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Ngh~ An, ngay16 I/uing 1- nam 2013

QUYETDINH
V~ vi~c han hunh Quy ch~ quan Jy, khai th:IC H~ th8ng thong tin l1i~n til'

cila Tnl'irng D:]i hQc Vinh

HII~U TRU'ONG TRU'6NG DJ;\IIIQC VINII

Can cu Lu~t Cong ngh~ Thong tin 86 67/2006/QH II ngay 29 thang 6 nam 2006
ella Qu6c hOi mrac COng hoa xii hOi chu nghra Vi9t Nam;

Can cu Nghi djnh 86 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cua Chinh phu v6
ung d\lng Cong ngh~ Thong tin trang hO\ltdOngCllaca quan Nha nuac;

Can cu Quyet dinh 86 62/2001/QD-TTg ngay 25 lhang 4 nam 2001 cua Thu lUang
Chinh phu v6 vi~c d6i len Truimg D\li hQCSu ph\lm Vinh thanh Truong D\li hQcVinh;

Can cu Quy~t dinh 86 58/2010/QD-TTg ngay 22 thang 9 nam 2010 cua Thu
lliang Chinh phu v6 vi9c ban hanh "Di6u l~ tnrong d\li 11Qc";

Ciin cu Nghj dinh 86 64/2007/ND-Cl' ngay 10 thang 04 nam 2007 Clla Chinh
phll v~ ung d\lng cOng ngh~ thong tin trang hO\ltdOng ella co quan Nha nuac;

Theo d6 nghj cua Giam d6c Trung tam Cong ngh~ Thong tin,

QUYET D!NII:

Ui~u 1. Ban hlmh kern theo Quy~l djnh nay Quy ch~ quan ly, khai thac H~
th6ng thong lin di~n tu CllaTruong D\li hQc Vinh.

Di~u 2. Quy~t dinh nay co hi~u hJc k~ tu ngay kyo Cac quy dinh truac day tnii
vai Quy~t dinh nay d6u bi biii bo.

Di~u 3. Giam d6c Trung tam Cong ngh9; truong cac dan vi va cac ca nhan lien
quantrvc thuOc Truong D(li hQc Vinh chiu trach nhi~m thi hanh Quyet djnh nay.l.j)t-

N,/i lI"t'!':
- Theo diell 3;
- B(, GD&DT Cd'; ble);
- LUll: HCTH. 1'1' CNTT.
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C(>NG lIoA xA 1101 CliO NGlliA VIJ);TNAN!
D(Jc I~p - TV' du - H:.lnh phuc

QUY CHE
Quiin Iy, khai thac H~ thang thong tin ui~n til'

clla Tnr<rng 1):.li hQc Vinh

(Ban hQnh ki!ll1 thea Quyit tlinh s6JdZt'l IQD-DHV ngay4/ 1'1 12013
clia Hi?utrzrong Trzrung D,li h{JCVinh)

Chu'U'ng'

QUY D!NH CHUNG

Di~u I. D6i tll'QlIg, ph~1lI vi lip d\lng

Quy ch~ nay quy dinh vi~c quan ly va khai thilC H~ th6ng thong tin di~n tu Clla
Truong D~i hQc Vinh.

Quy ch~ nay dll9'C ap d\lI1g d6i v6i cac dan vi tn.TCthuoc Truong D~i hQc Vinh
va can bo, cong chuc, vien chuc, hQc sinh, sinh vien, hQc vien dang cong tac va hQC
t~p t~i Truong (sau day gQi chung la nglloi dung) trang vi~c qWln ly va khai thac H~
th6ng thong tin di~n tu clla Truong.

Di~u 2. H~ th6ng thong tin di~n ttl. ctla Tmimg D:}i hQc Vinh

H~ th6ng thong tin di~n tu cila Truimg D\li hQc Vinh bao g6m:

- M,mg may tinh clla Truong D\li hQc Vinh g6m m\lng C1,lCbO t'ii ca sa I va ca
sa 2 CllaTmimg, cac dllang k~t n6i Internet va dllong truy~n Leased Line.

- Website CllaNha tmimg va subsite cila cac dan vi trang Truong.

- Phftn m~111van phong di~n tu eOffice.

- Phftn 111~111qWln ly dao t\lOtheo h~ th6ng tin chi.

- Phiin m~m quan Iy dao t\lOh~ vira lam vira hQc.

- Phiin m~m quan ly dao t\lOSau d\li hQc.

- Cac h~ th6ng thong tin nghi~p V\1 khac dlf(;rcNha truong giao cho Trung tam
Cong ngh~ thong tin qU<lnIy va v(in hanh.

Di~1I 3. I3(Jph(ln (lugc giao qmln Iy n~th6ng thong tin di~n ttl. ctla Tmu'ng
D:}i hQc Villh

Trung tam Cong ngh~ thOng tin - Information Technology Center (ITC) dll9'C
Nha truong giao tnlch nhi~m qmln Iy va v(in hanh ky thll~t l'I~ th6ng thong tin di~n tu
CllaTmong D\li hQc Vinh.



f)j~u 4. C:ic thu~t ngfr vii kluii ni~m

1. M\lng C\ICb(l (LAN - Local Area Network): LiI m(lt h~ th6ng n1\lng baa g6m
cac may tinh vii cac thi~t bi ngo\li vi dugc lien k~t vai nhau. Nguai Slr d\lng m\lng C\lC
b(l co th~ chia se tai nguyen nhu thong tin, dli li~u, cac philn m~m dung chung, cac
cong C\lti~n ich va cac thi~t bi ngo\li vi.

2. Ca sa dli li~u (Database): la kho dli li~u dugc luu trli tren may tinh thea cac
qui trinh nghi~p V\l oii ougc thi~t k~ tir truac.

3. Thong s6 m\lng: la cac thong s6 quy dinh do Trung tam Cong ngh~ thong tin
d~t ra nh&m dam baa sv th6ng nhftt trong vi~c Slr d,ll1g m\lng may tinh CllaTruang.

4. Thong tin truy~n nh~n tren m\lng may tfnh: lanhling thong tin ph\lc V\l cong
tac quan Iy, chi d\lo, di~u hanh va tac nghi~p clla Truang; tuyen truy~n, cung dp
thong tin v~ ouang 16i, Chll truang, chfnh sach clla Dang, pllap lu~t clla Nha nuac.

5. Trang thong tin oi~n tu (g9i tAthi website) la nai cung dp, trao 06i thong tin
tren nl\lng Internet. Website baa g6m nhi~u trang web, trang 00 co Trang nhftt (Home
page) la trang dilu tien manguai Slr d,ll1g nhin thfty khi mer website. Thong tin tren cac
trang web dugc truy~n tai bing oa phum1g ti~n: van bim, am thanh, ti~ng noi, 06 hO\l,
bi~u d6, hinh anh, video. Co th~ truy c~p thong tin tir cac trang web khac nha cac sieu
lien k~t (hyperlink).

6. Trang thong tin di~n tu cUa cac Om1vi trvc thu(lc Truang D\li h<;1CVinh sau
day g9i la subsite.

7. Philn m~m quan 1y dao t\lO thco he th6ng tin chi ella Cong ty TNHH giai
pMp philnl11~m CMC sau oay g<;1itAt la philn m~m CMC.

Chuo'ng II

QUAN LY, KHAt TItAc M~NG MAy TiNH

f)j~u 5. Quan Iy m\lng m,iy tinh cua Tmirng

I. Trung tam Cong ngM thong tin trvc ti~p quill1 ly k)' thu~t m\lng may tfnh. La
dm1 vi oilu m6i tlwc hi~n k~t n6i Internet cho toan Tnrang. Nguai dung ho~c Om1vi cua
Tnrimg khi co nhu ciiu k~t n6i may tinh vao m\lng may tinh Clla Tnrang co trach nhi~m
thong baa b&ngvan ban cho Trung tam d~ xem xct vatrinh I-Ii~utnrang quy~t oinh.

2. Trach nhi~m clla cac dm1 vi Slr d\lng:

- Quan ly trang thi~t bi may tfnh (philn clrng va philn m~m, dli li~u, an toan
thong tin) Clla minh. Truang hgp thi~t bi m\lng oii ougc ban giao cho Om1vi quan Iy,
Olm vi ciin dam baa cac di~u ki~n ciin thi~t d~ thi~t bi co th~ hO\lt oOng binh thuang.

- Khi co yeu ciiu lAp d~t, ket n6i thi~t bi n1\lng, may tinh mai vao n1\lng may
tinh CllaTnrang phai co thong baa bing van bim tai Trung tam Cong ngh~ thong tin d~
Trung tam xem xct va trinh Hi~u truang quy~t oinh.
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- Khi co SIJc5 m(lng can thong bao t6i Trung tam Cong ngh~ thong tin qua so
ui~n tho:).ih6 trQ'0383.590670, ho~c b~ng cong van yeu cAuslla chua 111:).ng.

- Khong W y sua chua, thay d6i, I~p d~t thi~t bi h~ th5ng 111(lngella Tnrcmg.

- Khong W y k~t n5i trang thi~t bi m:).ngvilOh~ th5ng m(lng clla Tnrang.

- Nguai dung khi tham gia vilO m:).ng may tinh khong duQ'c tv y thay d6i diu
hinh cac thi~t bi Clla h~ th5ng 111(lng.Truang hgp din thay u6i phai uUQ'cS\f u6ng )'
b~ng van b:'m Clla Trung tam Cong ngh~ thong tin sau khi dil ti~n himh ki~m tra cAu
hinh ky thu~t khong anh hUCYIlgd~n hO(ltd<)ngchung Clla h~ th5ng m(lng Truang.

- Chi Slr d\ll1g m(lng Clla Truang pll\lc V\l cho cong tac giang U(lY,hQc t~p,
nghien clm va cac hO(lt d<)ng khac clla TruiJng. Tuy~t d5i khong sll d\ll1g n1(lng 111ay
tfnh clla TruOng d~ khai thac, luu tru tro chai, cac chuang tdnh giai tri va cac thong tin
co n<)idung khong limh n1(lnh, khong phu hgp v6i van hoa dan t<)c.

Di~u 6. Vai tro clla Trung Him Cilng ngh~ thong tin trong vi~c qU:ln I)'
111:Jngnu\y tinh clla Nha tru'irng

I. Quan Iy h:).tfrng duang truy~n, thi~t bi h~ th5ng (Switch t6i Router). Cung
cap cac dich v\l111(lngtheo quy dinh clla Truang va truy c~p Internet.

2. Tham gia 1Lr van thi~t k~, giam sat thi cong m(lng.

3. H6 trQ'cAuhinh, k~t n5i thi~t bi 111(lng,may tinh 1116iVilOm(lng khi co yeu du.

4. Sua chua kh~c pll\lc S\f c6 m(lng khi co yeu cAu (cung dip tin hi~u 111(lng,dich
V\lm(lng clla TruOng thong su5t t6i cac nut m(lng clla cac don vi trong Truang).

5. Ki~m tra may chu va cac thi~t bi n1(lng; theo doi SIJho:).td<)ng cua may chu,
ki~111tra va dam bao SIJv~n hanh thong su5t cua cac thong tin tren 111<.mg.

6. TI1I,Ichi~n vi~c sao luu du li~u theo k~ hO(lch (himg thang, hang na111).

7. Chll tri khao sat, xay d\rng cac phfrn 111~111quan Iy nghi~p V\Itheo yeu du cua
Nha truang.

8. Tu vfin, h6 trQ' cho dan vi Slr d\lng cai d~t, quan Iy phfrn 111~111,du li~u, an
toim thong tin.

\)i~u 7. Bao {Hill an toim thong tin, uii'li~u

1. Trung tarn Cong ngh~ thong tin chiu trach nhi~m dam bao an toan thong tin,
du li~u tren h~ th5ng nu\y chll clla NhiJ truang. Vi~c bao quan, sao luu ulr li~u duQ'c
th\lc hi~n tren may Chll d~t t:).iTrung tam Cong ngh~ thong tin. Trung tam co trach
nhi~111ap d\lng cac bi~n phap dam bao an ninh, bao 111~tnhfrng thong tin tren m(lng cua
Nha tmOng.

2. Nguai su d\ll1g phi'li chiu trach nhi~111hoan toan v~ cac thong tin do minh
cung dip len m(lng. Phai w bao v~ m~t khat! truy c~p cua minh va chiu trach nhi~m v~
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vi~c su dVng m~t khfru d~ truy c~p va cung dp thong tin. Nguoi SlTdVng khong dugc
phep cung dp tai khoan va m~t khfru Clla minh cho nguoi khac. Cac hanh vi gia m(lO
dja chi thu di~n tu, tdn cong cac Server, tham do, citi d~t cac phiin m~m an trQm m~t
khfru sc bi xu I)' theo qui dinh hi~n himh.

Di~u 8. Phung, c1u'mg Virus m~ly tinh

i. Trung tam Cong ngh~ thong tin c6 tnkh nhi~m dinh ky quet Virus nuly tinh
cho cac nU1Ychll su dVng t(li Trung tam va thuong xuycn c~p nh~t cac chuang trinh
ch6ng Virus, cac ban sua 16ih~ th6ng mai nhdt.

2. Nguoi dung thuQc TmOng c6 trach nhi~m tuan thll cilc bi~n phap phong V,I
ch6ng Virus may tinh. Mgi dCrJi~u tir cac thi~t bi lUll tm bcn ngoai va tlTinternet d~u
phai dugc quet di~t Virus tmac khi su dvng. l\1JlCrngmay tinh pMt hi~n c6 Virus phai
dugc tach kh6i m(lng v~ m~t v~t ly d~ tranh tinh tr(lng liiy nhi~m sang cac may tinh khac.

ChuO"ng III

QUAN LY, KHAI THA.C WEBSITE

Di~u 9. Chii'c nang ella website Truirng D:.li hQe Vinh

i. Dang tai cac thong tin e6 lien quan d~n hO(lt dQng dao t(lo, nghien Clm va
chuy~n giao cong ngh~; hgp tac qu6c t~; cong tac hQc sinh, sinh vien, hgc vien; hO\ll
dQng clla cac doan th~ chinh tri - xa hQi clla Tmong D(li hQc Vinh.

2. Dang tai cac thong tin hO(ltdQng clla cac dan vi thuQc Truong.

3. Cac thong tin duqc dang tai b~ng 2 ngon ngfr ti6ng Anh va ti6ng Vi~t.

Di~u 10. Nhi~1II VI.Ieua Ban quiin tri website cua Truirng

Ban quan tri website duqc Nhit truOng thanh l~p va giao nhi~m vv quan Iy
wcbsite TruOng (www.vinhuni.edu.vn). theo doi va giam sat vicc Slr dVng website clla
Truong, thvc hi~n cong tac quan Iy th6ng nhdt va toan di~n website. Ban quan tri
website chiu trach nhi~m trvc ti6p v~n hanh wcbsite clla Truong theo cac nQi dung:

i. Nh~n thong tin tiT cac dan vi trang Truong va c~p nh~t len website clla
Truong. Thai gian tir IllCnh~n bai d6n llic bai dugc dang khong qua 02 ngay.

2. Sao luu dCrli~u, dam bao v~n hanh ky thu~t wcbsite clla Tmcmg.

3. Dam bao licn k6t gifra website clla TruOng V,I subsite clla cac dan vi trvc
thuQc.

4. Ki6m duy~t cac nQi dung thong tin tren website Clla Truong, go b6 cac thong
tin khong chinh xac ho~c vi ph(lm quy dinh.

5. Thvc hi~n chi d(lo clla Hi~u truOng dang tai thong tin v~ cac hO(lt dQng,
quang ba clla Truong Icn wcbsitc.

Di~u I I. Nhi~1II VI,Ieua de do'n vi trong Truirng
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1. Cung c1lp thong tin ding hgp chinh xac, c~p nh~t v~ linh v\rc hO;ll d(\ng Clla
Truong do dan vi qUiin Iy.

2. Cung c1lp cac thong tin dliy dll chinh xac v~ ChllCnang, nhi~m V\!, qui trinh
nghi~p V\I,cac dliu m6i lien M d~ 13(\ph~n quim Iy c~p nh~t lCnwebsite cua Truang.

3. Thong bao kip thai v~ cac sai sot tren website cua Truong d~n Ban quan tri
o~xu Iy.

4. Dan vi co nhu ciiu dua thong tin len website Clla Truong glri thong tin d~n
cho Ban qmi.n tri 06ng thai bao cao Hi~u truang. Ban quan tli sc c~p nh~t thong tin Icn
website.

5. Dan vi co nhu ciiu dua cae thong tin thuong xuyen dugc glli theo qui trinh
th6ng nhfrt gifra 13(\ph~n quan 1yva dan vi dugc Hi~u truang phc duy~t.

6. Dam bao tinh nhfrt quan v~ thong tin gifra subsite cua oml vi vai website Clla
Truong, tninh tinh tr(lng CO" sa dfr li~u ch6ng cheo, trung I~p gay ra kho khan trong
vi~c quim ly tinh chinh xac va lang phi tai nguyen.

7. Cac dan vi cu can b(\ quan tri subsite cua dan vi theo S\l huang dlin cua Ban
quan tr[ website Truong.

8. Truong cac dan vi chiu trach nhi~m truerc Hi~u truong v~ n(\i dung cac thong
tin dugc dua Icn wcbsitc Clladan vi minh.

C1mo'ng IV

QUAN LY, KHAI THAc VAN PIIONG DII):N TlJ EOFFICE

Di~u 12. M",c ilich, yeu cliu

1. Van phong di~n tu eOffice 1a phuang thuc trao 06i thong tin bat bu(\c trong
ch6 d(\ lam vi~c hang ngay CllaNha truang. Cac hO(ltd(\ng trao d6i thong tin lien quan
d~n nhi~m V\lcua can b(\ sc dugc th\lc hi~n tren h~ th6ng Van phong di~n tlr.

2. Van phong di~n tll cOffice bao dam vi~c trao d6i, luu trfr, khai thac va su
d\lng thong tin trong n(\i b(\ cua Nha tnrang thong qua cac dich V\I tren m(lng, cac phlin
m~111va cac co sa drr li~u dung chung. H~ th6ng thong tin di~n tll cua Truong D(li hQc
Vinh phai dugc su d\lng oung m\lC dich va co hi~u qua thi6t th\lc, dugc quan ly t~p
trung, th6ng nhfrt va bao oam an ninh, an toan n1(lngva drr li~u.

3. Th~ thuc va ky thu~t trinh bay van ban trong van phong di~n tu eOffice th\rc
hi~n theo quy dinh hi~n hanh cua Nha truang.

4. Thong di~p dfr li~u trong Van phong tli~n tu co gia tri tuang duang ban g6c.
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/)j~u 13. Tdeh nhi~JI1 eua Trung tam Cong ngh~ thong tin

1. Trung tam Cong ngh~ thong tin phbi hgp vai Cong ty cb philn cong ngh~
Binh Minh (dan vi cung ciip philn m~m eOmce) chiu trach nhi~m qulm ly, bao tri, bao
dam cho philn m~m v~n hanh dugc thong subt.

2. Cung ciip tai khoan, phan quy~n cho nguoi slr d,lIlg.

3. CO'trach nhi~m h6 trg, huang d~n ca nhan dugc ciip tai khoan cach su d1,1ng;

4. Ki~m tra, giam sat vi~c khai thac, su d,lIlg ella nguai dung dugc ciip quy~n
su d,mg philn m~m eomce cua Nha tmang.

Di~u 14. Tnleh nhi~JI1 eua I'hiJng IIimh ehinh TfHlg hlfP

I. Phong Hanh chinh T6ng hqp chiu trach nhi~m dang tai lich tuan va cac van
ban cua Nhii tmang len eomce kip thai d~ cac dan vi thvc hi~n.

2. Chiu trach nhi~m v~ tfnh chinh xac, kip thai cac thong tin CllUNha tmong
dugc dang tai len eOrtice.

Di~u 15. Quy~n vii nghia V\I eua ngU'iri su' ttl.mg

1. M6i nguoi su dl,lUgdugc cung d.p 0 I tai khoan ricng.

2. Nguoi slr d,ll1g tv quan Iy tai khoan cua minh, cO'trach nhi~m thay d6i va luu
giu m~t khilu ea nhan. Kh6ng I1,r y su d1,1ngtai khoan cua nguoi khac ho~c cho nguai
khac su d1,1ngtai khoan ca nhan d~ dang nh~p chuang trinh.

4. Nguoi su d,lIlg ehiu traeh nhi~m v~ nhung sai s6t lam m.1t an toim do e6 y
hay va tinh ma minh gay ra.

5. HilIlg ngay, VilOdilu gio lam vi~e, cac cii nhan phai dang nh~p VilOchuang
trinh eOrtice d~ ti~p nh~n, theo doi, xu Iy van ban theo chuc nang, nhi~m V1,1eua minh.
Khi k~t thuc ngay lam vi~c, phai thoat khei eOmee tmac khi t5t may.

ChU'o'ng V

QUAN LY, SU DI)NG PHAN MEM DAO T~O TIlEO Ill): THONG TiN CHi

Di~u 16. Tdeh nhi~m eua Trung tam Cong I1gh~ thong tin

1. Dam bao duy tri ho~t dOng Clla philn m~m, sao luu dlr li~u dinh ky theo ngay,
thang, ky, nam tllY theo tinh ch.1t quan tn,lUgeua du li~u.

2. T~o va philn quy€n nguoi dung cho cac phan h~ tac nghi~p theo dung chuc
nang quan Iy ehuycn man do Hi~u tmang guy dinh.

3. Tii:p nh~n yeu cliu ttt cae dan vi, ph6i hgp vai Cong ty TNI-Ill giai phap philn
m~m CMC d~ ehinh sua, nang d.p philn m~m khi clin thi~t.

4. Phan anh kip thai cho lIi~u truang khi n5m dugc nhung thong tin sai s6t, b.1t
thuang trang vi~c v~n hanh va khai thac philn m~m.
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Di~u 17. Tr:ich nhi~rn cua Phbng CDng hic chinh trj - I1l,lC sinh, sinh "ien

1. Quim Iy h6 sa sinh vien, dua sinh vien trlll1g tuy~n vao h~ th6ng, t(1Ol&p,
phiin lap, chuy~n lap cho sinh vien, theo doi lich su, th6ng ke tlnh hinh bi~n dQng, c~p
nh~t tr~ng thai, c~p nh~t quy~t djnh xu Iy hQc t~p, ...

2. Xiiy d\rng bang quy uac danh rnii sinh vien, dp mii sinh vien mai th6ng nhfit
cho !fit ca cac khaa hQc v~ nganh hQc va d6i tUQ11gsinh vien (sinh vien chinh quy, sinh
vien dao t~o theo nhu diu xii hQi, sinh vien h~ lien thong, sinh vien nguai nuac ngoai,
sinh "ien cu tuy~n, 30a, ...) d~ ti~n cho vi~c ki~l11tra, theo dol. Bang quy uac mii sinh
vien phai dugc Hi,;u tmang phe duy~t va chuy~n cho cac dan vi licn quan d~ ph6i hgp
th\Ic hi~n.

3. Phiin quy~n tra Clm dii li~u h6 so sinh vien theo quy djnh.

4. Quan Iy d6i ll!gng chinh sach va d6i tUQ11guu tien.

5. qp nh~t h~ s6 va djnh l11UChQc phi theo d6i tugng sinh vien, khoa, kh6a,
nganh theo quy djnh CllaTmirng.

6. Quan Iy 11Qcb6ng: Thi~t l~p di€u ki~n xct hQc b6ng, t6 chuc xct hQc b6ng,
phiin b6 ti l~ sinh vlen dugc dp hQc b6ng, xct trg dp xii hQi cho sinh vien.

7. Qul1l11yd6i tUQ11glien k~t dao t~o.

8. C~p nh~t cac Danh nwc h~ th6ng: diin tQc, d6i tuqng chinh sach, d6i tugng
dao t~o, gia dinh thuQc di~n l!U ticn, hinh thuc ky lu~t, hinh thuc khen thuang, khu
V\IC,huy~n, tlnh, qu6c tjch, ton giao, ...

9. Danh gia, phiin lo~i x~p lWng: Khai bao tieu chufrn, ticu chi danh gia rcn
luy~n chi ti~t, tieu chi danh gia rcn luy~n, tieu chufin phiin 10(li ren luy~n, tieu chufrn
phiin lo~i sinh vien, cac l116cdi~l11thuang, ti~n hanh danh gia phiin lo~i x~p lWng theo
quy djnh cua Nha tmang.

10. Philn quy€n danh gia rcn luy~n, xct 11Qcb6ng khuy~n khich hQc t~p cho Trg
ly quan Iy sinh vicn cac Khoa.

II. Ph6i hgp vai Ph6ng Dao t~o Xll Iy hQc V\ld6i vai sinh vien chuy€n tmang.

Di~u 18. Tnich nhi~m cua Phong D:\o t(lO

I. Quill1 Iy daD t(lO: Quan Iy chuang trlnh dao t~o, quan Iy danh l11\lClap, l~p
k~ ho~ch dao t~o, thi~t I~p thai gian t6i da hoan thlmh chuang trlnh 11Qc;xct c6ng nh~n
t6t nghi~p, ...

2. X~p lo~i t6t nghi~p, quan Iy va giao bAng t6t nghi,;p.

3. Quan Iy dang ky 11Qc:

- Huang d~n c6 vfin 11Qct~p, trg Iy dao t~o, sinh vien, ... th\Ic hien cac quy djnh,
quy trlnh v€ dang ky hQc, huy k~t qua dang kYhQc.
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- cap va phan quy~n cho nguai dimg Sll d\lng phan h~ dang ky hoc, thi~t I~p
tham s6 dang ky hoc (thai gian dang ky, s6 tin chi t6i da, t6i thi~u, hoc l\li, hoc cai
thi~n di~m), ...

- Phan cong dang ky hoc hgp ly tninh tinh tr\lng qua tai cho h~ th6ng. K~ hO\lch
dang ky hoc phai duqc thOng bao tren eOffice d~ cac dan vi lien quan co k~ hO\lch
ph6i hqp, h6 trq sinh vien.

- Chuy~n s6 dll tai khoan Clla sinh vien tu phan M tac nghi~p sang phan h~ dang
ky hoc d~ sinh vien dang ky hoc theo quy dinh.

4. Thi~t l~p tham s6 hoc t~p, cong thuc tinh di~m cho tung hoc ph<1n,khai bao
10,lidi~m, quy t~c lam triln di6m, quy t~c chuy6n d6i di6m theo h~ 4, thi~t d~t quan h~
man tuang duang ph\lc V\l chuy6n di6m.

5. Chu tri va ph6i hqp vi~c xet bUQc thoi hoc, ca.nh bao bUQc thai hoc va xet
cong nh~n t6t nghi~p.

6. I'h6i hqp vai cae ph6ng Cong tac chinh trj - Hoc sinh, sinh vien, K~ hO\lch -
Tili chinh th\IC hi~n vi~c tinh hoc phi trang toan Truong sau khi k~t thilc dang ky hoc.

7. Chu tri va ph6i hqp vai cac ph6ng Cong tac chinh tli - Hoc sinh sinh vien, K~
hO\lch - Tili chinh th1,lchi~n vi~c tinh hoc phi phai nQp cua tung sinh vien tu khi nh~p
hoc d~n khi sinh vien t6t nghi.;p, cllUy~n truong, bUQcthoi hoc, t\lm dung hoc ... va xae
djnh hoC phi sinh vien da nQP, dii dung ky hoc trang toan Tnrimg thco tirng ky hoc,
nam hoc, khoa hoc.

Di~u 19, Trach nhi~m cua Phung K6 ho,lch - Tai chinh..'
1. Ki~m tra d6i chi~u h~ s6 hoc phi cac hoc ph<1nva h~ ~6 hoC phi cho tirng d6i

tllqng theo quy dinh. ,',

2. Ban hanh va ki6m tra khung hoc phi, ki6m tra danh sach sinh vien phai dong
hoc phi theo dung d6i tuqng, tim hoc phi cho sinh vien, bao cao tlnh hlnh nQp hoc phi
cua sinh vicn theo tung ky hoc va cac thai di~m theo yeu du quim Iy, bao cao tlnh
tr\lng nO'hoc phi theo tung ky hoc, nam hoc, khoa hoc, khi xet sinh vien t6t nghi~p, sau
m6i dqt dang k)' hoc; th6ng ke tlnh tr\lng dong hoc phi thco dan vi lien k~t dao t\lo.

3. Ph6i hqp vai ph6ng Dao t\lO, phOng Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vien
ra soat ki6m tra h~ s6 va cach tinh hoc phi Clla sinh vien.

4. Thuimg xuyen kl6m tra d6i chi~u tlnh hinh dong hoc phi cua sinh vicn, ki6m
tra xac nh~n cac nghia V\l v~ tai chinh d6 Nha truong xet t6t nghi~p, hQc b6ng, th6i
hoc, dung hoc ...

5. T6ng hqp hoc b6ng, ki6m tra d6i chi~u tlnh hlnh dp phat hoc b6ng cho sinh
vien, cap hoc b6ng, bao cao chi tra hoc b6ng cho sinh vien.

6. Sao luu trii dii li~u thu cong ti~n nQp, ti~n nO' cua sinh vien sau m6i dqt dung
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ky h9C, m6i Iwc k)' d~ dam baa an toim va phl}c VI} cho cong hie quan Iy khi e5n thi~t.

Di~u 20. Tn\ch nhi~1II cua Phong Dao h.\O Sau i1:,tihQc

I. Quan Iy khung chuang trinh va chuang trinh dilOt:,ta Sau d:,tiIwc.

2. Phiin h9C vien vaa lOp chuyen ngimh.

3. Ph6i hQ'Jlvai Trung tiim Dam baa chat iuqng, cac Khaa de t6 chuc thi va
nh~p diem thi cha h9C vien caa h9C.

Di~u 21. Tn\ch nhi~1II cua Phong QIH'in trj

I. Quan I)' va v~n hanh phiin h~ "Quan Iy phong h9C".

2. Quan Iy danh m\IC toa nha, phong h9C, phOng th\Ic hanh, thi nghi~m trang
toan Truong.

3. Quan Iy Ijch elIU cac phong h9C, th\IC hanh, thi nghi9m, ...

4. Cung dp, tra cuu thong tin phong h9C thea cac tieu chi: B~n, r6i, suc chira
h9C, suc chua thi, co micra, co loa, phong da chuc nang, ...

ni~u 22. Tn\ch nhi~1II ella Phong T6 c1lll'cC:\n hi)

1. Quan Iy va v~n himh phiin h~ "Quan ly nhiin S\l".

2. Cung dp dii li9U, thong tin v~ can b9, cong chuc, vien chuc thea quy djnh
clia Hi~u truong.

3. cap mil s6 cha can b9.

4. qp nh~t dfr li~u tlurong xuyen, dam baa tinh chinh xac clia dfr li~u.

()i~n 23. Tn\ch nhi~m cua Trung tilm IHIII hl\O chat IU'Ql1g

1. Trung tiim Dam baa chat lugng len ke ha:,tch va t6 chuc thi cac lap h9C ph5n.

2. Quan Iy philch tilt ca cac h9C ph5n dugc t6 chirc trang d91 thi thea Ijch thi.

3. Chuy~n cac thong tin e5n thiet cha cac khaa th\lc hi~n vi~c d6n tui, dt
philch, vaa di~m thea phach, ...

4. Phiin quy~n nh~p di~m thanh phfin, diem thi cha cac Khoa.

5. Sua di~m cho sinh vien khi co sai sot thea quy djnh clia Hi9u truang.

6. Th\rc hi9n chuc nang quan Iy di~m: Th6ng ke lich sir c~p nh~t di~m, tinh
di~m h9C plu1n, nh~p di~m trir vi ph:,tm quy cht?, th6ng ke tit?n d9 nh~p di~m, chuy~n
di~m cha sinh vien trang truong hgp chuy~n khOa, nganh, ...

7. Dua kt? ha:,tch thi, k~t qua h9C t~p len trang ca nhiin sinh vien d~ sinh vien
tra cuu.

8. Cung cilp dii li~u diem cha Khaa, Phong Daa t:,to,Phong Cong tac chinh trj -
H9C sinh, sinh vien dung thoi gian quy djnh phl}c VI} cac cong tac xct duy~t.
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9. Chuy~n dfr li~u dang ky hoe VaGphan h~ Hienghi9p sau m6i dgt dang kyo

10. Sao !Lrulrfr dfr li9U di~m lhll eong sau m6i hoe k)' d~ dam bao an loan clla
dfr li9U.

Di~u 24. Tdeh nhi~m eua cae Khoa

I. Trach nhi~m ella ean b(\ Van phong khoa:

- Cimg giang vien ph\! trach hoe phfrn nh~p di~m: ehuyen dn va thai d(\, ki~rn
Ira giu-a ky va di~m lhi k~t lhue hoe phfrn; in danh sach di~m phaeh lhanh 02 ban eo
ehfr ky ella nguoi nMp di~m, Van phOng Khoa va Truong b(\ man. in bang di~rn lap
hoe phfrn lhanh 03 ban eo ehfr ky xae nh~n lhoi di~m in ella nguoi nh~p di6rn, Van
phong Khoa va Truong b(\ man, lheo milu clla phong mlO 1(10dp, lUll t(li Van phong
khoa, phOng Dao t(lOva Trung tarn Dam bao ehAt lugng.

- NMp di~rn eho sinh vien ehuy~n truong (sau khi eo bang ehuy6n di~m ella
Trg Iy dao 1(10,Truong khoa va Phong Dao t(lOxae nh~n).

- In danh sach sinh vien eae lap hoe phAn eho giang vien ph\! tnlch.

- In danh saeh phong thi sau khi dil duge ci\p ljeh thi, dja di~rn lhi.

- In bang di~m ella lap quan Iy theo lirng hoc ky, nal11hoc va toan khoa hoc.

2. Tn\eh nhi~111clla C6 vAnhoc l~p:

- Tu vAn va h6 trg sinh vien dang ky hoc, huy, rul b61 hoc phfrn, thay d6i k~l
qua dang ky hoc clla sinh vien trang thoi gian quy djnh clla Nha truong, dang ky hoc
I(li, hoc chuang trinh 2, hoc cai thi~n di~rn, ...

- In lhai khoa bi6u clla sinh vien, tra cill!, in di6m sinh vien.

3. Trach nhi9rn clla Trg ly dao t(lo:

- Cu6i rn6i hoe ky eung ci\p ngu6n nhan 1\ICClla khoa d6 phong Dao t(lo I~p k~
hO(lch1110lap cho sinh vien dang ky l19c.

- T6 chuc d6n lui, danh phach va chAm thi hoc phfrn.

4. Trach nhi9m clla Trg Iy QWln Iy sinh vien:

- Huang diln sinh vicn e~p nh~t danh b(l va cac dll li9u khac sau khi sinh vien co
ten trong h9 th6ng.

- C~p nh!lt di~rn ren luY9n, in th6ng ke t6ng hgp di~m ren luy~n clla sinh vien,
nh!ln xct va thong bao cho gia dinh sinh vicn bi~t khi k~t thllC m6i l19c kyo

- Xct hoc b6ng khuy~n khich hoc t!lp eho sinh vien clla Khoa, in danh saeh sinh
vien d(ll hoc b6ng va bang 16ng hgp hoe b6ng thco tung hoc kyo

- Ph6i hqp vai Van phong khoa, C6 vAn hoe t!lp, Trg Iy dao t(lO th\IC hi~n XcI
bu(\c lhoi hoc va canh bao bu(\e thai hoc eho sinh vicn duai S\l ehi d(lOclla Truong khoa.
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Di~u 25. Trach nhi~1II cila sinh vien

1. Sinh vien Sl! d\mg tai khoan Clla mlnh d~: xem cac thong bao chung cua
Tru6ng, chuang trinh dao t\lO, quy ch~ dao t\lO, thai khoa bi~u theo Iwc ky; dang ky
hgc; xem k~t qua dang ky hgc; xem lich thi, k~t qua hgc t~p ca nhan; xem tinh tr\lng
nQp hgc phi; trao d6i tin nh~n val C6 van Iwc t~p va giang vien v~ nhcrng van d6 lien
quan tal hgc t~p.

2. Sinh vlen khong dugc dang ky hgc khi khOng co ti~n trang tal khoan d61 vai
hgc phiin phai nQp hgc phi ho('ichuy ilion sau thai l1\1nquy dinh. N~u vi ph,un se bi xU:
Iy theo quy dinh Clla Nha truang.

Ch u'O'ng VI

QUAN LY, SUDl)NG pHAN MEl\! QUAN LY BAa T~a
HI): virA LAi\I VirA IIQC

Di~u 26. Tr:lch nhi~1lI cua Trung 1:lm Giao dvc Ihll'll1lg xuyen

I. ('han quy6n nguai sU:d\lng cac chl!C nang t\li Trung tam va trg Iy dao t\lOd~
len k~ ho~ch giang d~y.

2. Quan Iy va c~p nh~t cac thong tin h~ th6ng: don vi tuy~n sinh, dia dl~m d~y, ..

3. qp nh~t nganh dao t~o dam bao ma va ten nganh theo quy djnh.

4. C~p nh~t danh sach ten lap th6ng nhat, dung quy cach (Ten lap = Ten khoa +
Ten h~ + Ten nganh + Noi d('it lap).

5. Quan Iy khung chuang trinh dam bao tlnh chinh xac v~ ma hgc phiin, ten hgc
phiin, s6 don vi hgc trlnh, ...

6. Quan Iy h6 so sinh vien h~ vira lam vira hgc: c~p nh~t, xoa ten, th6ng ke, ..

7. '1',10cac lap hgc phiin (lap ho('icnhom lap cung ngimh hgc mQt hgc phiin), len
k~ ho~ch giang d\lYva cap phi~u giang day cho giao vien, tim phi~u giang d\lYcua giao
vien sau khi d~y.

8. Chiu trach nhi~m v~ tinh chinh xac Clla cac thong tin tren phi~u giang day.

9. Len k~ hO\lch va t6 cht!c thi hgc phiin; tao va in danh sach ph6ng thi.

IO. C~p nh~t dinh muc hgc phi theo quy djnh cua Truong.

II. Quan Iy va cap cac loai bang di~m cho sinh vlen.

12. Lml bang di~m cua tirng hgc phiin tren giay d~ dam bao an toan dl! li~u va
p11\lcV\I cho cong tac quan Iy khi dn thi~t.

Di~u 27. Tn\ch nhi~m cua Trung tam Dam bao c1u1tIU'lfng

1. Tao s6 pbach va hu6ng dfin danh phach bai thi.

2. Phan quy~n tac nghi~p cho cac chuc nang t\li Trung tam, phan quy~n nMp
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di~m thi, di~m giiia ky cho cac Khoa.

3. Xu ly k€t qua sau thi: v~ng thi, ky lu~t thi.

4. Sua di~m thi, di~m giiia ky khi c6 sal s6t theo quy dinh cim Hi~u truOng.

5. Sao luu dii li~u di~m cila sinh vien thll c6ng sau m6i hQc ky dam bao an toan
cila dii li~u.

Di~lI 28. Tdch nhi~m ella Phung K6 hu~eh - Titi ehinh

1. Ki~m tra djnh milc n(\p hQcphi clla sinh vien h~ vila liun vim hQc theo quy dinh.

2. T6 chilc thu hQc phi: C<1pquy~n va phun cong nguai thu hQCphi.

3. Bao cao th6ng ke tinh trang n9P 11Qcphi, n9' hQc phi clla sinh vien h~ vim lam
vila l1Qc.

4. Sao luu dii li~u ti~n n(\p, ti~n n9' hQc phi clla sinh vien thil c6ng sau m6i hQc
k)' dam bao an toan Clla dii li~u.

Di~lI 29. Tdeh lIhi~m CUllTrung Him Cong ngh~ thong tin

I. Dam bao duy tri ho(\t d(\ng cila h~ th6ng va an toim ella dii li~u.

2. Kip thai giai quy€t cac tinh hu6ng phat sinh trong qua trinh sir d1,1ng.

3. Phun quy~n quan tri cho Trung tam Giao d\lc thuang xuyen, Trung tum Dam
bao chfrt IUQ'TIgva Pht'>ngK€ ho(\ch - Tili chinh.

Di~u 30. Tn\eh nhi~m CUllcae Khull

I. Trach nhi~m clla Can b(\ giang daY:

- Can b9 giang day phili su d\lng phi€u giang daY du9'c in til ph5n m~m quan Iy
dao tao h~ vila lam vim hQc.

- Sau khi day xong phi€u giang daY va di6u ki~n thi n(\p v6 Trung tum Giao d\IC
thuang xuyen; bang di~m giiia ky n(ip v~ Khoa d~ nh~p vao ph5n m6m.

2. Trach nhi~m clla Van pht'>ngKhoa:

- Nh~p di~111gifra ky vao ph5n m~m truac khi hQ'cph5n du9'c t6 chuc thi.

- Nh~p di6m thi dlmg thai gian quy djnh clla Truang.

- In danh sach sinh vien clla lap cho Can b(i giang day.

- Luu bang di~111thi, di~111giiia ky cila m6i hQc ph5n do khoa ph\1 trach.

3. Trach nhi~1l1clla Tr9' Iy dao tao

- Len k€ hoach giang daY va dp phi€u giang d(\y cho giao vien.

- Khi c6 thay d6i v~ k€ hoach giang daY, can b(\ giang day phili kip thai bao ve
Trung tum Giao d\IC thuang xuyen de xu ly.
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Di~u 31. Tnich nhi~m clia Sinh vicn

Sinh vicn Sl! d\mg tai khoan Cllaminh de xem cac thong bao chung CllaTruong,
lich hQc, lich thi va ket qua hQc t~p tren Internet.

C IlU'O'ng VII

QUAN LV, SUoDl)NG PHA.N MEM QUAN LV DAa T~a SAO D~I HQC

ni~u 32. Trach nhi~m cua Phung Cong t:lC chinh tr! - IIQc sinh sinh vicn

I. Cap ma s6 hQc vicn; c~p nh~t, qufm If h6 sa hQc vien tren phan memo

2. C~p nh~t nganh, lap chuyen nganh, phan hQc vien vao lap nganh, chuyen
nganh.

3. Thuyen chuyen, b6 sung, xoa tcn va th6ng ke s6 luqng hQc vien.

4. C~p nh~t dinh muc hQc phi, kinh phi dao t(to theo quy djnh.

ni~u 33. Tr:ich nhi~m cua Phung DllO 1:.10 Sau ill}i hQc

1. C~p nh~t khung chuang trinh dao t(to thco quy dinh hien hanh.

2. M& cac lap hQCphiln, lcn k6 ho(tch va cap phieu bao giang cho can b9 giang
d(tY,dam bao tlnh chinh xac cac thong tin tn~nphi~u bao giang

3. Quan ly danh m\lC de tai, phan cong giao vien huang diln.

4. Nh~p di6m lu~n vim.

5. Dang ky hQc cho hQc vien.

6. In bang diem ca nhan, bang diem theo lap.

ni~u 34. Tnich nhi~m cua Trung tum Dam bao chilt lU'qng

1. Phan quyen cho nguai dung (nh~p h6 sa, quyen t(to phach, nh~p diem, xu ly
sau thi, slra diem ...)

2. In danh sach thi, t(to phach va hu6ng diln danh phach bai thi.

3. Xu Iy ket qua sau thi: v~ng thi, ky lu~t thi.

4. Sua diem thi, diem giua ky khi co sai sot theo quy dinh cua Hieu tru6ng.

5. Sao luu du lieu diem cua sinh vien thu cong sau mili hQc ky dam bao an toan
Clladu lieu.

6. B6 sung, hoan thien cac chuc nang philn mem quan ly Dao t(to Sau d\li hQc
dap ung nhu cau cua cac dan vi lien quan.

7. Quan ly, v~n hanh philn mem dam bao an toan, chinh xac cua du lieu.

Di~u 35. Tnich nhi~m cua PhOng K~ hOl}ch - Tid chinh

1. Chu tri va ph6i hqp vai Phong Dao t(to Sau d(ti hQc, Phong Cong tac chinh tri
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- HQc sinh sinh vien tinh toan va ban hanh dinh muc hQc phi, kinh phi dao t~o, thea
d6i va don d6c cong tac thu.

2. C~p nh~t kinh phi dao t\lO, t6 chuc thu hQc phi va kinh phi dao t\lO; baa cao
cong ng cua hQc vien thea dinh ky quy djnh cua Hi~u truang.

3. Sao luu dlr li~u tien n(\p, tien ng lwc phi cua lwc vien thu cong sau m6i Iwc
ky dam baa an toan cua dli li~u.

Di~u 36. Trach nhi~m Clia Can bi}van phiJng khoa co dao t:'10San d:Ji hQc

I. In danh sach hQc vien thea man hQc cho giang vien (tru6c khi di d\lY).

2. Cung giang vien phIl tn\ch man Iwc nMp dli li~u diem (diem dieu ki~n, diem
ti~u lll~n ho~c di~m thi k~t thuc man hQc), in danh sach di~m thanh 03 bim c6 chli ki
Clla giang vien va Chu nhi~m chuyen nganh thea mau d~ luu t\li van phong khoa
chuyen nganh, Phong Dao t\lOSail d~i hQCva Trung tam Dam baa chat Iugng.

3. In bang di~m Clla lOp hQc vien thea man hQc, Iwc ki/dgt Iwc va cil nam
hQc/kh6a hQc d~ lam cong tac lUll trli.

Di&n 37. Tnich nhi~m cua I1Qc "icn

Thea d6i cac thong baa chung cua Truimg, chuong trinh dao t\lO, qui ch~ dao
t~o, thai kh6a bi~u thea hQc ki ho~c dgt hQc, ljch thi, k~t qua Iwc t~p ca nMn.

C1mo'ng VIII

QUAN LY, sir Dl)NG PIIAN MEM TIIU I1QC PIli TRUONG TIIPT CHUYEN

ni&u 38. Tnich nhi~m ci\a PhiJng Cong t:ic chinh tri - I1Qc sinh, sinh "icn

I. Dua danh sach hQc sinh trung tuy~n vao he th6ng.

2. Quim ly h6 so Iwc sinh, phan hQc sinh vao lOp.

3. C~p nh~t dinh muc hQc phi, djnh muc mi~n giam dau m6i hQc ky d~ Phong
K6 hO\lch - Tili chinh thu tien h9C phi.

Di&u 39. Tnich nhj~m cua PhiJng K~ hOl)ch - Tai chinh

I. Xac djnh djnh mlrc Iwc phi thea guy dinh CllaHiell truang, thu h9C phi.

2. Cu6i m6i hQc ky kh6a s6 lieU h9C phi d~ Phong Cong tac chinh tri - H9C sinh
sinh vien nh~p dinh mlrc h9C phi cho h9C ky m6i.

3. Baa cao ng h9C phi cua hQc sinh thea dinh ky (hQc ky, nam hQc).

4. Sao luu dli lieu tien n(\p, ti&n ng hQCphi cua hQc sinh thu cong d~ dam baa
an toim dli lieu.

I)j~u 40. Tnich nhi~m cua Trung tam C6ng ngh~ thong tin

I. Dam baa dllY tri hO(ltd(\ng cua h~ th6ng va an toan cua dli lieU.
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2. Kip thai giai quy~t cac tinh hu6ng phat sinh trang qua trinh su d\lng.

Clmo'ng IX

DIED KHOAN TIll nANn

Di~u 41. Trach nhi~m clla Phung Thanh tra Giao d\lc

1. Khi dugc Hi~u tru6ng yeu diu, PhOng thanh tra Giao d\IC co quytn cliing
nh~p vao cac h~ th6ng v6i m\lC dich kitm tra vi~c th\rc hi~n chilC nang, nhi~m v\l Clla
cac dan vi, ca nhan dugc phan quytn tac nghi~p tn?n h~ th6ng.

2. Ph6i hgp v6i Trung tam Cong nghe thong tin, thuel11gxuyen ki~m tra va
thong tin kip thai cho Hi~u tru6ng vt nhiing b5t thuang trang qua trinh tac nghi~p clla
nguai su d\lng.

Di~1I42. Tnich nhi~m thi hanh

Cac doo vj, can b(J, cong chuc, vien chuc, hQc sinh, sinh vien, hQCvien thu(Jc
Truang D(li hQc Vinh chiu trach nhi~m thi hanh Quy ch~ nay.

Di~1I43. Xu'ly vi ph:]m

Dan vi, t6 chuc, can b(J, cong chuc, sinh vien thu(Jc Truang vi ph<).mQuy ch~
nay va cac quy djnh khac cua phap lu~t vt Slr d\mg nwng may Hnh thi tuy theo Hnh
ch5t, muc d(J vi plWm bj xu ly ky lu~t theo quy djnh clla Nha tnrang va phap lu~t, n~u
vi pl1(l1l1gay thi~t h(li d~n tai san, thi~t bi, thong tin, dll li~u tren nwng may tinh cila
Truang thi phai chiu tr<ichnhi~m b6i thueJllg theo quy dinh clla phap lu~t.

Di~1I44. '1'6 chu'c th\l'c hi~n

Trang qua trinh t6 chuc thvc hi~n, n~u co v5n dt vu6ng mite, G~ nghi cae GOO vi
phan anh v6i Nhil truang (qua Trung tam Cong ngh~ thong tin) b~ng van ban d~ t6ng
hgp, trinh Hi~u truang xem xct, sua d6i, b6 sung Quy ch~ cho phil hgp.;Y

1<
. Dinh XIIUIIKhoa
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