B GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
: TRUONG DAL HQC DPéc lap - Ty do - Hanh phiic
TAI CHINH-NGAN HANG HA NOI

S6:4FYQP-DHTNH Ha Ngi, ngay ( ‘/ rhéngag nam 2019

QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh quén Iy, khai thac h¢ thong théng tin dién tir
Truwdmg Pai hoc Tai chinh — Ngin hang Ha Nji

HIEU TRUONG
TRUONG PAI HOC TAI CHINH - NGAN HANG HA NOI

Can cir Quyét dinh s6 2336/QD-TTg ngay 21 thang 12 nim 2010 cua Thu tuéng
Chinh phu vé viéc thanh 14p Trudng Dai hoc Tai chinh — Ngan hang Ha No6i;

Can ctt Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 théang 12 ndm 2014 cta Thu tudng
chinh phu v& viéc ban hanh Diéu 1é trudmg dai hoc;

Cin ¢t Quy ché té chirc va hoat dong ctia Trudong Dai hoc Tai chinh — Ngén hang
Ha No6i ban hanh ngay 18/08/2016:

Xét dé nghi cta Trudng phong Tb chirc — Nhan sy,
QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh “Quy dinh quan Iy, khai thic hé thong théng tin dién ti” cua
Trudmg Pai hoc Tai chinh — Ngén hang Ha Noi

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Pidu 3. Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay ky. Trudng céc don vi thude va truc thude

Trudmg cin ctr Quyét dinh thi hanh./.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGNG PAI HOC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TAI CHINH-NGAN HANG HA NOI

QUY bINH A !
QUAN LY, KHAI THAC HE THONG THONG TIN BIEN TU
CUA TRUONG DAI HQC TAI CHINH - NGAN HANG HA NQI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OD-DHTNH ngay.....thang.....ndm.....
cua Hiéu truong trieong Dai hoc Tai chinh — Ngdn hang Ha Nji)

CHUONG I - NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong

Quy dinh nay quy dinh viéc van hanh quan ly va khai thac hé théng thong tin dién tir cua
Trudng Pai Hoc Tai Chinh — Ngén Hang Ha Néi. :

Quy dinh nay dugc 4p dung déi vai cac don vi truc thude Trudong Pai Hoc Tai Chinh — Ngéan
Hang Ha Noi va can bd, giang vién, sinh vién, hoc vién dang cong tac va hoc tap tai truong trong
viéc quan ly, vin hanh, khai thac va bao vé an ninh hg théng mang va co s& dir liéu cua Nha trudng,
goi tat 12 “Hé théng thong tin dién ™.

Pidu 2. Hé théng thong tin dién tir cia TRUONG DAl HQC TAI CHINH — NGAN HANG HA
NOL

Hé théng thong tin dién tir cia Trudng DH Tai chinh — Ngén hang Ha Ngi bao gbm:

- Hé théng mang va hé thdng céc (ing dung phuc vu cdng tac quan 1y, dao tao va nghién ciru
cua Nha trudong.

- Hé théng mang la co s& ha tang CNTT va céc dich vu kém theo. Co sé ha tang CNTT bao
gdm cac thiét bi phan ciing va hé théng truyén din phuc vy qué trinh trao ddi c4c loai ndi dung sb.
Hé théng (mg dung 12 cac phin mém ng dung quan tri ndi dung sb phyc vu cong tac quan Iy, dao
tao va nghién clru ctia Nha trudng.

- Hé théng CNTT Nha trudmg déng vai trd quan trong d6i vai cac hoat dong tin hoc hod trong
Nha trudng. Vi vay, hé théng CNTT Nha trudng phai duge quan 1y, khai thac va sir dung dung
muc dich va ¢6 hiéu qua, dam bao théng tin lién lac phuc vu cong tac quan ly, dao tao, nghién clru
cua Trudng PH Tai chinh — Ngédn hang Ha Noi.

Céc hé thong thong tin bao gdm:

- Website ciia Nha trudng (thong tin chung va thdng tin ndi bd)
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- Chp phat va quan 1y thu dién tir cho tht ca can b, giang vién, sinh vién va hoc vién cla

Nha trudng.
- Dam bao két ndi ciia cac hé thong thong tin nghiép vu khéc
Piéu 6. Cdc thuat ngir va khai niém

1. Mang cuc bd (LAN - Local Area Network): 14 mét hé théng mang bao gém cac may
tinh va céc thiét bi ngoai vi duoc lién két véi nhau. Ngudi sir dung mang cuc bd co thé chia sé tai
nguyén nhu théng tin, dif liéu, cac phan mém ding chung, cdc cng cu tién ich va céc thiét bj

ngoai vi.

2. Co so dir liéu (Database): 1a kho dif liéu dugc luu trir trén mdy tinh theo cac qui trinh

nghiép vu da dugc thiét ké tir trudc.

3. Thong sb trén mang: 12 cac thong sb quy dinh do by phan CNTT dat ra nhdm dam béao

su théng nhét trong viéc str dung mang may tinh cua Nha truong.

4. Thong tin truyén nhén trén mang may tinh: 1 nhitng théng tin phuc vu cong tac quan
Iy, chi dao, didu hanh cua Nha trudng, phd cap dudng 16i, chi truong,'chinh sach ciia Pang, phéap

luat cua Nha nudec,

5. Trang thong tin dién tir (dugc goi tit 12 website): 1a noi cung cép, trao d6i thong tin
trén mang Internet. Website bao gbm nhiéu trang web, trong d6 c6 Trang dau hay Trang nhét
(Home page) 14 trang dAu tién ma ngudi sir dung nhin thdy khi m& website. Théng tin trén céc
trang web dugc truvén tai bing da phuong tién: van ban, 4m thanh, tiéng néi, d6 hoa, biéu dd, hinh
anh, video va truyén hinh truc tiép. C6 thé truy cip thong tin tir cdc trang web khac nhd cdc mébi

siéu két néi (hyperlink).

6. Cdng thong tin dién tir (portal): 12 website tich hop cac kénh thdng tin, cac dich vu va
img dung dbi véi ngudi sir dung.

7. Thu dién tir (e-mail): I phuong tién lién lac, trao ddi thong tin trén Internet gifta cua
céc t& chirc va ca nhan; nham truyén dat thong tin mdt cach nhanh chéng, kip thoi va tiét kiém.

8. Mang may tinh cia Trudng PH Tai chinh — Ngan hang Ha Néi bao gdm cac méy tinh,

cdc thiét bi mang, cac dudng truyén din két ndi cac thiét bi mang néi trén.
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don vi thi 48 xuit véi Phong Quan tri hanh chinh.

- Céc don vi va cé nhan trong Nha trudng déu dugce quyén sir dung céc dich vy duge cung
cAp bai hé théng CNTT trudng va cd trach nhiém tuén tha ding céc qui dinh dé bao dam an toan,

an ninh cho toan hé théng CNTT Nha trudng va don vi.

- Viéc quén ly va dua thong tin 1én Website don vi va trudng tuan thu theo cc quyét dinh

chinh thirc bdng van ban cia Ban Gidm hiéu.

- Don vj sir dung ty quan 1y trang thiét bi méy tinh (phén ctmg va phan mém, dir li¢u, an
toan thong tin) ciia minh. Trudng hop thiét bi mang @3 dugc ban giao cho don vi quan ly, don vi

cn dam béo cac didu kién cin thiét dé thiét bi c6 thé hoat dong tot.

- Khi ¢6 yéu chu 13p dat, két ndi thiét bi mang, may tinh méi vao hé théng mang cta Nha
trudmg phai ¢6 thong béo biing cong vén t6i phong Quan tri hanh chinh (mau yéu cau Iap dat mang)

va duoc sy ddng ¥ ciia phdng Quan tri hanh chinh.

- Khi ¢6 su ¢b mang cn thong béo t6i phong Quan tri hanh chinh qua s6 dién thoai hd trg,

hozc bang cong van yéu clu sira chira mang (méu yéu céu sira chira).

- Khéng tu ¥ cim trang thiét bi mang vao hé thdng mang ciia trudng. Néu anh huéng dén hé
théng mang cia Nha trudng thi phong Quan tri hanh chinh s& ngimg cung cdp mang dén don vi
do.

- i véi thiét bi wifi: khi cac don vi c6 st dung wifi cin dua thiét bj vé phong Quan tri hanh

chinh dé cAu hinh thiét bj va hoa nhdp vao hé théng mang cia nha trudng.

- Céc don vi, can b giang vién, sinh vién va hoc vién dang lam viéc va hoc tap tai trudng khi
tham gia vao mang may tinh khong dugc tu y thay dbi cau hinh céc thiét bi cia hé théng mang
cdia Nha trudng. Trudng hop can thay doi phai dugce su dong y bang van ban cua phong Quan tri
hanh chinh sau khi da tién hanh kiém tra céu hinh ky thuat va khong anh huéng dén hoat dong

chung cua hé théng mang ciia Nha trudng.

- Chi sur dung hé t_héng mang ciia Nha trudng dé phuc vu cong viée, hoc tap va nghién ctu.
Tuyét dbi khong sir dung mang may tinh ciia Nha trudng dé khai thac, luu trit cac dir liéu thong
tin khong phuc vu cc‘)hg tac nhu céc trd choi, cdc chuong trinh gidi tri va cac thdng tin ¢6 ndi dung
khong lanh manh.

- Tuén tha c4c qui dinh vé khai théc va quan Iy cdc hé thdng CNTT cua Chinh phi d6i véi
céc trudmg Dai hoc (Nghi dinh 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007).

Piéu 9. Quy dinh sir dung hé thong Wi-Fi ciia truing

Mang Wi-Fi dugc thiét 1ap tai cac co s& chinh cia Trudng nhdm hd tro cho can bd giang



trudmg, géy réi an ninh, chinh tri, kinh t, trét tu, an toan xa hgi, vi pham thudn phong m§ tuc cua
dén tde.
- Nghiém cém viéc chuyén nhugng, cho thué, ban lai dich vy mang cua Nha trudng dudi

bat k¥ hinh thirc nao.
Pidu 11. Phong, chng Virus tin hoc

1. Phong Quaén tri hanh chinh quét Virus tin hoc dinh k¥ cho cac mdy chu (Server) sir dung
tai phong Quan tri hanh chinh va thudng xuyén cép nhét cac chuong trinh chéng Virus, cdc ban
stra 131 hé théng mai nhit dé cai @it cho cde méy ch.

2. Cén bd, giang vién, sinh vién, hoc vién thugc Nha truong ¢d trach nhiém tuén thu cac
bién phap phong va chéng Virus mdy tinh. Moi dir li€u tir cac thiét bi luu trit bén ngoai va tir
Internet déu phai dugc quét diét Virus trude khi sir dung. Nhimg m4dy tinh phat hién cé Virus phai

duogc tach khoi mang v& mit vat Iy dé tranh tinh trang lay nhiém sang cac may tinh khéc.

CHUGNG III - TO CHUC, QUAN LY, SU DUNG HE THONG EMAIL CAN BQ,
GIANG VIEN
Pidu 12. Thiét 1ap va vin hanh hé thong thu dién tir
Hé théng Thu dién tir duge thiét 1ap va quan ly trén ha tang k¥ thuat cua Trudng DH Tai
chinh — Ngén hang Ha Ngi va do phong Quan tri hanh chinh quan ly. Tai khoan trong Hé théng
Thu dién tur duoc dat tén voi cac dinh dang:

- V&i ngudi ding ca nhan: tennguoidung@fbu.edu. vn

- V6i cac don vi, cung cdp mail group:tendonvi@fbu.edu. vn (nhém céc dia chi email cac

thanh vién trong don vi).

Pidu 13. Trach nhiém ciia phong Quan tri hanh chinh trong viéc quén ly b§ phén
CNTT

1. Quan tri k¥ thuat Hé théng Thu dién tir bao dam cho Hé thong Thu dién tir hoat dong
thong sudt, lién tuc.

2. Thiét lap hé thong mail group gidp cho viéc quan 1y va phan cong cong vige dén cac lanh
dao, phong ban chirc ndng dugc thuén tién, dam bao.

3. Cép cho cac don vi, can bd cong chiic, sinh vién va hoc vién trong Nha truong dia chi

thu dién ta va maét khau ban déu dé sir dung, khai thc thu dién tu trong thoi gian lam viée, hoc

tap va nghién clru tai Nha truong.
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2. Quan Iy, st dung hop thu dién tir cd nhdn

Can b, giang vién thudc Nha trudng duge cAp hop thu dién tir c& nhén c6 trach nhi¢m sau
day:

Péi mat khau ban dau da dugc phong Quan tri hanh chinh cung chp nham bao mat thong tin.
Trudng hop quén mat khéu phai bao ngay cho phong Quan tri hanh chinh dé dugc cip mat khau
mai.

- Bao vé& mat khau sir dung hop thu dién tir ciia minh; dbi mat khau thudng xuyén, khong dugc

cung cap mat khéu hosic dé 16 mat khau vao Hé thong Thu dién tir cho ngudi khac: chiu nach

nhiém vé ndi dung thu dién tir cla minh.

- Khéng truy nhép vao hop thu ciia ngudi khac va khong dé ngudi khac st dung dia chi, hop

thu dién tir ciia minh.

- Khéng phat tan thu rac hodc cac thu dién tir co ndi dung khong phu hop v&i muc dich phuc

vu cong tac théng qua dia chi sir dung cia minh.

- Khi gap su ¢b vé& Hé théng Thu dién tir phai bdo ngay cho Phong Quén trj hanh chinh dé kip

thoi khic phuc, sira chita.

CHUGNG IV — TO CHUC, QUAN LY, SU DUNG HE THONG EMAIL
SINH VIEN VA HQC VIEN

Piéu 15. Thiét Iap va vin hanh hé thong thw dién t&

Hé théng Thu dién tir cho sinh vién va hoc vién dugce thiét lap, van hanh va quan Iy b&i phong

Quan tri hanh chinh . Hé théng Thu dién to dugc dit tén voi dinh dang:

+ Vi sinh vién: masosinhvien@fbu. edu. vn

+ Vi hoc vién: masohocvien@fbu.edu. vn

Trong d6: masosinhvien la Ma s6 sinh vién cta sinh vién va masohocvien 1a Ma s6 hoc
vién cia hoc vién sau dai hoc.

Pidu 16. Trach nhiém ciia Phong Cong nghé thong tin véi hé thong email cho sinh vién va

hoc vién

1. Quan tri k¥ thuat Hé théng Thu dién tir bao dam cho Hé théng Thu dién tir hoat ddng

thong sudt, lién tuc..

2. Thiét lap hé théng mail group gitp cho viée quan Iy va phén cdng cdng viée tir cac phong



gidy to quan ly lién quan cho Lanh dao don vi méi.
Diéu 19. Quan ly, sit dung hdp thw dién tir c4 nhan

Sinh vién, hoc vién dugc cip hop thu dién tir va cac ca nhan duge giao quan Iy cac mail
group cé trach nhiém sau day:

1. Khéng sir dung cac hop thur dién tir ¢4 nhén dang khéc dé trao déi cong viée, hoc tép va
nghién ciru khoa hoc véi cac thiy cd va khoa, vién, phong ban chire ning trong Trudng.

2. Dbi mat khau ban diu da duoc phong Quan tri hanh chinh cung cAp nhim bao mét thong
tin. Trudng hop quén mét khdu phai bdo ngay cho phong Quan tr hanh chinh dé dugc cip mat
khu méi.

3. Béo vé mat khéu sir dung hop thu dién tir cia minh; di mat khéu thuong xuyén, khéng
duge cung cap mat khiu hoac dé 16 mat khau vao Hé théng Thu dién tir cho ngudi khac; chiu trach
nhiém vé ndi dung thu dién tir cia minh.

4. Khoéng truy nhap vao hop thu cia ngudi khac va khdng dé ngudi khéc sir dung dia chi,
hdp thu dién tir cia minh.

5. Khoéng phat tan thu rac hodc cac thu dién tir ¢6 ni dung khong phi hop véi muc dich
phuc vu c¢dng tac thong qua dia chi hom thu cta minh hodc mail group ma minh quan ly.

6. Khi gip su cb vé Hé théng Thu dién tir hay mail group phai bao ngay cho phong Quéan
tri hanh chinh dé kip thdi khéc phuc, sira chira.

CHUONG V - VAN HANH WEBSITE CUA TRUONG PAI HQC TAI CHINH -
NGAN HANG HA NOI
Piéu 20. Chirc ning ciia website Trudmg Pai Hoc Tai chinh — Ngan hang Ha Noi

1. Cung cép céc thong tin ¢6 lién quan dén hoat dong dao tao, nghién ciru va chuyén giao
cong nghé, cong tac sinh vién, hoc vién, hop tac phat trién cia Truéng PH Tai chinh — Ngén hang
Ha Ngi. '

2. Cung cip céc thong tin cho sinh vién, hoc vién vé cac loai hinh dao tao, qua trinh hoc
tap, két qua hoc tap, cac huéng nghién ciru khoa hoc danh cho sinh vién, hoc vién.

3. Cung cép cac thong tin cho can bd, giang vién vé cac thong tin ca nhan va cac thong tin
ndi by cua Nha trudng (trang Thong tin ndi bg).

4. Céc théng tin trén dugc cung cdp b@ing 2 ngdn nglr Anh va Viét.

Piéu 21. Ban bién tip website Trwong Pai Hoe Tai chinh — Ngéin hang Ha Nji
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Website.
Piéu 25. Nhiém vu cita don vi quédn Iy website ciia Nha trudng

Phong Quan trj hanh chinh dugc Ban Giam hiéu giao nhigém vu quan ly website Trudng,
thic dy, cung cép, theo doi va gidm sat viéc sir dung website ctia Nha trudng, thyc hign cong tac
quéan Iy théng nhét va toan dién website Truong DPH Tai chinh — Ngén hang Ha N§i. Phong Quan
tri hanh chinh phén céng B phén quan Iy (c4c cdn bd quan [y) website cua Nha truong va chiu

trach nhiém truc tiép van hanh website clia Nha truong theo cac ngi dung:

1. Nhan théng tin chung tir cdc don vi trong Nha trudng, phén loai théng tin va cép nhét

Ién website cila Nha trudng (website chung va thong tin ndi bd).

2. Sao luu dir liéu, ddm béo vén hanh k§j thuat website cia Nha trudng.

3. Pam bao lién két giita website ciia Nha trudng va website clia cic Khoa-Vién, cac cong
théng tin nghiép vu cta céc don vi chirc néng

4. Kiém soat ndi dung cac théng tin va trén website ciia Nha trudng, g& bo cdc thdng tin
khong chinh x4c ho#ic vi pham qui dinh.

5. Thuc hién chi dao ctia Ban giam hiéu vé ndi dung thong tin trén website cia Nha trudng.
Piéu 26. Nhiém vu cita cdc Phong ban, Vién, Pon vi ddo tao va nghién ciru khoa hoc trye
thudc Trudng

1. Cung cap théng tin tdng hop chinh xac, cap nhét vé linh vuc hoat déng, dao tao va nghién
ctru khoa hoc cia don vi.

2. Cung cAp c4c thong tin diy du, chinh xdc vé chirc ning nhiém vy, qui trinh nghiép vy, céc
dau mdi lién hé dé Bd phan quan 1y cap nhét Ién website ciia Nha trudng.

3. Théng béo kip thoi vé céc sai sét trén website ciia Nha truong lién quan hoat dong dao
tao, nghién cru khoa hoc ctia don vi.

4. Khi don vi c6 nhu ciu dua thong tin 1én website cia Nha trudng guri thong tin dén cho Bo
phén quan ly. B phan quan ly s& cap nhat thong tin [én website theo qui trinh quy dinh.

5. Pam bao tinh két néi giita cac cdng thong tin nghiép vu ciia don vi trong hé théng thong
tin dién tir théng nhét ctia Truong DH Tai chinh — Ngan hang Ha Noi, tranh tinh trang Co s diy

lidu chdng chéo, tring lap gay ra khé khan trong viée quan [y tinh chinh xdc va lang phi tai nguyén.
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