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QUY CHẾ
Quản lý, khai thác và sử dụng hệ thống công nghệ thông tin của 
Trường Đại học Kỹ thuật Y tế Hải Dương

(Ban hành kèm theo Quyết định số 444 /QĐ-ĐHKTYT HD ngày 18 /11/2011 của Hiệu trưởng Trường Đại học Kỹ thuật Y tế Hải Dương)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Quy chế này quy định về việc quản lý, khai thác và sử dụng hệ thống công nghệ thông tin (CNTT) của Trường Đại học Kỹ thuật Y tế Hải Dương.


2. Quy chế này áp dụng đối với các đơn vị trực thuộc, cán bộ viên chức và học sinh sinh viên đang làm việc và học tập tại Trường; cá nhân, tổ chức bên ngoài khi được phép sử dụng hệ thống công nghệ thông tin của Trường Đại học Kỹ thuật Y tế Hải Dương.
Điều 2. Giải thích một số thuật ngữ:

1. Hệ thống CNTT:  Hệ thống CNTT của Trường Đại học Kỹ thuât Y tế Hải Dương bao gồm hệ thống các máy tính, thiết bị tin học, hệ thống đường truyền, mạng LAN, mạng Internet của Trường và các phần mềm ứng dụng, cổng thông tin điện tử, cơ sở dữ liệu (CSDL) chạy trên hệ thống mạng này.

2. Mạng nội bộ LAN (Local Area Network): là một hệ thống mạng bao gồm các máy chủ, máy trạm, thiết bị mạng, đường truyền và các thiết bị ngoại vi được liên kết với nhau. Người sử dụng mạng nội bộ có thể chia sẻ tài nguyên như thông tin, dữ liệu, các phần mềm dùng chung, các công cụ tiện ích và các thiết bị ngoại vi.

3. Hệ thống mạng không dây (Wi-Fi) gồm các thiết bị phát sóng (Acess Point - AP), thiết bị chuyển tiếp sóng và hệ thống máy tính làm nhiệm vụ xác thực người dùng, quản lý và giám sát các kết nối vô tuyến. 

4. Cơ sở dữ liệu (Database): là kho dữ liệu được lưu trữ trên máy tính theo các qui trình nghiệp vụ đã được thiết kế từ trước, có sự liên kết với nhau.

5. Máy vi tính(máy trạm): là các máy tính để bàn, máy tính xách tay có kết nối mạng nội bộ được trang bị cho các đơn vị, phòng ban trong toàn trường phục vụ công tác văn phòng và nghiệp vụ chuyên môn. 

6. Cổng thông tin điện tử (portal): là website tích hợp các kênh thông tin, các dịch vụ và ứng dụng theo một phương thức thống nhất, thông qua một điểm truy cập duy nhất đối với người sử dụng. Thông tin trên cổng thông tin được truyền tải bằng đa phương tiện: văn bản, âm thanh, hình ảnh, đồ hoạ, biểu đồ, video... Có thể truy cập thông tin từ các trang web khác nhờ các mối siêu kết nối (hyperlink).

7. Hệ thống thư điện tử (Email): là hệ thống quản lý và cung cấp dịch vụ thư điện tử của Trường với tên miền là @hmtu.edu.vn (đối với học sinh sinh viên là @stu.hmtu.edu.vn).

8. Mạng máy tính của Trường Đại học Kỹ thuật Y tế Hải Dương (gọi tắt là hệ thống mạng HMTU) là hệ thống mạng máy tính nội bộ, hệ thống kết nối Internet và hệ thống thông tin điện tử, các dịch vụ mạng phục vụ công tác quản lý, đào tạo và nghiên cứu khoa học của cán bộ, giảng viên, viên chức và học sinh sinh viên Nhà trường.
9. An toàn thông tin: là các hoạt động quản lý, nghiệp vụ và kỹ thuật đối với hệ thống thông tin nhằm bảo vệ, khôi phục các hệ thống, các dịch vụ và nội dung thông tin đối với nguy cơ tự nhiên, hoặc do con người gây ra. Việc bảo vệ thông tin, tài sản và con người trong hệ thống thông tin nhằm bảo đảm cho các hệ thống thực hiện đúng chức năng, phục vụ đúng đối tượng một cách sẵn sàng, chính xác và tin cậy; An toàn thông tin bao hàm các nội dung bảo vệ và bảo mật thông tin, an toàn dữ liệu, an toàn máy tính và an toàn mạng.


Điều 3. Các hành vi bị nghiêm cấm


a) Phá hoại máy móc, trang thiết bị phục vụ cho hệ thống công nghệ thông tin;

b) Tự ý thay đổi linh kiện, cấu hình, mở hoặc thêm phần cứng vào máy tính (bộ nhớ, card video, card âm thanh, card mạng, modem, ổ đĩa...), gỡ bỏ hoặc bổ sung phần mềm trong máy tính; 


c) Sử dụng các thiết bị phát sóng, gây nhiễu hoặc tự ý lắp đặt các thiết bị phát vô tuyến khác làm mất tác dụng của hệ thống mạng;

d) Khai thác, lưu trữ những thông tin có nội dung vi phạm pháp luật, đạo đức, thuần phong mỹ tục trong máy tính;

e) Lợi dụng máy tính, hệ thống công nghệ thông tin của Trường để kinh doanh thu lợi cá nhân; 

f) Đưa hình ảnh, thông tin lên mạng Internet làm ảnh hưởng tới uy tín của Nhà trường hoặc danh dự, nhân phẩm của cán bộ viên chức, học sinh sinh viên trong Trường;

g) Giả mạo địa chỉ thư điện tử, tấn công các Server, thăm dò, cài đặt các phần mềm ăn trộm mật khẩu;

h) Chơi game, xem phim, chát trong giờ hành chính.
Chương II
QUẢN LÝ, SỬ DỤNG MÁY TÍNH ĐỂ BÀN, MÁY TÍNH XÁCH TAY  
Điều 4.  Quản lý, sử dụng máy tính để bàn

1. Việc sử dụng máy tính để bàn phải đảm bảo các yêu cầu sau:



a) Bảo quản thiết bị theo đúng quy định về quản lý tài sản;


b) Sử dụng đúng mục đích, phục vụ cho công việc chuyên môn được phân công;


c) Khi có nhu cầu hoà mạng, cài đặt thêm phần mềm chuyên dụng, gặp sự cố về máy tính, mạng máy tính hay các sự cố khác có liên quan phải thông báo đến bộ phận kỹ thuật chuyên môn.


2. Những cá nhân ngoài Trường đến liên hệ công tác hoặc hợp tác với Nhà trường, nếu có nhu cầu sử dụng máy tính tại các đơn vị phải được sự đồng ý của Ban Giám hiệu.


3. Máy tính tại các phòng thực hành phải sử dụng theo đúng các quy định tại Qui chế này và các điều khoản trong Qui định sử dụng phòng máy (được ban hành riêng).

Điều 5.  Quản lý, sử dụng máy tính xách tay (Laptop, Notebook…)

1. Việc cài đặt và sử dụng máy tính xách tay phải tuân thủ theo các yêu cầu như máy tính để bàn, được quy định ở Điều 4 Quy chế này. 

2. Máy tính xách tay của cá nhân, đơn vị khác ngoài Trường muốn sử dụng hệ thống mạng HMTU phải liên hệ với bộ phận kỹ thuật để được kiểm tra, hướng dẫn cấu hình mạng và cài đặt các chương trình phòng chống Virus, Spyware trước khi sử dụng; phải tuân thủ các điều khoản Quy định đối với việc khai thác hệ thống mạng của Qui chế này.
Điều 6. Phòng, chống Virus tin học

  1. Cán bộ, viên chức và học sinh sinh viên có trách nhiệm tuân thủ các biện pháp phòng và chống Virus máy tính. Mọi dữ liệu từ các thiết bị lưu trữ bên ngoài (USB, ổ cứng di động...) và từ Internet đều phải được quét diệt Virus trước khi sử dụng. Những máy tính phát hiện có Virus phải được ngắt kết nối mạng để tránh tình trạng lây nhiễm sang các máy tính khác.
 
2. Phòng Công nghệ thông tin có trách nhiệm định kỳ quét Virus cho các máy chủ đặt tại phòng và thường xuyên cập nhật các chương trình chống Virus, các bản sửa lỗi hệ thống mới nhất để cài đặt và hướng dẫn phòng, chống Virus máy tính cho các đơn vị, cán bộ viên chức, học sinh sinh viên.


3. Máy chủ, máy tính để bàn, máy tính xách tay phải được cài đặt các chương trình phòng chống virus, phòng chống spyware, hệ thống tường lửa (firewall).

Chương III
KHAI THÁC, HÒA MẠNG HMTU
Điều 7. Cài đặt ứng dụng và hòa mạng HMTU 

1. Danh mục chương trình ứng dụng trên hệ thống máy tính phải được thống nhất trong toàn Trường. Phòng Công nghệ thông tin lấy nhu cầu sử dụng của các đơn vị và cập nhật danh mục này mỗi năm một lần; phải đảm bảo nguyên tắc an toàn thông tin cho hệ thống máy tính.

2. Khi có nhu cầu về cài đặt thêm phần mềm chuyên dụng chưa có trong danh mục, các cá nhân hoặc đơn vị phải gửi yêu cầu cho bộ phận kỹ thuật tối thiểu 1 ngày trước khi sử dụng (có ý ‎kiến đồng ý của trưởng đơn vị) kèm theo đĩa nguồn cài đặt phần mềm (nếu có).

3. Khi hòa mạng cho các máy mới, tăng cường các thiết bị mạng mới hoặc các sự cố về công nghệ thông tin đều phải báo về bộ phận kỹ thuật.


4. Các ứng dụng, các dịch vụ mạng phải có cơ chế bảo mật, mã hóa các thông tin quan trọng như mật khẩu đăng nhập.


5. Máy chủ (server), các thiết bị mạng quan trọng, máy được dùng để chứa những thông tin quan trọng phải đảm bảo có nguồn điện dự phòng và thường xuyên lưu trữ dữ liệu dự phòng (backup).
Điều 8. Khai thác, sử dụng mạng HMTU và thông báo khắc phục sự cố

1. Các đơn vị và cá nhân trong Trường được quyền đăng ký với Phòng Công nghệ thông tin để sử dụng các dịch vụ mạng hiện có và có trách nhiệm bảo đảm an toàn, an ninh cho hệ thống thiết bị và thông tin của mình trên mạng.

2. Đơn vị sử dụng tự quản lý trang thiết bị máy tính (phần cứng và phần mềm, dữ liệu, an toàn thông tin) của mình. Trường hợp thiết bị mạng đã được bàn giao cho đơn vị quản lý, cần đảm bảo các điều kiện cần thiết để thiết bị có thể hoạt động bình thường; có trách nhiệm trả lại các kết nối mạng cho Phòng Công nghệ thông tin khi không còn nhu cầu sử dụng. 


3. Các đơn vị khi có nhu cầu lắp đặt, sửa chữa, nâng cấp mạng đơn vị hay đăng ký kết nối mạng với các tổ chức khác để truy cập Internet phải có thông báo bằng văn bản tới Phòng Công nghệ thông tin. Thời gian thực hiện cung cấp dịch vụ mạng trong vòng 5 ngày tùy theo từng dịch vụ kể từ khi Phòng Công nghệ thông tin nhận được bản đăng ký.


4. Cán bộ viên chức và học sinh sinh viên khi tham gia vào mạng máy tính không được tự ý lắp đặt, sửa chữa, thay đổi cấu hình các thiết bị hệ thống mạng. Trường hợp cần thay đổi phải được sự đồng ý bằng văn bản của Phòng Công nghệ thông tin sau khi đã tiến hành kiểm tra cấu hình kỹ thuật không ảnh hưởng đến hoạt động mạng của Trường.


5. Chỉ được sử dụng hệ thống mạng phục vụ công tác của Trường. Phòng Công nghệ thông tin có quyền từ chối cung cấp dịch vụ mạng cho các máy tính có kết nối mạng không tuân thủ theo quy chế này. 


6. Mỗi đơn vị cử ra một người làm nhiệm vụ quản trị mạng của đơn vị, gửi về phòng Công nghệ thông tin từ đầu năm học. Khi có sự thay đổi về người quản trị mạng, phải thông báo lại.


7. Khi có nhu cầu tổ chức hội thảo, hội nghị, tập huấn, hội họp cần có sự hỗ trợ của máy móc, thiết bị công nghệ thông tin, hệ thống mạng, các đơn vị phải thông báo bằng văn bản cụ thể cho Bộ phận kỹ thuật trước thời gian tổ chức tối thiểu 3 ngày để chuẩn bị.

Điều 9. Quản lý và khai thác mạng không dây (Wi-Fi)


1. Hệ thống mạng không dây là một bộ phận không tách rời trong hệ thống mạng HMTU. Việc vận hành, khai thác và sử dụng phải tuân thủ theo các quy định tại Điều 8.

2. Các cá nhân, đơn vị trong và ngoài Trường khi có nhu cầu sử dụng hệ thống mạng Wi-Fi phải đăng ký với bộ phận kỹ thuật để được kiểm tra, xác thực và cấp phát tài khoản truy cập hệ thống mạng. Mỗi tài khoản truy cập là duy nhất và có thời gian sử dụng tùy theo mục đích của từng nhóm người dùng. Việc gia hạn thời gian sử dụng theo yêu cầu người dùng phải do bộ phận kỹ thuật quyết định dựa trên các cơ sở xác thực yêu cầu một cách hợp lý.

3. Thành viên sử dụng tài khoản truy cập Wi-Fi có trách nhiệm quản lý thông tin tài khoản theo quy định tại Điều 10.

Điều 10. Bảo đảm an toàn thông tin, dữ liệu


1. Phòng Công nghệ thông tin chịu trách nhiệm đảm bảo an toàn thông tin truyền dẫn và dữ liệu truyền dẫn trên mạng của Trường. Việc bảo quản, sao lưu dữ liệu được thực hiện trên máy chủ, thiết bị lưu trữ đặt tại Phòng. Đối với các máy chủ (server), các thiết bị mạng quan trọng, các máy được dùng để chứa những thông tin quan trọng phải đảm bảo có nguồn điện dự phòng và thường xuyên lưu trữ dữ liệu dự phòng (backup).

2. Người sử dụng phải chịu trách nhiệm hoàn toàn về các thông tin do mình cung cấp lên mạng, phải tự bảo vệ mật khẩu truy nhập và chịu trách nhiệm về việc sử dụng mật khẩu. 

3. Các ứng dụng, các dịch vụ mạng phải có cơ chế bảo mật, mã hóa các thông tin quan trọng như mật khẩu đăng nhập.


4. Việc khai thác và sử dụng thông tin trong hệ thống mạng HMTU phải đảm bảo đúng theo Nghị định số 72/2013/NĐ-CP ngày 15/7/2013 của Chính phủ quy định chi tiết việc quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ Internet và thông tin trên mạng và các điều khoản tương ứng trong Qui chế này. Các thành viên phải hoàn toàn chịu trách nhiệm về việc khai thác thông tin, sử dụng hệ thống thông tin và các bài viết của mình.


5. Các thành viên được cấp phát tài khoản để sử dụng các dịch vụ mạng của HMTU phải có trách nhiệm bảo vệ các thông tin về tài khoản của mình, nhất là mật khẩu đăng nhập. Thực hiện thao tác đăng xuất (logout) hoặc thoát khỏi ứng dụng khi không còn sử dụng. Thường xuyên thay đổi mất khẩu của mình (khuyến cáo 01 tháng một lần). Khi phát hiện thông tin về tài khoản, hay mật khẩu bị lộ, cần thực hiện thao tác thay đổi mật khẩu hoặc liên hệ với Bộ phận kỹ thuật để được hướng dẫn trực tiếp. Nghiêm cấm hành vi cho mượn tài khoản dưới mọi hình thức.
Chương IV
CỔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ


Điều 11. Chức năng và địa chỉ truy cập của Cổng thông tin điện tử


1. Cổng thông tin điện tử là nơi cung cấp thông tin chính thức liên quan đến hoạt động đào tạo, nghiên cứu khoa học, công tác học sinh sinh viên, hợp tác phát triển và cung ứng dịch vụ y tế của Trường trên mạng Internet. 

2. Cổng thông tin điện tử được cung cấp bằng 2 ngôn ngữ Việt và Anh, có địa chỉ truy cập trên mạng Internet là: 
www.hmtu.edu.vn 

Điều 12. Quản lý, vận hành Cổng thông tin điện tử 


1. Cổng thông tin điện tử hoạt động dưới sự chỉ đạo trực tiếp của Hiệu trưởng.


2. Phòng Công nghệ thông tin là đơn vị quản lý, kiểm soát hoạt động của Cổng thông tin điện tử.


3. Việc biên tập, kiểm duyệt thông tin trước khi đăng lên Cổng thông tin điện tử do Ban Biên tập thực hiện.


Điều 13. Cơ cấu tổ chức và trách nhiệm của Ban biên tập

1. Cơ cấu tổ chức

a) Ban biên tập Cổng thông tin điện tử do Hiệu trưởng làm Trưởng ban; Thư ký Ban biên tập là Trưởng các đơn vị trực thuộc trường;

b) Các thành viên Ban biên tập là cán bộ đầu mối thông tin của các đơn vị tham gia Cổng Thông tin điện tử;


2. Trách nhiệm

a) Nhận các thông tin, bài viết; kiểm tra nguồn gốc, xác nhận tính trung thực, đánh giá chất lượng của thông tin. Trường hợp cần thiết có thể trao đổi với tổ chức, cá nhân cung cấp thông tin để xác thực, bổ sung hoặc làm rõ nội dung thông tin;


b) Kiểm soát, phê duyệt thông tin (văn bản, tin, bài, hình ảnh, âm thanh, video clip) do các đơn vị trực thuộc trường và các tổ chức, đơn vị, cá nhân khác cung cấp để đăng tải/cập nhật lên Cổng TTĐT;

c) Xây dựng đội ngũ cộng tác viên để thu thập thông tin, bài viết;


d) Biên tập viên chịu trách nhiệm rà soát, kiểm tra, cập nhật, gỡ bỏ nội dung thông tin, bài tại các chuyên mục thông tin trên Cổng thông tin điện tử;

e) Quản trị viên hệ thống (admin) có nhiệm vụ quản trị kỹ thuật Cổng thông tin điện tử, gồm: đăng ký và quản lý tên miền; phân cấp, tạo tài khoản, mật khẩu; triển khai biện pháp an toàn, an ninh; sao lưu và phục hồi dữ liệu.


Điều 14. Trách nhiệm của phòng Công nghệ thông tin trong quản lý Cổng thông tin điện tử

1. Quản lý thống nhất và toàn diện Cổng thông tin điện tử; 

2. Tiếp nhận và cập nhật các thông tin lên Cổng thông tin; kiểm soát nội dung, gỡ bỏ các thông tin không chính xác hoặc vi phạm quy định;

3. Phối hợp với các đơn vị xây dựng kế hoạch, đề án hoạt động của Cổng Thông tin điện tử và tổ chức thực hiện sau khi được phê duyệt.


4. Hướng dẫn nghiệp vụ, cung cấp, khai thác, tiếp nhận, tích hợp và cập nhật các loại thông tin (không thuộc bí mật Nhà nước) bảo đảm sự tương thích, thông suốt trong quá trình chia sẻ, trao đổi thông tin cho các cá nhân và đơn vị;


5. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị tích hợp thông tin về các dịch vụ công của Trường trên Cổng thông tin điện tử (khi đủ điều kiện). 

6. Tiếp nhận các yêu cầu, ý kiến phản ảnh, hỏi đáp của bạn đọc trên Internet gửi Trường Đại học Kỹ thuật Y tế Hải Dương, chuyển đến các đơn vị có liên quan và đề nghị giải quyết, trả lời theo quy định.

7. Phối hợp với các trang tin hoặc cổng thông tin điện tử của các Bộ, ngành, địa phương và các cơ quan, tổ chức có liên quan về chuyên môn, nghiệp vụ;

8. Đề xuất với Hiệu trưởng các giải pháp để mở rộng kênh thông tin và điều kiện kỹ thuật nhằm nâng cao chất lượng hoạt động của Cổng Thông tin điện tử.

Điều 15. Trách nhiệm của các đơn vị tham gia Cổng thông tin điện tử

1. Phối hợp với phòng Công nghệ thông tin xây dựng kế hoạch, đề án hoạt động của Cổng thông tin điện tử và tổ chức thực hiện sau khi được phê duyệt.


2. Cử ít nhất 01cán bộ làm đầu mối thông tin tham gia Ban biên tập. 

3. Thông báo cho Phòng Công nghệ thông tin biết về các sự kiện do đơn vị tổ chức để phối hợp viết tin, bài.


4. Tổ chức thực hiện cung cấp thông tin dữ liệu:


a) Cung cấp đầy đủ, chính xác và kịp thời cho Cổng thông tin điện tử các nội dung thông tin, dữ liệu về các mặt hoạt động thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. Các thông tin hoạt động phải được cập nhật đầy đủ, kịp thời ngay sau khi diễn ra các sự kiện cần quảng bá;


b) Các thủ tục hành chính, các văn bản quy phạm pháp luật, các văn bản chỉ đạo điều hành cần phổ biến trên mạng Internet phải cập nhật đầy đủ, kịp thời theo đúng quy định hiện hành;

c) Trả lời đầy đủ, chính xác và kịp thời các thông tin yêu cầu, hỏi đáp của bạn đọc trên Internet gửi Trường Đại học Kỹ thuật Y tế Hải Dương thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của đơn vị;

d) Trưởng các đơn vị chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về những nội dung, dữ liệu mà đơn vị mình cung cấp.

Điều 16. Trách nhiệm của cán bộ đầu mối cung cấp thông tin cho Cổng thông tin điện tử.


1. Tổ chức thu thập, biên tập và cung cấp thông tin về các mặt hoạt động thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của đơn vị mình, trình trưởng đơn vị phê duyệt nội dung thông tin trước khi trình Lãnh đạo trường phê duyệt. Thông tin sau khi được phê duyệt gửi về Phòng Công nghệ thông tin.


2. Hàng tháng tổng hợp, báo cáo trưởng đơn vị về kết quả hoạt động thông tin của đơn vị mình trên cổng Thông tin điện tử.


3. Giữ mối liên hệ thường xuyên với Phòng Công nghệ thông tin.


Điều 17. Quy trình thu thập thông tin, duyệt và đăng bài


1. Thu nhận thông tin từ:

a) Bài viết của cán bộ viên chức, học sinh sinh viên và các cộng tác viên theo từng chủ đề;


b) Thông tin các hoạt động;

c) Quy định, quy chế, văn bản chỉ đạo, điều hành; các báo cáo và số liệu thống kê;

d) Sưu tầm, trích dẫn từ các trang thông tin khác.

e) Thông tin phải được cung cấp thường xuyên, đầy đủ trên các chuyên mục đã xây dựng trên cổng TTĐT; Các thông tin hoạt động phải được cập nhật kịp thời ngay sau khi diễn ra sự kiện.

 
2. Biên tập, xử lý và đăng tin

a) Trưởng ban biên tập là người kiểm duyệt thông tin cuối cùng trước khi đưa lên cổng Thông tin điện tử và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng (nếu là người được Hiệu trưởng giao nhiệm vụ về nội dung thông tin).

b) Trưởng các đơn vị là người chịu trách nhiệm chính, kiểm duyệt đối với thông tin do đơn vị mình cung cấp để đăng trên cổng Thông tin điện tử của Trường và thông tin đang hiển thị trên trang tin của đơn vị mình quản lý.


c) Người kiểm duyệt phải duyệt thông tin lần cuối và cho phép (hoặc không cho phép) đăng thông tin. Thông tin chỉ được đăng sau khi đã được kiểm duyệt và phê duyệt từ Trưởng ban biên tập.

d) Đối với những thông tin có nội dung nhạy cảm, phức tạp, có liên quan tới nhiều đơn vị, nhiều người, ảnh hưởng tới định hướng phát triển của Trường thì người có thẩm quyền phê duyệt phải liên hệ lại với nơi cung cấp thông tin để xác thực lại và xin ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng về việc đăng hay không đăng thông tin lên cổng thông tin.


e) Đối với thông tin thuộc chuyên mục Hỏi - Đáp: Câu hỏi sẽ được Phòng Công nghệ thông tin phân loại và chuyển đến người đứng đầu đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm trả lời. Các đơn vị khi nhận được câu hỏi phải xem xét và trả lời trên Cổng thông tin điện tử hoặc trả lời trực tiếp cho người hỏi (theo khoản c mục 4 điều 15 của quy chế này). Thời gian trả lời không quá 2 ngày làm việc đối với câu hỏi đúng thẩm quyền; 5 ngày làm việc đối với câu hỏi cần sự phối hợp của nhiều đơn vị; 10 ngày làm việc đối với các trường hợp đặc biệt khác. Thời gian lưu trữ câu hỏi và trả lời tối thiểu 30 ngày kể từ ngày trả lời.

3. Hình thức trình bày:


a) Bài viết được đánh máy trên khổ giấy A4, gõ tiếng Việt đầy đủ, font chữ Times New Roman, cỡ chữ 14 thống nhất toàn bài


b) Trong bài không sử dụng các định dạng đặc biệt (paragraph, bullet..); mỗi bài có ít nhất một hình ảnh, nếu bài có tính chất chung chung hoặc không có hình ảnh đặc trưng thì cần tìm một hình ảnh minh họa (file ảnh gốc)


c) Nếu là bài dịch hay trích dẫn một phần nội dung của các tài liệu khác, cần ghi rõ nguồn trích dẫn ngay dưới phần trích dẫn hoặc ở cuối bài. Cuối bài cần có tên người viết.

4. Cách thức gửi bài


Các đơn vị, cá nhân gửi bài viết đã được phê duyệt gồm bản gốc và bản mềm theo địa chỉ Email: quantrimang@hmtu.edu.vn

Điều 18. Diễn đàn Trường 


1. Trường Đại học Kỹ thuật Y tế Hải Dương chỉ có một diễn đàn (Forum) để phục vụ cho việc thảo luận, trao đổi học thuật, lấy ý kiến góp ý cho công việc của Trường, gọi tắt là Hmtuforum. 

2. Hmtuforum do phòng Công nghệ thông tin kết hợp cùng Đoàn thanh niên, Hội Sinh viên phụ trách phát triển và quản trị, trong đó phòng Công nghệ thông tin chịu trách nhiệm quản lý chính. 

3. Các đơn vị có nhu cầu tạo lập diễn đàn riêng phải được sự đồng ý của Hiệu trưởng

4. Chỉ có thành viên của Trường mới được phép tham gia diễn đàn. Khi đăng ký phải sử dụng tên thật và dùng email của Trường cấp để xác thực. 

Chương V

HỆ THỐNG THƯ ĐIỆN TỬ (EMAIL)


Điều 19. Hệ thống thư điện tử


1. Hệ thống thư điện tử của Trường Đại học Kỹ thuật Y tế Hải Dương được sử dụng để gửi, nhận thông tin dưới dạng thư điện tử phục vụ công tác quản lý điều hành và chuyên môn, nghiệp vụ theo chức năng được phân công.

2. Các loại hộp thư điện tử:


- Hộp thư đơn vị: là hộp thư sử dụng chung của các đơn vị;

- Hộp thư cá nhân: là hộp thư dành cho cán bộ viên chức, học sinh sinh viên;


3. Danh bạ thư điện tử lưu trữ thông tin về tổ chức, cá nhân sử dụng hộp thư điện tử như tên đơn vị/cá nhân, địa chỉ, email, ngày đăng ký sử dụng.

Điều 20. Cách đặt tên cho các hộp thư của Trường 


1. Cán bộ viên chức đặt tên hộp thư cá nhân gồm: <tên người sử dụng >.<đơn vị>@hmtu.edu.vn. Học sinh sinh viên đặt tên hộp thư gồm: mã sinh viên@ stu.hmtu.edu.vn ). Trong đó <tên người sử dụng> có thể là tên, tên + họ,… sao cho dễ nhận biết. <đơn vị> là ký hiệu tắt của đơn vị, thành viên trong cùng một đơn vị thống nhất sử dụng một ký hiệu.

2. Hộp thư chung của đơn vị đặt tên như sau: <tên đơn vị>@hmtu .edu.vn, trong đó <tên đơn vị> là ký hiệu tắt của đơn vị sao cho dễ phân biệt.

Điều 21. Trách nhiệm của đơn vị và cá nhân sử dụng hộp thư điện tử

1. Các đơn vị gửi danh sách thành viên đăng ký sử dụng hoặc thôi sử dụng hộp thư điện tử của Trường cho phòng Công nghệ thông tin để khởi tạo hộp thư mới hoặc xoá bỏ hộp thư không còn sử dụng. Mỗi cá nhân chỉ được phép sử dụng một hộp thư điện tử duy nhất.

2. Khi có sự thay đổi các thông tin về nhân sự, tổ chức, các cá nhân đang sử dụng hộp thư điện tử của Trường chuyển công tác hoặc nghỉ việc, nghỉ hưu… thì đơn vị có trách nhiệm thông báo cho phòng Công nghệ thông tin để chuyển hoặc xoá tên khỏi danh sách hộp thư điện tử. Nếu đơn vị không thông báo thì Trưởng đơn vị phải chịu trách nhiệm về việc sử dụng thư điện tử không đúng mục đích.

3. Cá nhân sử dụng hộp thư điện tử có trách nhiệm quản lý nội dung và bảo vệ mật khẩu thư điện tử của mình, chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung trao đổi qua thư điện tử. Trong thời gian 6 tháng liên tục không sử dụng thì hộp thư điện tử sẽ bị xóa khỏi hệ thống. 

4. Cá nhân sử dụng hộp thư không tự ý truy cập vào hộp thư của người khác hoặc để người khác sử dụng hộp thư điện tử của mình, không phát tán thư rác, khi gặp sự cố về hệ thống thư điện tử phải thông báo cho Phòng Công nghệ thông tin biết để khắc phục.

5. Hộp thư của đơn vị do trưởng đơn vị quản lý, có thể uỷ quyền cho một hoặc một số người trong đơn vị sử dụng. Khi thay đổi trưởng đơn vị thì trưởng đơn vị cũ phải bàn giao hộp thư, mật khẩu và nội dung dữ liệu cho trưởng đơn vị mới.

Điều 22. Trách nhiệm quản lý hệ thống thư điện tử của Phòng Công nghệ thông tin

1. Quản lý, vận hành đảm bảo kỹ thuật và cung cấp các dịch vụ cơ bản cho hệ thống thư điện tử của Trường hoạt động thông suốt, liên tục.

2. Bảo đảm an toàn, bảo mật thông tin hộp thư cá nhân, quản lý quyền truy cập cho hệ thống thư điện tử.

3. Cài đặt hệ thống phòng chống virus, spam và ngăn chặn thư rác có nội dung không phù hợp với công tác chuyên môn, nghiệp vụ. 

4. Cập nhật thông tin mới hoặc xoá hộp thư của cá nhân, đơn vị khi có thay đổi hoặc không còn nhu cầu sử dụng.

5. Định kỳ báo cáo tình hình sử dụng email cho lãnh đạo Trường.
Chương VI
TRÁCH NHIỆM QUẢN LÝ HỆ THỐNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN

Điều 23. Trách nhiệm quản lý về Công nghệ thông tin

1. Nhiệm vụ của phòng Công nghệ thông tin:


a) Chịu trách nhiệm phát triển và quản lý toàn bộ hạ tầng kỹ thuật của hệ thống mạng Trường đại học Kỹ thuật Y tế Hải Dương. Quản lý trực tiếp các máy chủ, các máy tính và các thiết bị kết nối mạng. Xử lý các sự cố có liên quan đến CNTT của Trường (cung cấp tín hiệu mạng, dịch vụ mạng của trường thông suốt tới các nút mạng của các đơn vị trong trường khi có yêu cầu).


b) Chịu trách nhiệm quản lý các dịch vụ mạng phục vụ cho các hoạt động chung của Trường, như các dịch vụ: DNS, Web, Email, Firewall, Forum, công văn điện tử, hệ thống phần mềm quản lý và đào tạo… 

c) Tổ chức hướng dẫn và đào tạo ứng dụng công nghệ thông tin cho cán bộ viên chức và học sinh sinh viên, trợ giúp giảng viên đưa bài giảng điện tử lên cổng thông tin, trợ giúp sinh viên đăng ký tín chỉ thông qua cổng thông tin. Thực hiện việc sao lưu dữ liệu theo kế hoạch. 


d) Quản trị, cập nhật, duy trì hoạt động cổng thông tin điện tử đáp ứng nhu cầu tìm hiểu và trao đổi thông tin của cán bộ viên chức, học sinh sinh viên.


e) Triển khai các giải pháp bảo đảm an toàn và bảo mật cho hệ thống thông tin, cơ sở dữ liệu của Trường.  


f) Phối hợp với bộ phận Thư viện quản lý toàn bộ hạ tầng kỹ thuật của Thư viện. Triển khai các ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ cho các hoạt động của Thư viện như: phần mềm quản lý thư viện, các dịch vụ tra cứu sách, lớp học ảo, kho lưu trữ số, trang tin tức (enews)…


g) Nghiên cứu, triển khai các ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ cho hoạt động của Trường.

h) Tư vấn việc mua sắm trang thiết bị công nghệ thông tin. Tổ chức thiết kế, lắp đặt thiết bị công nghệ thông tin cho các đơn vị khi có yêu cầu.


2. Nhiệm vụ của Ban biên tập Website

Phát triển và chịu trách nhiệm quản lý nội dung các trang thông tin điện tử của website Trường Đại học Kỹ thuật Y tế Hải Dương (www.hmtu.edu.vn). Riêng đối với các website do một số khoa, trung tâm, phòng ban tự phát triển phải được sự đồng ý của Hiệu trưởng. Trưởng đơn vị phải chịu trách nhiệm quản lý nội dung trước Hiệu trưởng và pháp luật.
3. Nhiệm vụ của phòng Trang thiết bị


a) Phối hợp với phòng Công nghệ thông tin tư vấn cho Ban Giám hiệu trong việc mua sắm trang thiết bị công nghệ thông tin


b) Cung cấp, điều phối thiết bị công nghệ thông tin theo yêu cầu của các đơn vị sau khi có tư vấn của Phòng Công nghệ thông tin và sự đồng ý của Hiệu trưởng.

4. Trách nhiệm của đơn vị là đầu mối trong hệ thống mạng HMTU


Là những đơn vị được lắp đặt các thiết bị mạng quan trọng, là đầu mối để kết nối với các đơn vị khác như: Bệnh viện, Labo Kiểm nghiệm ATVSTP...

a) Bảo quản thiết bị đúng theo quy định quản lý tài sản của Trường;


b) Phối hợp với phòng Công nghệ thông tin trong triển khai, quản lý và thông báo ngay cho phòng Công nghệ thông tin khi có sự cố.


c) Nghiêm cấm việc tự ý thay đổi (cấu hình phần cứng và phần mềm), di chuyển hoặc làm bất kỳ thao tác gì gây ảnh hưởng đến hoạt động của các thiết bị như: thay đổi bố trí cáp, thiết bị đấu nối, ngắt điện chính, tự lắp đặt thêm thiết bị mạng khác ngoài trang bị của Trường...
Chương VII
XỬ LÝ VI PHẠM


Điều 24.  Xử lý vi phạm

Cán bộ viên chức, học sinh sinh viên vi phạm các quy định tại quy chế này và tại các văn bản quy phạm pháp luật tương ứng có thể phải chịu các hình thức xử lý sau: 

1. Xử lý hình sự hoặc xử lý vi phạm hành chính theo quy định của pháp luật hiện hành;

2. Nếu cá nhân/ đơn vị vi phạm gây thiệt hại đến tài sản, thiết bị, thông tin, dữ liệu trên hệ thống CNTT của trường thì còn phải chịu trách nhiệm bồi thường theo quy định của pháp luật.


3. Buộc xin lỗi, cải chính hoặc bồi thường danh dự nếu có những hành vi gây ảnh hưởng tới uy tín, danh dự, nhân phẩm của đơn vị, cá nhân;

4. Cán bộ viên chức vi phạm phải hoàn toàn chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo trường. Hình thức xử lý sẽ do hội đồng xử lý kỷ luật của trường quyết định tuỳ theo mức độ vi phạm;

5. Học sinh sinh viên bị xử lý kỷ luật theo quy chế và các quy định của trường.
Chương VIII
HIỆU LỰC THI HÀNH


Điều 25.  Hiệu lực và thi hành


1. Qui chế này có hiệu lực kể từ ngày ký, ban hành.

2. Cán bộ viên chức, học sinh sinh viên có trách nhiệm thực hiện việc quản lý, sử dụng thiết bị thuộc lĩnh vực công nghệ thông tin và khai thác hệ thống thông tin HMTU đúng theo quy chế này.


Điều 26. Quy định về sửa đổi, bổ sung

Trong quá trình thực hiện, nếu có những vấn đề khó khăn, vướng mắc, các đơn vị cần phản ánh ngay với phòng Công nghệ thông tin để tổng hợp, trình Hiệu trưởng xem xét, sửa đổi, bổ sung Quy chế cho phù hợp.
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