu 6. (Tng dung CNTT trong cong tac giang day

- 100% gido vién sit dung phin mém day hoc tryc tuyén, khai thac co s¢ kho dir
liéu dién tir ctia trrong, ciia nganh ho trg d6i méi phuwong phép.

- 100% gido vién soan va giang gido an dién tir powerpoint khi 1én 16p, mdi gi4o
vién dang ki day tir 1-2 tiét gido an power point/1ép/tudn.

- 100% giéo vién thuong xuyén su dung may chiéu da vat thé trong céc gi& hoc,
dic biét 1a cac tiét 6n tap, chira bai kiém tra..

- Pam bao trién khai, st dung hiéu quéa cac phdn mém chuyén nganh phuc vu
cong tac giang day, hoc tép.

- Trién khai hiéu qua phin mém Tao thi nghiém a0 ddi véi cdc phong hoc bo méon
Héa hoc, Vit ly, Sinh hoc.

- Bb sung va khai thac phdn mém cai dat trén bang tuong tac thong minh day cac
mon Tiéng Anh, Toan, Ngit van, Vét 1y, Sinh hoc.

- Khai théc cbng thong tin dién tir: TS chirc tap huan, huéng dan khai théc website
téi can bd, gido vién, nhdn vién, hoc sinh va phu huynh hoc sinh.
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Piédu 7. Quén ly, khai thac mang may tinh va Internet
1. Nguyén tic quan ly:

Can b9, gido vién, nhan vién nha truong khi tham gia vao hé théng mang (LAN,
internet, dir liéu chuyén dung) khong dugc tu y lap dit cac thiét bi nhu: Switch, Hub,
modem wifi...truomg hop cén lap dat phai dugce su dong y ctia Ban giam hiéu va thong
béo cho nhan vién CNTT kiém tra, cdu hinh thiét bi (néu cin) d& dam bao an toan bao
mét thong tin, dit liéu va hé thong mang.

2. Van hanh mang may tinh:

a) Hang ngay, cén by, gido vién, nhan vién nha trudong thudng xuyén truy cip
vao mang may tinh dé khai thac thong tin phuc vu cong téc; thuc hién viée gui, nhan,
trao ddi, x{r 1y vin ban, gidy to hanh chinh thong qua mang méy tinh, cic phin mém
chuyén nganh, phan mém dung chung va co trach nhiém véi nhiém vu ctia minh.

b) Khi khai thac str dung céc tai nguyén trén mang, can by, gido vién, nhan vién nha
truong phai theo ding tréch nhi¢m, quyén han, chirc néng, nhi¢m vy dugc phén cong; khong
duoc tu y di chuyén duong cdp, céc thiét bi phan cimg, cai dit phén mém, khai thac thong tin
khéng thudc pham vi xit Iy ctia minh.

¢) Can b, gido vién, nhén vién khong dugc str dung mang may tinh, mang Internet
ctia Nha truong dé khai thac, Iwu trix cac dit liu, thdng tin nhu céc trod choi, cac chuong
trinh gidi tri khong lanh manh, céc trang web c6 ndi dung x4u.

Picu 8. Phong chéng virus may tinh, bao mét co’ s& dir liéu va an ninh mang

1. Bao mit sd lidu:

a) Can b9, gido vién, nhan vién nha truong phai c¢é trach nhiém bao mat sb lidu
nghiép vu trén may tinh.

b) Viéc chia s¢ dit liéu trén mang do to Van phong thue hién theo quyét dinh cia
Hiéu trudng va theo phan cép sir dung tai nguyén mang.

2. Bao mit truy cép: Céc chuong trinh ing dung, phéan chia sir dung trén may
tinh phai dugc dit mat khau, ma khod bao mat.

3. Bio mit hé thong mang va truyén tin:

a) Mang va duong truyén duge ap dung cac ché do bao mat can thiét, chéng xam
nhép bét hop phép.

b) B0 phén quén tri mang c6 trach nhiém thuong xuyén theo doi, kiém tra phét
hién kip thdi cdc hoat dong xam nhép va ¢ bién phap xtt 1y kip thoi.

4. An toan trong sir dung: Khi khong lam vi€c voi mdy vi tinh trong thoi gian
dai, Can b, gido vién, nhan vién nha truong phai tét may tinh hodc dat ché d¢ bao vé
dé dam béo an toan cho dir liéu cta ca nhén.

5. Phong, chong virus: Can bd, gido vién, nhan vién nha trudng c6 trach nhiém
tudn thu cdc bién phép phong va chéng virus cho may tinh, ddm béao an toan dir liéu
thudc cé nhén quan ly.

a) Nguoi quan ly may tinh phai ty sao, luu dit liéu va quet, di€t virus cho may
tinh minh quéan ly.



b) Moi dit li¢u tir céc thiét bi luu trir bén ngoai (USB, dia mém, dia CD...) ddu
phai dugc quét, diét virus moi khi dwa vao may.

¢) Nhitng may tinh phat hién ¢6 virus phai dugc tich khéi mang vé mat vat ly dé
tranh tinh trang lay nhiém sang c4c may tinh khac.

d) Khong truy cép vao cac trang web, cac link lién két khong rd rang; khdng click
vao cac link, tai ve céc file tai liéu tir cac dia chi thu khong nim rd thong tin, dia chi
nguoi gui.

Diéu 9. Nhirng didu khong dwoc lam

1. Khong dugc loi dung vige sir dung Internet nhdm muc dich: Chéng lai nha
nudc Cong hoa xa@ hoi chli nghia Viét Nam, gy phuong hai dén an ninh quoc gia, trét
tu an toan xa hoi; kich dong bao lyc, doi truy, t& nan xa hoi, mé tin di doan; pha hoai
thuén phong m¥ tuc cia dan toc.

2. Khéng duge tiét 16 bi mat nha nude va cac bi mat khac da duoc phap luét quy dinh.

3. Khéng dugc choi céc trd choi truc tuyén (game online) hodc cac tro choi khac
trén Internet trong gid lam viéc.

4. Khong duoc truy cdp hogc tai cdc trang Website co ndi dung dbdi truy, phan dong,
cac chuong trinh khong 18 ngudn gbc, céc thong tin quang c4o hap dén. ..

5. Khi sir dung hé thong thu dién tir (Email) khéng duge kich chudt vao bat cir
thu dién tir, t€p dinh kém, duong link, thu réc, thu quang cdo nao khong rd ngudn gbe
va khong xé4c dinh dugc nguoi gui.

CHUONG III. TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 10. Xir Iy vi pham:

Céc hanh vi vi pham quy dinh tai Quy ché nay, ty theo muc do vi pham ma bi xir Iy
theo cac quy dinh cua phéap luét hodc quy dinh khen thudng, ky ludt ctia nha trudng.

Diéu 11. Hi¢u lye vin bén:

- Quy ché nay co hi€u luc tr ngay ky.

- Céan b9, gido vién, nhén vién truong THCS Ng(_)g Thyy chiu trach nhiém thi
hanh Quy ché nay. Trong qua trinh thyuc hi¢n Quy ché, néu ¢6 kho khan, vudéng méc,
giao vién, nhén vién phan énh kip thoi dén Ban giam higu dé diéu chinh, bd sung cho
phu hop./.




QUY CHE

Bdo tri hé thong trang thiét bi tin hoc
(ban hanh kém theo Quyét dinh sé §9 /OP-THCS NT ngay o thang AQ ndam 2024
cua truong THCS Ngoc Thuy)

CHUONG 1. QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Giai thich tir ngir
1. Hé thong trang thiét bi tin hoc trong Quy dinh nay bao gbm céc trang

thiét bi phan cing, hé théng mang, cac phan mém tin hoc va co sé dit liéu phuc
vu cho mdt hodc nhiéu hoat dong ki thuat nghiép vu ctia Nha truong.

2. Bao tri 1a cong viéc duy tu, bao dudng hé théng trang thiét bi | trong sut
qua trinh st dung, khai thac nham duy tri kha nang lam viéc, tang tudi tho, sém
phat hién va ngan chan nguy co hong hoc, mét an toan cta timg thiét bj riéng 18,
nhém thiét bi hodc ca hé thong trang thiét bi.

3. Bdo tri tir xa 14 phuong thirc thuc hién cong viéc bao tri thiét bi tin hoc
va phan mém tlr xa théng qua mang may tinh cua Nha truong.

4. Bdo tri dpt xudt 1a cong viéc khic phuc hodc ngin chin kip thoi cic sy
co k¥ thudt gdy anh hudng dén hoat dong cuia Nha trudng.

5. Bdo tri dinh ky 12 cdng viéc nhdm muc dich gitp hé thong hoat dong lién
tuc trong diéu kién tot, thuc hién theo ké hoach dugc 1ap trude.

6. Tw bdo tri 1a cong viéc bao tri do nhén vién cong nghé thong tin ciia Nha
truong tu thyc hién.

7. Bio hanh la viéc khic phuc nhing 15i hong hoc, su cb ky thuét xay ra
do 18i ctia nha sén xuét trong thoi han bao hanh thiét bi hodc phan mém.

8. Kich ban 1a tap hop nhiing yéu cdu, thu tuc, tinh huong, dir lidu va két
qua thyre hién dugc xac dinh trudc, su ~dung cho qua trinh kiém tra, cai dit, bao
hanh, bao tri cac trang thiét bi, phan mém, co s dit liéu cong nghé thong tin.

9. Dich vu thué ngodi 1a viéc bao tri thong qua hgp dong ky két véi céc t6 .
chirc 1am dich vu bao tri.

10. So bao tri 1a quyén s6 do Nha truong 1ap ra d8 ghi lai nhat ky mdi lan
bao tri. Sau mdi lan bao tri cac thong tin co ban can ghi chép la: thoi gian, dia
diém thuc hién, nguoi thuc hién, nhitng cong viéc da thyre hién va thyc hién chua
xong, dé xuit kién nghi (néu co).

11 theu bdo tri 1a dang to roi dung dé theo ddi qué trinh sira chita, thay
thé, thay d6i, 1ap dat thém cho thiét bi phan cimg, thiét bj mang va duoc duy tri
tir khi lap dit cho dén khi khong sir dung nita. Trén phiéu c6 céc thong tin co ban
vé: thoi gian, ngudi thyc hién va cac thong tin lién quan dén viéc thay doi, lap dat
thém cuia thiét bi.




12. Nhan vién cong nghe thong tin 1a ngudi dugc giao nhiém vu quan trj
h¢ thong, kiém tra, giam sat viéc bao tri, sira chita, thay thé cac linh kién, thiét bi,
td churc nghiém thu két qua sau khi bao tri dé dua vao st dung.

Diéu 2. Nguyén tic co ban trong bao tri trang thiét bi tin hoc

1. Viée bao tri ¢6 thé dugce thuc hién tai chd hodc tir xa.

2. Khong lam gidn doan hoat dong binh thudng ctia Nha truong.

3. Vige t6 chirc thuc hién phai khoa hoc va hop ly theo ké hoach dugc cép
thAm quyén phé duyét hodc theo hop dong da ky két. Viéc bao tri dbi véi tung

loai trang thiét b phai bao dam tuan thu cac quy dinh, diéu kién, tiéu chuén ky
thuat cia nha san xuét hay nha cung cp dua ra.

4. Ngan chén hiéu qua nguy co hong héc cua thiét bi, khong duoc lam lay
nhiém Virus cho céc thiét bi, cac phan mém va co s& dit liéu ctia Nha trudng trong
qua trinh tién hanh bao tri.

5. Bao dam an toan hé théng, bao vé bi mat dit liéu Nha L truong, ngén chdn
viée lay cép hoic khai thac dit liéu trai phép trong qua trinh tién hanh béo tri.

6. Cac yéu cau bao tri, thoi gian, bién phap trién khai thuc hién phai duoc
cu thé hoa bing vin béan ngay tir khi lap dat hé thong trang thiét bi tin hoc va duoc
bo sung thudng xuyén trong qua trinh khai théac sir dung.

Diéu 3. Thiét bi phin cirng (sau day goi la phan cirng) bao gom:

1. Céc thiét bi hé thong May chu cac loai, tu dia luu trir (Storage), thu vién
bang tir (Tape Library), hé thong c4p ngudn dién lién tuc (UPS tir 5 KVA trd 1én,
may phat dién).

2. Cac thiét bi chuyen dung: May tinh ca nhan (PC), mdy tinh x4ch tay
(notebook), tram dau cudi (terminal), may in laser, may in kim, may quét, hé thong
cap nguon dién lién tuc (UPS dudi 5§ KVA, 6n 4p), may rut tién tu dong (ATM),
may doc thé céc loai.

Piéu 4. Hé thong mang bao gom:

1. Thiét bj mang va truyén thong: Bo dinh tuyén (Router, Switch), bd diéu
giai (Modem), thlet bi t6i uu hoa duong truyén, dudng truc (cap quang, dudng
thué bao), cic tong dai dién thoai IP (IP Call processing) va cac trang thiét bi
truyén théng khac.

2. Thiét bj an ninh bao mét: Buc tuong Ira (Firewall), thiét bi canh bao
chong thdm nhap, thiét bj ma héa ‘hogc giai ma dit liéu (Encryptor/Descryptor),
thiét bi nhan dang va céc trang thiét bj khac lam chic nang bao mét, an ninh.

3. O cam mang (node mang), cap mang va cac phu kién khac.

Dleu . Phin mém tin hoc va c0' s6' dir li¢u ctia Nha truomg (sau day goi
1a phan mém va co sé di liéu) bao gom:

1. Céc phan mém nghiép vu Nha truong, cac phan mém phuc vu vide quén
tri didu hanh Nha truong, céc trang WEB chuyén dung.




2. Phan mém hé thong, phan mém chong Virus, phan mém “gién diép”,
phan mem quan tri mang tin hoc, mang truyén thong, phdn mém an ninh bao mét,
phén mém trung gian (midleware, firmware).

3. Co so dir liéu bao gom dir liéu va hé quan tri co so dir liéu.
Piéu 6. Piéu kién dé té chirc tham gia bdo tri trang thiét bj tin hoc

1. T6 chirc 1am dich vu béo tri la céc cong ty, don vi chuyén mén hoat dong
trong linh vuc cdng nghé thong tin, vién thong, cd tu cach phép nhén va hoat dong
kinh doanh hop phap. Cé ddi ngfi nhan vién bao tri dii trinh d6 va du s6 luong cén
thiét thuc hién cong viée bao tri theo ké hoach, noi dung bao tri do Nha trudong
yéu cau.

2. Tuy thudc vao thuc té, Nha truong cé thé dua ra cac diéu kién bd sung
cho phu hop v6i cong viée bao tri nhu tiéu chuén vé con ngudi, phuong tién sira
chita, yéu cau vé phan mém chuyén dung dung dé kiém tra phat hién céc sai héng
va nghiém thu két qua sau khi béo tri.

CHUONG II. QUY PINH CU THE
Piéu 7. Noi dung co ban ciia béo tri trang thiét bi tin hoc
1. N6i dung co ban ctia bao tri phan cing va hé thong mang:
8 Kiém tra tinh trang hoat dong cua thiét bi; kiém tra cau hinh thiét bj kiém

tra toc do duong truyén thong va lam v¢ sinh cong nghiép.

b) Phat hién, kién nghi va sira chita, thay thé céc thiét bi hur hong hodc hét
thoi han st dung.

2. N¢i dung co ban cua bao tri phﬁn mém va co s& dit liéu:

a) Nang c4p phan mém: bao gém viéc khéc phuc kip thoi nhimg khiém
khuyet cta chuong trinh (va 181), dap tng yéu cau ddi méi ciia nghiép vu va thay
thé thuat toan hodc thay thé cong nghé da lac hau.

b) Diéu chinh phan mém: bao gom viéc thay ddi, bd sung cac cdu phan cia.
phan mém cho phit hgp hon véi yéu cau clia ngudi s dung va tinh trang cua thiét
bi.

¢) Béo tri phan mém hé théng (hé diéu hanh): kiém tra tinh trang hoat dong
cua hé thong (performance), cac vung dia trong. Xoa céc file dir liéu trung gian,
x0a cac file nhat ky (log file) qua thoi han.

d) Kiém tra, diét Virus tin hoc, ma ddc hai, sdu tin hoc va bao tri theo céac
tiéu chuan riéng cua nha cung cap.

Piéu 8. Thoi gian thwe hién bao tri trang thiét bj tin hoe

1. Hang ngay, hang tuan cén b, gido vién, nhan vién sir dung thiét bj tin
hoc phai c6 trach nhiém bao quan, lau chui bén ngoai thiét bi, khong dé bui bén,




thong bao kip thoi cho nhén vién cong nghé thong tin khi phét hién thdy may méc
thiét bi, phan mém hodc co s& di liéu c6 dau hiéu khong binh thuong.

2. Binh ky, Nha truong phai thuc hién viéc kiém tra tinh trang k¥ thuat cia
trang thiét bi dé kip thoi phat hién céac hu hong c6 thé xay ra; t6i uu cac thong sb
cua cac bang dit li¢u, don dep dir liéu cq, cac dir liéu du thira.

3. It nhét trong 6 thang Nha truong phai tién hanh bao tri mét lan. Trang
thiét bj dang trong thoi gian dugc bao hanh vin phai tién hanh bao tri dinh ky.

Piéu 9. Quy trinh thye hién béo tri trang thiét bi tin hoc
Quy trinh bao tri gdm céac budc co ban sau day:

1. Giao ban ky thut giita cac bén lién quan vé tinh trang hoat dong ctia may
méc, thiét bi, phan mém va co s dit liéu dé lap ké hoach thuc hién chi tiét.

2. Déi véi cac phin mém, co sé dit lidu, méy méc, thiét bj c6 chira ma khoéa
bao mat (Password) nhén vién quan ly phai thay thé bang ma khoa bao mat tam
thoi; thuc hién viée luu trir cAu hinh va céc dit lidu quan trong dé phong viéc mat
dir liu trong khi bao tri.

3. Nhén vién bao tri thuc hién cong viéc bao tri. Trong thdi gian lam céng
viéc bao tri nhan vién bao tri phai sir dung céac loai ma khoa bao mat tam thoi.

4. Sau khi hoan thanh céng viéc bao tri, cic bén lién quan phai to chuc vén
hanh dé nghiém thu tinh trang hoat dong timg loai thiét bi, timg phan mém riéng
1é va ca hé thong; kiém tra cac tiéu chuén vé vé sinh céng nghiép, kiém tra lai viéc
ghi chép nhat ky bao tri.

5. Nhén vién cong nghé théng tin phai t6 chue kiém tra, giam sat cong viéc
bdo tri, thuc hién hoan tra céc ma khoa bao mat vé tinh trang ban d4u va bao dam
céc trang thiét bi & trang thai sin sang dua vao sir dung.

Piéu 10. T6 chire thire hién bao tri trang thiét bi tin hoc

Can cr vao mtre do quan trong va muc do kho vé k¥ thuat ctia mdi hé théng
cdng nghé thong tin; cin cr vao md hinh t6 chirc va trinh d6 ctia nhan vién cong
nghé thong tin, Nha truong cd thé tu bao tri, chon dich vu thué ngoai va chon céc
hinh thtrc bao tri dinh ky, bao tri dot Xuat, bao tri tai chd, bao tri tir Xa, trén co s&
phai ddm bao céc nguyén tic Quy dinh tai didu 3 cla Quy dinh nay.

Diéu 11. An toan, bio mét trong bio tri thiét bi tin hoc

1. T6 chirc viée giam sat, nghiém thu két qua theo kich ban di duoc phé
duyét. Khéng dé nhitng ngudi khong du nang luc chuyén mon thyuc hién béo tri
hoéc khi tién hanh bao tri khong ¢ dung cu sira chira can thiét.

2. D6i vdi cée phan mém, co s& dit liéu, may méc, thiét bj c6 chita ma khoa
bdo mat thi phai sir dung cac ma khoa bao mat tam thoi trong thoi gian bao tri va
thay doi ngay sau khi cong viéc bao tri hoan thanh.




3. Phai c6 phuong 4n du phong vé may moc, thiét bi, linh kién, phu ting
thay thé dam bao cho cong téc bao tri duoc thuan loi, nhanh chong. Cé bién phap
phong tranh rui ro trong khi thuc hién cong viéc bao tri,

4. Cac linh kién, phu ting phai dugc kiém tra vé& k§ thuat trude khi tién
hanh céng viéc nang cip, thay thé. Pbi véi cac thiét bi chira dit licu mat con co
kha nang khai thac dugc thi phai thuc hién luu trir va pha1 x0a toan bd dir liéu nay
trude khi tién hanh sira chita, thay thé. Cac thay déi vé thlet ké, céu hinh ciia céc
thiét bi trong nhimg lan sira chita, thay thé hoéc nang cp phai dugc ghi nhét ky
day du.

5. Bao tri tur xa chi dugc thuc hién khi hé théng mang cua Nha truong da
duoc trang bi cac cong cu bao méat gom thiét bi ma héa dudng truyén, thiét bi birc
tuong lira, thiét bi chéng Virus may tinh xam nhép.

CHUONG III. QUAN LY CONG VIEC BAO TRIi

Diéu 12. Trach nhiém ciia Nha truong

1. Nha trudng phai c6 ké hoach bao tri bing van ban va cé bién phap tb
chirc thuc hién. Hang ndm phai lap ké hoach kinh phi va chuéan bi cac nguén luc
khéc cho cong tac bao tri.

2. B tri cén b cé & ning luc dé 1am nhiém vy quan ly, giam sat trong
suot thoi gian thuc hién viéc bao tri va nghiém thu két qua sau khi bao tri xong.

3. Tao diéu kién thuén loi dé cong tac bao tri dugc trién khai ding ké hoach,
nhanh chong, hiéu qua va an toan.

Piéu 13. Trach nhiém cia to chire, ca nhan quan ly cong viée bao tri

1. T6 chirc thuc hién cong tac bao tri tai Nha truong theo ding ké hoach va
cac Quy dinh tai Chuong II cia Quy dinh nay.

2. T4 chure kiém tra, gidm sat bao dam cong viéc bao tri va nghiém thu két
qua sau khi bao tri xong.

3. Quan 1y sb bao tri, phiéu béo tri va 1ap béo cdo vé cong tac béo tri.

Piéu 14. Trach nhiém cia to chirc, ca nhin lam cong viée bio tri

1. Phai thyc hién bao tri theo diing kich ban dé dugc cép cb thim quyén phé
duyét. Moi su ¢b k¥ thuét c6 nguy co anh hucmg dén hoat dong ciia Nha trudng

phai béo cao ngay vdi nguoi co thim quyén dé c6 bién phap xir 1y, khéc phuc kip
thoi.

2. Khi su ¢b ky thuat dugc giai quyét xong, phai thyc hién viéc ban giao
cac trang thiét bi hu hong, nhig linh kién phu tung da thay thé va tinh trang k¥
thuat hi¢n tai cua may méc, thiét bj cho ngudi c6 trach nhiém quan ly cua Nha
truong. Nhimg sur ¢6 1am hu hong may méc, thiét bi do chti quan phai chiju trach
nhiém boi thuong. Sau khi hoan thanh cong viéc phai thuc hién viéc ghi nhét ky
vao sb bao tri va phiéu béo tri.
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3. Chap hanh nghiém chinh ndi quy ra vao co quan va cac quy dinh vé bao
mat, an toan tai san cua Nha truong.

CHUONG IV. PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Xir Iy vi pham

Moi hanh vi vi pham cac giiéu khoan tai Quy dinh nay, tuy theo mue dg vi
pham ma bi xtr ly hanh chinh, boi thuong thiét hai vt chat, truy ciru trach nhiém
hinh sy theo quy dinh ctuia phap luét.

Piéu 16. Trach nhiém thi hanh

1. Cén bd, gido vién, nhan vién nha truong cé trach nhiém té chirc va hoat
dong theo Quy dinh nay.

2. Quy dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

3. Trong qué trinh thyc hién Quy dinh néu c6 vén d& vudng méc can phan
anh vé Ban giam hi€u nha truong dé xem xét bo sung, stra doi cho phu hop./.




QUY CHE
Quan ly, sir dung va xir ly thong tin tir hé thong camera giam sat
(ban hanh kém theo Quyet dinh sé q /OD-THCS NT ngay 04 thingAO ndm 2024
cua truong THCS Ngoc Thuy)

CHUONG 1. QUY PINH CHUNG:

Piéu 1. Muc dich sir dung:

Hé thng camera giam sat duoc trang bi, lap dét tai cac vi tri thudc truong
THCS Ngoc Thuy. Ban gidm hiéu giao nhiém vu cu thé cho céac bd phén, ca nhéan
co lién quan tryc tieép quan ly, sir dung, véan hanh va khai thac thong tin nham cac
muc tiéu sau day:

1. HO tro cong tic ddm bao an ninh, chinh tri, trit ty an toan ctia nha trudng.

2. Tang cuong giam sat, quan ly cac hoat dong dao tao, nghién clru nang
cao hiéu luc, hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh va giang day.

3. Céc camera dit tai cac khu vuc hoat dong chuyén mén cua don vi nhim
ting cuong quan ly, giam sat viéc str dung, van hanh, bao tri, bao v€ an toan cho
céac thiét bi.

CHUONG II. NHUNG QUY PINH CU THE:

Diéu 2. Quan Iy, sit dung hé thong camera giam sat

1. Hé théng camera giam sat cla trudong truong THCS Ngoc Thuyy trude
khi sir dung, van hanh phai ddm bao yéu cau veé kiém dinh k¥ thuat, chat luong
hinh anh cua nha nudc.

2. He théng camera giam sat g(‘")m 30 camera dugc dat tai cac vi tri b dinh
thuan loi cho quan sat, giam sét cac hoat déng thudng xuyén cua nha truong, dam
bao tinh minh bach, ding quy dinh cua phap luat.

3. Nghiém c4m moi hanh vi ph4 hoai, can tré, han ché hodc v6 hiéu héa
tinh ndng ki thut cia hé théng camera giam sat da dugc ldp dat tai trudng.
Piéu 3. Poi twgng diéu chinh

Cén bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh, phu huynh, khach dén lam viéc,
giang day, hoc tép, tham quan va nhiing nguorl dugc phép ra vao trudng cé trach
nhiém chéap hanh viéc gidm sat, phat hién, xu ly cac hanh vi vi pham dugc ghi
nhan qua hé thong camera giam sat va co quyén dua ra bang chimg chimg minh,
khiéu nai dé bao vé quyén loi hop phép cta minh.

Diéu 4. Sir dung thong tin

1. Ban gidm hiéu truc tiép, tap trung chi dao cac b phén lién quan trong
viée to chire, quan 1y, khai thac va xir Iy nhimg thong tin, hinh anh thu dugc tir hé
thong camera giam sat.
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2. Don vi, ca nhan khong duge dé cap trong quy ché nay néu mudn sir dung
hinh anh tir hé thong camera giam sat dé phuc vu muc dich chuyén mon, lién quan

d@n nghién ciru khoa hoc (néu c6) phai xin phép va cé su dong y cia Ban gidm
hiéu méi dugce sur dung.

3. Hinh anh, ban ghi, ddu vét thu duoc tir hé théng camera dugc coi 13 mot
trong nhng co s& dé Ban giam hiéu chi dao cac co so c¢6 lién quan xem xét, ra
quyet dinh xtr ly, diéu hanh cong viéc cu thé. Ddng thoi co thé st dung lam chimg
ctr l4p bién ban, truy ctru trach nhiém déi véi nhimg truong hop vi pham dién ra
trong pham vi khuén vién truong.

Piéu 5. Lwu trit, trich xuit thong tin

Théng tin dugc luu trir trén 01 dau ghi camera c6 dung lugng 12TB (02 6
clng c6 dung lu'ong 6TB), luu trr dugc it nhat 20 ngay. Ban giam hiéu chi dao
truc tiép nhan vién CNTT trich xuét théng tin can thiét theo chirc niang, nhiém vu
dugc giao nham quan 1y nhimg théng tin quan trong phuc vu c¢ong tac chi dao,
diéu hanh hoat dong ctia nha truong.

Piéu 6. Trach nhiém bao vé an toan hé thong

Camera dat trong pham vi khu vuc ctia bd phdn nao thi bo phan dé ¢é trach
nhiém dam béo an toan cho camera va céc thiét bj lién quan kém theo. Cac khu
vuc khac do phong bao vé chiu trach nhiém.

CHUONG III. TO CHUC THU'C HIEN
Didu 7. T6 bao vé ¢6 trach nhiém
1. T6 chire luc lugng, cir nhan vién truc va nam tinh hinh qua hé thong

camera 24/24, bio c4o lanh dao d chi dao giai quyét, xir 1y kip thoi nhitng tinh
hudng nay sinh.

2. Chu tri, ph01 hop véi nhén vién CNTT va don vi lién quan véan hanh, bao
tri, bao dudng hé théng camera giam sat.

Diéu 8. Nhan vién cong nghé thong tin c6 trach nhiém

1. Chu tri, phdi hop véi céc don vi lién quan t6 chire tiép nhén, chuyén giao
cong nghe k¥ thuét van hanh va phdi hop véi td béo vé xi ly thong tin tir hé théng
camera giam sat.

2. Phéi hop véi don vi cung cép kiém tra, gidm sat dam bao chat lugng hinh
anh va céc tiéu chuén khéc theo quy dinh, phéi hop van hanh va stra chita hé théng
khi gip su cd.
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Piédu 9. Nhan vién ké toan co trach nhiém

Chu tri, phdi hop véi nhén vién CNTT va cc don vi ¢ lién quan @ xuét
phuomg an vé kinh phi va kiém tra, gidm sat viéc sir dung kinh phi cho quan ly,
vén hanh, bao tri, bao dudng hé thong camera gidm sét ctia truong theo quy dinh.




CHUONG IV. PIEU KHOAN THI HANH
Dic¢u 10. Xir Iy vi pham

Moi hanh vi vi pham céc siiéu khoan tai Quy dinh nay, tuy theo mirc d vi
pham ma bi xir Iy hanh chinh, boi thuong thiét hai vat chat, truy ctru trich nhiém
hinh sy theo quy dinh ctia phap luit.

Diéu 11. Trach nhiém thi hanh

1. Can bg, gido vién, nhén vién nha trudng co trach nhiém t8 chirc va hoat
dong theo Quy ché nay.

2. Quy ché c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

3. Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu c6 van d& vuréng mic can phan
anh vé Ban gidm hi¢u nha truong dé xem xét bo sung, sira d6i cho pha hop./.




QUY TRINH TIEP NHAN VA LAP DAT TRANG THIET BI TIN HQC
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 {9 /QP-THCS NT ngay Cf thang 40 ndam 2024
cua truong THCS Ngoc Thuy)

L. Quy trinh tiép nhén trang thiét bi tin hoc.

12 Tiép nhan trang thiét bj tir nha cung cap, kiém tra day du thong sb ky
thuét, chat lugng, trang thai hoat dong, dich vy kém theo (Thoi gian bao hanh,
hudng dan sir dung...). Pam bao day du so lugng, chitc ning, chat lugng, théng
s theo diing quy dinh va yéu cau k¥ thuat ctia “Dy 4n truong hoc chuyén dbi s6”
va trong hop dong.

2. Kiém tra gidy chiing nhan chat lugng cla nha san xuét, kiém tra chimg
nhén hop quy, két qua kiém dinh thiét bi ctia céc t6 chuc duge co quan nha nudc
c6 tham quyén cdng nhan dbi vé6i thiét bi cong nghé thdng tin duoc lap dat trong
du an.

3. Chi tiép nhén trang thiét bi, tai san lién quan dén “Dy 4n truong hoc
chuyén d6i s6”. Khéng nhan thiét bi ngoai dy an, khong dung thong s6 ky thuét,
chat luong kém, khong dép tmg dau du cac chirc ning, thong sb téi thidu theo quy
dinh cta du an.

4. Tiép nhén trang thiét bj mot cach trung thuc, khach quan, khéng vu loi.

5. L&p s0 nhat ky tiép nhan thiét bj hogc bién ban tiép nhén thiét bj cong
nghé thong tin.

IL Quy trinh lip dit trang thiét bj tin hoc.

1. Kiém tra, gidm st thuong xuyén, lién tuc, ¢ hé théng trong quad trinh
lap dat.

2. Kiém tra truée bién phap lip dat cua don vi cung cép (dbi véi truong hop
lap dat phuc tap). Tranh truong hop lap dit bat hop 1y, khong dam bao an toan.

3. Kiém tra, gop y voi nha cung cép, don vj lap dat dé lap dat trang thiét bi
mot cach hop ly nhdm dam béao chat lugng, phong chéng chay né va van hanh.
thiét bi mdt cach dé dang.

4. Phat hién sai sot, bt hop ly v& viée lap dat dé didu chinh hodc yéu cau
don vi cung cap lap dit lai trude khi dua vao str dung,

5. Kiém tra ban quyén dbi véi phan mém thuong mai dugc lap dit.

6. Kiém tra lai chat lugng thiét bi trude khi nghiém thu. Dam bao hoat dong
tot, hop ly.




QUY TRINH VAN HANH VA KHAI THAC TRANG THIET BI TIN HQC
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 §9 /OD-THCS NT ngay CA  thing 4 Cndm 2024

cua truong THCS Ngoc Thuy)
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