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1. Mục đích

Nhằm quy định một phương pháp khoa học và đầy đủ cho việc:

Quản lý toàn bộ thiết bị tin học của đơn vị, đảm bảo sự chính xác các yếu tố kỹ thuật, theo dõi được hiện trạng của các thiết bị về mặt kỹ thuật và giá trị giúp cho lãnh đạo có kế hoạch sửa chữa, nâng cấp hoặc mua mới bổ sung;
Thể hiện sự thống nhất và hợp lý trong việc thực hiện các dịch vụ của đơn vị liên quan đến mạng máy tính
2. Phạm vi

Qui định này áp dụng đối với hệ thống quản lý hệ thống mạng của Trường ĐHHH làm cơ sở cho lãnh đạo và phòng chuyên môn quản lý theo dõi.

3. Tài liệu viện dẫn: 
4. Định nghĩa

4.1 Thuật ngữ:

4.1.1  Tài liệu kỹ thuật: 
Là tài liệu đi kèm với thiết bị, mô tả đặc tính kỹ thuật của thiết bị, hướng dẫn sử dụng thiết bị, các sơ đồ bố trí thiết bị, bản vẽ,...

4.1.2 Hồ sơ thiết bị: Các dạng văn bản chứa đựng các thông tin ghi chép lại các thông tin kỹ thuật chi tiết về thiết bị đó. Hồ sơ có thể gồm tài liệu máy (catalog), tài liệu hướng dẫn lắp đặt thiết bị, tài liệu hướng dẫn sử dụng,..

4.1.3 Mạng máy tính: 
· Là một hệ thống gồm nhiều máy kết nối trao đổi thông tin với nhau theo một tiêu chuẩn nào đó.

· Mạng LAN (mạng cục bộ) là mạng máy tính gồm nhiều máy tính nối kết với nhau bởi dây cáp (cable) trong một vị trí đia lý hạn hẹp

· Mạng WAN (mạng diện rộng) là mạng gồm nhiều máy tính nối kết với nhau theo các phương tiện truyền thông trên một vùng địa lý rộng lớn

4.1.4 Cán bộ kỹ thuật: là kỹ sư tin học hoặc kỹ sư điện tử, kỹ sư điện tử viễn thông có đào tạo căn bản về điện tử, điện tử tin học, thực hiện các công việc bảo trì, duy trì và khắc phục hệ thống điện tử tin học.

4.1.4 Thiết bị tin học:  Gồm các máy tính, máy in, modem, scanner,... và các thiết bị sử dụng để kết nối mạng
4.2 Các từ viết tắt:

MMT
: Mạng máy tính

TTQTM
: Trung tâm Quản trị mạng
CBKT
: Cán bộ kỹ thuật
5. Nội dung

5.1 Vận hành hệ thống mạng máy tính

+ TTQTM xây dựng hệ thống  theo dõi vận hành dựa trên phần mềm nhằm kiểm soát được hoạt động của MMT.
· Theo dõi tình trạng của hoạt động của thiết bị. Trường hợp bị lỗi, kiểm tra trực tiếp nguyên nhân không hoạt động của thiết bị và đưa ra phương pháp xử lý.
· Theo dõi tình trạng của hệ điều hành và phần mềm ứng dụng. Hệ điều hành hay phần mềm lỗi, tìm kiếm nguyên nhân và sửa chữa.
· Lưu toàn bộ nguyên nhân lỗi và cách sửa chữa của thiết bị và phần mềm để trợ cho các bộ khác trong quá trình vận hành hệ thống
+ Hệ thống theo dõi thiết bị tự động ghi chép khi có những sự cố.
+ Hệ thống quản lý và theo dõi người dùng được xây dựng riêng, việc theo dõi hoạt động được thực hiện trực tiếp trên phần mềm quản lý. Dữ liệu được sao lưu vào hệ thống NAS chuyên dụng.
· Theo dõi thời điểm người dùng truy cập hệ thống mạng

· Theo dõi dung lượng đường truyền người dùng sử dụng trong khoảng thời gian truy cập hệ thống mạng.

5.2 Thiết lập và bảo trì hệ thống phần mềm, dịch vụ trên MMT

· Để hệ thống MMT của Trung Tâm hoạt động được cần phải có hệ thống phần mềm được cài đặt trên các máy chủ. Hệ thống phần mềm thuộc các dạng có bản quyền, mã nguồn mở hoặc do TTQTM tự phát triển.
5.3 Quản lý thông tin trên hệ thống mạng máy tính

· Thông tin trên mạng là nguồn tài sản quý, cần phải quản lý chặt trẽ và thường xuyên sao lưu.

· Thông thường mỗi phần mềm của TTQTM đều giao cho một số cán bộ trực tiếp quản lý. Cán bộ này phải có trách nhiệm Backup thường xuyên ra Disk CD ROM hoặc NAS server tuỳ theo mức độ thông tin của phần mềm đó.
5.4 Quy trình khảo sát trang thiết bị công nghệ thông tin
· Khi các đơn vị trong trường có nhu cầu thay thế hoặc sửa chữa các thiết bị công nghệ thông tin, cán bộ chuyên trách TT QTM sẽ tiến hành khảo sát và đánh giá mức độ hỏng hóc và sử dụng mẫu Biên bản khảo sát công nghệ thông tin (BM.01-QT.QTM.01) để ghi nhận kết quả khảo sát. Sau đó các đơn vị sử dụng biên bản trên để đề xuất thay thế hoặc sửa chữa.
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5.5 Quy trình xử lý sự cố liên quan tới mạng máy tính
· Khi có sự cố mạng, các đơn vị hoặc cá nhân trong trường gửi yêu cầu xử lý qua email (qtm@vimaru.edu.vn ) hoặc điện thoại cho TTQTM. 

· Yêu cầu gồm các thông tin:
· Tên người yêu cầu

· Đơn vị

· Vị trí xảy ra lỗi

· Thời điểm xảy ra

· Mô tả tình trạng lỗi

· Các yêu cầu khác

· Sau khi nhận được yêu cầu, TTQTM sẽ cử cán bộ của trung tâm đến xử lý sự cố.

· Tùy vào mức độ sự cố, sau khi khảo sát cán bộ TTQTM sẽ đưa ra các phương án giải quyết phù hợp. 

· TTQTM chỉ xử lý các sự cố liên quan tới hệ thống mạng máy tính của nhà trường, không giải quyết các sự cố do hệ thống mạng của các đơn vị tự lắp đặt.
5.6 Quy trình quản lý tài khoản email 
· Cán bộ, giảng viên Nhà trường khi mới được tiếp nhận vào làm việc được cấp 1 tài khoản email có đuôi .vimaru.edu.vn để tiện trao đổi và làm việc. 

· Sau khi được ký hợp đồng làm việc,  cá nhân được ký mang 01 bản sao hợp đồng tới TTQTM để được khởi tạo email của Nhà trường.

· Cán bộ chuyên trách TTQTM tiếp nhận và yêu cầu cá nhân gửi một bản sao hợp đồng làm việc cho TTQTM. Sau đó tạo email theo cấu trúc :

· tenhotendem.tenviettatcuadonvi@vimaru.edu.vn

· Ví dụ: Nguyễn Văn An-  khoa Kinh tế địa chỉ email sẽ là annv.kt@vimaru.edu.vn
5.7 Quy trình đăng tin lên hệ thống website Nhà trường
· Nhằm quy định quy trình khi các đơn vị trong Trường có nhu cầu đăng thông tin lên Webiste của Nhà trường, đảm bảo tính cập nhật và chính xác của thông tin khi đăng.
5.7.1 Tiếp nhận yêu cầu đưa tin của các đơn vị

· Các đơn vị có nhu cầu gửi thông tin qua email: qtm@vimaru.edu.vn và gửi email đồng thời (Cc) đến Thủ trưởng đơn vị có nhu cầu đăng tin. Với cấu trúc:

· Tiêu đề email: [YCĐT] - <Tên đơn vị> - <Tiêu đề tin>

· Nội dung email:

· Tiêu đề tin: Tiêu đề tin muốn đăng.
· Mục tin muốn đăng: Tin tức, Thông báo, Tuyển sinh, Chỉnh sửa bài viết đã có.
· Đường dẫn bài viết (tùy chọn): Đường dẫn bài viết đã có muốn chỉnh sửa.
· Nội dung cần đăng: Có thể là bài viết dạng văn bản hoặc file scan dạng PDF.
· Thời gian cần đăng: ngày/tháng/năm.
· Thời gian hết hạn (nếu có): ngày/ tháng/năm.
· Yêu cầu khác (tùy chọn): Các yêu cầu khác của đơn vị (đưa lên dầu hoặc làm nổi bật).
· File đính kèm (tùy chọn): Các file đính kèm bài viết. Nếu nhiều file cần nén lại dưới dạng file zip hoặc rar.

5.7.2 Kiểm tra tính hợp lệ
· Hàng ngày, cán bộ TT QTM phụ trách đăng tin có trách nhiệm kiểm tra email, tiếp nhận yêu cầu của các đơn vị.
· Kiểm tra thông tin tiếp nhận có hợp lệ theo quy định hay không. Nếu đúng yêu cầu chuyển sang bước tiếp theo.

· Nếu yêu cầu không phù hợp hồi đáp lại email cho đơn vị cần đăng tin chỉnh sửa lại nội dung yêu cầu cho phù hợp

· Đơn vị có nhu cầu đăng tin kiểm tra lại email chỉnh sửa lại nội dung đăng theo đúng quy định và gửi phản hồi lại cho TTQTM. 
5.7.3 Kết thúc quy trình
· Sau khi cán bộ TTQTM đưa thông tin thành công lên Website Nhà trường phải phản hồi lại cho đơn vị có nhu cầu đăng tin bằng email kèm đường link bài viết đã đăng.
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6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Cách lưu
	Thời gian lưu
	Cách huỷ

	1. 
	Công văn đến
	TT QTM
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	2. 
	Công văn đi
	TT QTM
	File
	5 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục
	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu
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Yêu cầu khảo sát trang thiết bị CNTT





Khảo sát tình trạng thiết bị công nghệ thông tin








Lập biên bản khảo sát trang thiết bị CNTT








Sử dụng biên bản khảo sát đề xuất thay thế hoặc sửa chữa





Yêu cầu đăng tin lên website nhà trường. 





Gửi yêu cầu đăng tin và thông tin phản hồi vào : qtm@vimaru.edu.vn
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