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

TRUONG THCS NGQC THUY Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: A0Q/QD-THCS NT Long Bién, ngay 43 thdang AQ nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé bao tri hé thong trang thiét bi tin hoc
Niam hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGQC THUY

Can cir Piéu 18 trudng trung hoc co so, trudong trung hoc pho thong va
truomg phd thong c6 nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu s 32/2020/TT-
BGDPBT ngay 15/9/2020 cua Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao;

Cén ctir Thong tu 53/2012/TT-BGDDT ngay 20/12/2012 cua Bo truong
B6 Gido dyc va Dao tao Quy dinh vé td chirc hoat dong, sir dung thur dién tir va
cong théng tin dién tir tai s¢ giao duc va dao tao, phong gido duc va dao tao va
céc co s& gido duc mam non, gido duc phd théng va gido duc thuong xuyén;

Can cu Quyet dinh 8265/Qb-UBND ngay 09/12/2021 cua UBND qua
Long Bién Vq viéc dleq chinh bd tiéu chi danh gia m6 hinh truong hoc dién t
cac truong mam non, ti€u hoc, trung hoc co s¢ trén dia ban quén Long Bién.

QUYET PINH:

Di?eu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché vé bao tri hé thong
trang thiét bi tin hoc nam hoc 2023 - 2024.

Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Can bo, gido vién, nhan vién truong THCS Ngoc ‘Thyy chiu trach
nhiém thi hanh Quyet dinh nay Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé khin,

vuéng méc, giao vién, nhan vién phan anh kip thoi dén Ban giam hiéu dé xem
xét, giai quyét./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.

Lé Thi Thu Hoa




QUY CHE

Bao tri hé thong trang thiét bi tin hoc ndm hoc 2023 - 2024
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /GO /QD THCS NT ngay /13 thang AO nam 2023
cua truong THCS Ngoc Thuy)

CHUONG 1. QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Giai thich tir ngir
1. H¢ thong trang thiét bj tin hoc trong Quy dinh nay bao g0m céc trang

thiét bi phan ctmg, hé thdng mang, cac phdn mém tin hoc va co so dit liéu phuc
vu cho mdt hodc nhiéu hoat dong k¥ thuat nghiép vu ciia Nha truong,

2. Bao tri 1a cong viéc duy tu, bao dudng h¢ thong trang thiét bj _trong
subt qué trinh sir dung, khai thac nhdm duy tri kha nang lam viéc, tang tudi tho,
som phat hién va ngan chin nguy co héng hoc, mét an toan cua timg thiét bi
riéng 1¢, nhém thiét bj hogc ca hé théng trang thiét bj.

3. Bao tri tr xa 1a phuong thirc thyc hién cong viéc bao tri thiét bi tin hoc
va phan mém tir xa thong qua mang may tinh cia Nha truong,.

4. Bdo tri dpt xudt 13 cdng viéc khic phuc hodc ngan chin kip thoi céc su
cb k¥ thuat gay anh huéng dén hoat dong cua Nha truong.

5. Bao tri dinh ky la cong viéc nhdm muc dich gitip hé théng hoat dong
lién tuc trong diéu kién tdt, thuc hién theo ké hoach dugc lap trudc.

6. Tw bao trila cong viéc bao tri do nhén vién cong nghé théng tin cua
Nha truong tu thuc hién.

7. Bao hanh la viéc khic phuc nhitng 15i hong hoc, su co ky thuat xay ra
do 15i ctia nha san xudt trong thoi han bao hanh thiét bj hoac phan mém.

8. Kich bdn 14 tip hop nhimg yéu cau, thi tuc, tinh hupng, dir liéu va két
qua thuc hién dugce xac dinh trude, sir dung cho qua trinh kiém tra, cai dat, bao
hanh, bao tri cac trang thiét bi, phan mém, co s¢ dir liéu cong nghé thong tin.

9. Dich vu thué ngoai 13 viéc bao tri thong qua hop dong ky két véi céc to
chire lam dich vu bao tri.

10. S6 bao tri 1a quyén sd do Nha trudong lap ra dé ghi lai nhat ky mdi lan
bao tri. Sau mdi 1an bao tri cac thong tin co ban cin ghi chép la: thoi gian, dia
diém thyuc hién, nguoi thyc hién, nhiimg cdng viéc da thyc hién va thuc hién
chua xong, dé xuét kién nghi (néu co).

11. Phiéu bao tri 14 dang to roi dung dé theo d&i qué trinh stra chira, thay
thé, thay dbi, 1ap dat thém cho thiét bi phan cimg, thiét bi mang va duge duy tri
tir khi ldp dat cho dén khi khong sir dung nita. Trén phiéu c6 cac thong tin co
ban vé: thoi gian, ngudi thue hién va cac thong tin lién quan dén viéc thay ddi,
lap dat thém cua thiét bi.




12. Nhén vién cong ngh¢ thong tin 1a nguoi dugc giao nhiém vu quan tri
hé thong, kiém tra, giam sat viec bao tri, stra chita, thay thé cac linh kién, thiét
bi, t6 chirc nghiém thu két qua sau khi bao tri dé dua vao st dung.

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

1. Viéc béo tri c6 thé duoc thuc hién tai chd hodc tir xa.

2. Khong lam gian doan hoat dong binh thuong cua Nha truong.

3. Vige t6 chirc thyc hién phai khoa hoc va hgp ly theo ké hoach duoc cép
thAm quyén phé duyét hoic theo hop dong da ky két. Viéc bao tri dbi véi tumg

loai trang thiét bi phai bao dam tuan thu cac quy dinh, diéu kién, tiéu chuan k¥
thuét cta nha san xuat hay nha cung cap dua ra.

4. Ngan chdn hiéu qua nguy co hong héc cia thiét bi, khong dugc lam lay
nhidm Virus cho céc thiét bi, cdc phin mém va co s& dir liéu ctia Nha truong
trong qué trinh tién hanh béo tri.

5. Bao dam an toan hé thong, bao vé bi mét dir liéu Nha truong, ngan
chin viéc 1dy cép hodc khai thac dit liéu trai phép trong qua trinh tién hanh bao
tri.

6. Cac yéu cau bao tri, thoi gian, bién phap trién khai thuc hién phai dugc
cu thé héa bing van ban ngay tir khi l&p dit hé thong trang thiét bi tin hoc va
duoc bd sung thuong xuyén trong qua trinh khai théc sir dung.

Didu 3. Thiét bi phan cirng (sau ddy goi la phan citng) bao gbm:

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

2. Céc thiét bi chuyén dung: May tinh cd nhan (PC), may tinh xach tay
(notebook), tram dau cudi (terminal), méy in laser, may in kim, may quét, hé
thong cap ngudn dién lién tuc (UPS dudi 5 KVA, 6n ap), may rit tién tu dong
(ATM), may doc theé cac loai.

Piéu 4. Hé thong mang bao gom:

1. Thiét bi mang va truyén théng: B dinh tuyén (Router, Switch), bd diéu
giai (Modem) thlet bi t&i wu hoéa duong truyén, duong truc (cap quang, duong
thué bao), cac tong dai dién thoai IP (IP Call processing) va cac trang thiét bi
truyén thong khéc.

2. Thiét bi an ninh bao mat: Buc tu’(‘)'ng lira (Firewall), thiét bi canh bao
chong tham nhép, thiét bi md hoa ho#c gidi ma dit liéu (Encryptor/Descryptor),
thiét bi nhan dang va céc trang thiét bi khac lam chirc ning bao mat, an ninh.

3. O cdm mang (node mang), cap mang va cac phu kién khac.
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Pieu 5. Phan mém tin hoc va co s& dir li€u cia Nha trudng (sau day
goi la phan mém va co s& dir liéu) bao gdm:




1. Cac phan mém nghiép vu Nha trudng, cic phin mém phuc vu viéc
quan trj diéu hanh Nha trudng, cac trang WEB chuyén dung.

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

3. Co s& dit lidu bao gom dit liéu va hé quan tri co s¢ dir liéu.

Piéu 6. Piéu kién dé t6 chirc tham gia bdo tri trang thiét bi tin hoc

1. T chuc lam dich vu bao tri la céc~06ng ty, don vi chuyén mon hoat
dong trong linh vuc cong nghé théng tin, vién th(")ng, co tu cach phép nhéan va
hoat dong kinh doanh hop phap C6 dd1 ngli nhan vién bao tri du trinh d6 va du

s6 luong can thlet thuc hién cong viéc bao tri theo ké hoach, ndi dung bao tri do
Nha truong yéu cau.

2. Ty thudc vao thyuc té, Nha trudng cé thé dua ra cac diéu kién bd sung
cho phu h0'p v cong viéc béo tri nhu tiéu chudn vé con ngudi, phuong tién stra
chita, yéu cau ve pha.n mém chuyén dung ding dé kiém tra phat hién cac sai
hong va nghiém thu két qua sau khi bao tri.

CHUGONG II1. QUY PINH CU THE
Diéu 7. N§i dung co ban ciia bdo tri trang thiét bj tin hoc
1. Noi dung co ban ctia bao tri phan cimg va hé thong mang:
a) Klem tra tinh trang hoat dong cta thiét bi; kiém tra cdu hinh thiét bj
kiém tra toc d6 dudng truyén thong va lam vé sinh cong nghiép.

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

2. Ndi dung co ban ctia bao tri phan mém va co s& dit liéu:

a) Nang cip phan mém: bao gdm viéc khac phuc kip thoi nhiing khiém

khuyet cta chuong trinh (va 16i), dap ung yéu cau dbi méi cuia nghiép vu va thay
thé thuat toan hodc thay thé cong ngh¢ da lac hau.

b) Bleu chinh phan mém: bao gom viéc thay d6i, bd sung cac ciu phan
ctia phan mém cho phu hop hon v&i yéu cau cua ngudi sir dung va tinh trang cua
thiét bi.

c) Bao 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 dit li¢u trung
gian, x6a cac file nhat ky (log file) qua thoi han.

d) Kiém tra, diét Virus tin hoc, ma doc hai, sdu tin hoc va bao tri theo cac
tiéu chuan riéng cuia nha cung cap.

Diéu 8. Thoi gian thye hién bao tri trang thiét bi tin hoc




1. Hang ngay, hang tudn céan bd, gido vién, nhan vién st dung thiét bi tin
hoc phai cé trach nhiém bao quan Jau chui bén ngoai thiét bi, khéng dé bui bén,
thong bao kip thoi cho nhan vién cong ngh¢ thong tin khi phat hi¢n thdy may
méc thiét bi, phan mém hodc co s& dit liéu co dAu hiéu khong binh thuong.

2. Pinh ky, Nha truong phai thuc hién viéc kiém tra tinh trang ky thuat
cua trang thiét bi dé kip thoi phét hién cac hu hong c6 thé xay ra; toi uu céc
théng s clia cac bang dit liéu, don dep dit liéu cii, cac dit liéu du thira.

3. it nhét trong 6 thang Nha truong pha1 tién hanh bao tri mot lan. Trang
thiét bi dang trong thoi gian dugc bao hanh van phai tién hanh bao tri dinh ky.

_Bleu 9. Quy trinh thue hién bao tri trang thiét bi tin hoc
Quy trinh bao tri gdm céc budce co ban sau day:

1. Giao ban k¥ thuat gifra cac bén lién quan vé tinh trang hoat dong cua
may moc, thiét bi, phan mém va co s& dit liéu dé 1ap ké hoach thyc hién chi tiét.

2. Déi véi cac phan mém, co so dit liéu, may mdc, thiét bi c6 chira ma
khoa bao mat (Password) nhén vién quan ly phai thay thé bang ma khoéa bio mat
tam thoi; thuc hién viéc luu tri cAu hinh va céc dit liéu quan trong dé phong viéc
mat dir liéu trong khi béo tri.

3. Nhan vién béo tri thuc hién cong viéc bao tri. Trong thoi gian 1am cong
viéc bao tri nhan vién bao tri phai sir dung cac loai méa khoa bao mat tam thot.

4. Sau khi hoan thanh céng viéc bao tri, cdc bén lién quan phai to chue
van hanh dé nghié¢m thu tinh trang hoat dong timg loai thiét bi, timg phan mém
rleng 1¢ va ca hé théng; kiém tra c4c tiéu chuan vé vé sinh cong nghiép, kiém tra
lai viéc ghi chép nhat ky bao tri.

5. Nhan vién cong nghé thong tin phai t6 chirc klem tra, gidm sat cong
viéc bao tri, thyc hi¢n hoan tra cac ma khoa béo mat vé tinh trang ban dau va
bao dam céc trang thiét bi & trang thai sin sang dua vao st dung.

Piéu 10. T6 chirc thue hién bio tri trang thiét bi tin hoc

Can clr vao mirc d6 quan trong va mirc d§ kho vé k§ thuat ctia mdi hé
thong cong nghé thong tin; cin cir vao mé hinh t6 chirc va trinh d§ cua nhén
vién cong nghé thong tin, Nha truong cd thé tu bao tri, chon dich vu thué ngoai
va chon céc hinh thuc bao tri dinh ky, bao tri dot xuét, bao tri tai chd, bao tri tur
xa, trén co s& phai dam bao cac nguyén tc Quy dinh tai diéu 3 cua Quy dinh
nay.

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

1. T chirc viéc giam sat, nghiém thu két qua theo kich ban da dugc phé
duyét. Khong dé nhimg ngudi khong du ning luc chuyen moén thuc hién bao tri
hodc khi tién hanh bao tri khéng c6 dung cu stra chita can thiét.

2. Pbi voi cac phan mém, co s& dit liéu, may moc, thiét bi c6 chira ma
khéa bao mét thi phai sir dung cac ma khéa bao mét tam thoi trong thoi gian bao
tri va thay doi ngay sau khi cong viéc bao tri hoan thanh.




3. Phéi c6 phuong an dy phong vé& may mdéc, thiét bi, linh kién, phuy tung
thay thé dam bao cho cong tac bao tri dugc thuan loi, nhanh chéng. Co bién
phap phong trénh rii ro trong khi thyc hién céng viéc bao tri.

4. Céc linh kién, phu tung phai duoc kiém tra vé k¥ thuat trude khi tién
hanh cbng viéc nang cép, thay thé. Déi vai cac thiét bi chtra dit liéu mat con cod
khéa nang khai thac dugc thi phai thyc hién luu trir va phai x6a toan b dir ligu
ndy trude khi tién hanh stra chita, thay thé. Cac thay dbi vé thlet ké, cu hinh cua
céc thiét bj trong nhing lan stra chita, thay thé hodc nang cap phai dugc ghi nhat
ky day du.

5. Béo tri tir xa chi dugc thuc hién khi h¢ thong mang cua Nha truong da
dugc trang bj céc cong cu bdo mat gdm thiét bj ma héa dudng truyén, thiét b
buc tuong lira, thiét bi chdng Virus may tinh xam nhép.

CHUONG III. QUAN LY CONG VIEC BAO TRi
Piéu 12. Trach nhiém ciia Nha trudng

1. Nha trudng phai ¢ ké hoach bao tri bang van ban va co bién phap to
chirc thuce hién. Hang nam phai 1ap ké hoach kinh phi va chuén bi cic nguon luc
khéc cho cong téc bao tri. :

2. B6 tri can bd ¢6 du nang lyc dé 1am nhiém vu quan ly, gidm sat trpng
suét thoi gian thuc hién viée bao tri va nghiém thu két qua sau khi bao tri xohg.

3. Tao diéu kién thuan loi dé cdng téc bao tri dugc trién khai dung ké
hoach, nhanh chéng, hiéu qua va an toan.

Piéu 13. Trach nhi¢m ciia t6 chirc, c4 nhan quan ly cong viéc bao tri

1. T6 chirc thyuc hién cong tac bao tri tai Nha truong theo diing ké hoach
va cac Quy dinh tai Chuong II cua Quy dinh nay.

2. T6 chirc kiém tra, gidm st bao dam cong viéc bao tri va nghiém thu két
qua sau khi béo tri xong.

3. Quan ly s6 bdo tri, phiéu bao tri va 1ap béo cdo vé cong tac bao tri.
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Dieu 14. Trach nhiém ciia to chirc, ¢4 nhin lam cong viéc bao tri

1. Phai thyc hién béo tri theo dung kich ban da dugc cép c6 thdm quyén
phé duyét. Moi su ¢b k§ thuat cé nguy co anh huong dén hoat dong cua Nha
truong phai béo céo ngay véi ngudi ¢ thim quyén dé cé bién phép xir 1y, khic
phuc kip thoi.

2. Khi sy ¢b ky thuat duoc giai quyét xong, phai thuc hién viéc ban giao
cac trang thiét bi hu hong, nhiing linh ki¢n phy ting da thay thé va tinh trang k¥
thudt hién tai cda may méc, thiét bj cho ngudi cd trach nhiém quén ly cua Nha
trudng. Nhimg sy co lam hu héng may méc, thiét bi do chui quan phai chiu trach
nhiém boi thudng. Sau khi hoan thanh cong viéc phai thuc hién viéc ghi nhat ky
vao s bao tri va phiéu bao tri.




3. Chép hanh nghiém chinh ndi quy ra vao co quan va cdc quy dinh vé
bao mat, an toan tai san ciia Nha truong.

CHUONG IV. PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 15. Xir Iy vi pham

Moi hanh vi vi pham céc giiéu khoan tai Quy dinh nay, tiy theo murc 40 vi
pham ma bi xr Iy hanh chinh, bdi thuong thiét hai vét chat, truy ctru trach nhiém
hinh su theo quy dinh cuia phép lut.

Piéu 16. Trach nhiém thi hanh

1. Cén bd, gido vién, nhan vién nha truong co trach nhiém t6 chirc va hoat
dong theo Quy dinh nay.

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

3. Trong qué trinh thyc hién Quy dinh ne‘::u c6 vin @& vuéng méc can phan
4nh vé Ban giam hiéu nha truong dé xem xét bo sung, stra doi cho phu hop./.




