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QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché quan 1y, khai thac H¢ thong thong tin dién tir
cia Truwdong Dai hoe Vinh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC VINH
Cén cur Luat Cong nghé Thong tin s6 67/2006/QH11 ngay 29 thing 6 nam 2006
cua Quoc hdi nude Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam;
Can ctr Nghi dinh sé 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 ctia Chinh pht vé
ung dung Coéng nghé Thong tin trong hoat dong cuia co quan Nha nudce;
Can cir Quyét dinh s6 62/2001/QD-TTg ngay 25 thing 4 nam 2001 cta Thi tuong
Chinh phu vé viéc doi tén Truong Pai hoc Su pham Vinh thanh Truong Dai hoc Vinh;

Cin cir Quyet dinh s6 58/2010/QD-TTg ngay 22 thang 9 nam 2010 cta Thu
tudng Chinh phu vé viée ban hanh "DPicu 1€ truong dai hoc";
_Can clr Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 04 nim 2007 ctia Chinh
phu vé img dung cdng nghé thong tin trong hoat déng cuia co quan Nha nudc;

Theo dé nghi ctua Gidm dbc Trung tim Céng nghé Thong tin,
QUYET PINH:

. Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly, khai thac Hé
thong théng tin dién tir cua Truong Pai hoc Vinh.

D’iéu 2 Quyét‘dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Céc quy dinh trude day trai
voi Quyét dinh nay déu bi bai bo.

Diéu 3. Giam dbc Trung tim Cong nghé; trudng cac don vi va cdc ca nhan lién
quan truc thuge Truong Pai hoc Vinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. W

Noi nhin:

- Theo diéu 3;

- Bo GD&DT (dé blc);

- Luu: HCTH, TT CNTT.
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BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC VINH DPoc ldp - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Quan ly, khai thac H¢ thong thong tin dién tir
cua Truong Pai hge Vinh

(Ban héanh kém theo Quyét dinh s64 02/‘6‘ /QD-DHY ngay A6 / 4 /2013
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Vinh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Dbi twong, pham vi 4p dung

Quy ché nay quy dinh viéc quan ly va khai thac Hé thong thong tin dién tir cua
Truong Pai hoc Vinh.

Quy ché nay dugc ap dung déi véi cic don vi true thude Truong Pai hoc Vinh
va cdn bd, cdng chire, vién chitc, hoc sinh, sinh vién, hoc vién dang cong tac va hoc
tdp tai Trudng (sau ddy goi chung la ngudi ding) trong viée quan ly va khai thac Hé
thong thong tin dién tr cia Truong.

Diéu 2. H¢ thong théng tin dién tir ciia Trudng Pai hoc Vinh
Hé théng thong tin dién tir cta Truong Pai hoe Vinh bao gém:

- Mang may tinh cua Truong Pai hoc Vinh gdm mang cuc bg tai co so 1 va co
so 2 ctia Truong, cac dudng két ndi Internet va dudng truyén Leased Line.

- Website ctia Nha truong va subsite cua cac don vi trong Trudng.
- Phan mém vian phong dién tir eOffice.

- Phin mém quan ly dao tao theo hé thong tin chi.

- Phin mém quan 1y dao tao hé vira lam vira hoc.

- Phidn mém quan ly dao tao Sau dai hoc.

- Céc hé thong thong tin nghiép vu khac duoc Nha truong giao cho Trung tdm
Cong ngh¢ théng tin quan ly va van hanh.

Diéu 3. Bd phéin dwge giao quin Iy Hé théng thong tin dién tir cia Trudng
Dai hoc Vinh

Trung tdm Cong nghé thong tin - Information Technology Center (ITC) duoc
Nha trudmg giao trach nhiém quéan Iy va van hanh ky thuat Hé thong thong tin dién tor
cua Truong Dai hoe Vinh.



Diéu 4. Cic thuit ngir va khdi niém

1. Mang cuc bd (LAN - Local Area Network): La mot hé théng mang bao gém
cic mdy tinh va céc thiét bi ngoai vi duoc lién két vai nhau. Nguoi st dung mang cuc
b c6 thé chia sé tai nguyén nhu théng tin, dir lidu, cic phin mém ding chung, cic
cdng cu tién ich va cac thiét bi ngoai vi.

2. Co s¢ dit liéu (Database): 1a kho dit liéu duge luu trir trén may tinh theo cac
qui trinh nghiép vu da duoc thiét ké tir trude.

3. Thong s6 mang: 1a cac théng sé quy dinh do Trung tim Céng nghé thong tin
dit ra nhim dam bao su thong nhit trong viéc sit dung mang may tinh ciia Trudng.

4. Thong tin truyén nhén trén mang mdy tinh: 1a nhiing théng tin phuc vu cong
tdc quan ly, chi dao, diéu hanh va tic nghiép cua Trudng ; tuyén truyén, cung cip
thong tin vé duong 16i, chi treong, chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc.

5. Trang thong tin dién tir (goi tit 12 website) 14 noi cung cép, trao ddi thong tin
trén mang Internet. Website bao gém nhiéu trang web, trong dé c6 Trang nhéat (Home
page) la trang dau tién ma nguoi sir dung nhin thiy khi m& website. Théng tin trén céc
trang web duoc truyén tai béng da phuong tién: vin ban, dm thanh, tiéng néi, do hoa,
bi¢u dd, hinh anh, video. C6 thé truy cdp thong tin tir cac trang web khac nho céc siéu
lién két (hyperlink).

6. Trang théng tin dién tr cia céc don vi truc thude Trudng Pai hoc Vinh sau
day goi la subsite.
7. Phdn mém quan ly dao tao theo hé thdng tin chi cia Céng ty TNHH giai
phap phan mém CMC sau déy goi tit 1a phin mém CMC.
Chuwong 11
QUAN LY, KHAI THAC MANG MAY TINH
Diéu 5. Quin Iy mang mdy tinh ciia Trudng

1. Trung tim Cong nghé thong tin truc tiép quan 1y k§ thudt mang mday tinh. La
don vi ddu mdi thuc hién két ndi Internet cho toan Trudng. Nguoi ding hodc don vi cla
Trudng khi ¢6 nhu cau két ndi may tinh vao mang may tinh cta Trudng c6 trach nhiém
théng bao bing vin ban cho Trung tim dé xem xét va trinh Hiéu trudng quyét dinh.

2. Trach nhiém cua céc don vi sur dung:

- Quan ly trang thiét bi may tinh (phan ctmg va phin mém, dit liéu, an toan
théng tin) ctia minh. Truong hop thiét bi mang dd dwgc ban giao cho don vi quan 1y,
don vi can dam bao cac diéu kién can thiét dé thiét bi c6 thé hoat dong binh thudng.

- Khi c6 yéu cau lip dit, két ndi thiét bi mang, may tinh méi viao mang may
tinh ctia Truong phai c6 thong béo bing vin ban t¢i Trung tim Cong nghé thong tin dé
Trung tdm xem xét va trinh Hiéu trudng quyét dinh.



- Khi ¢6 sy ¢b mang can théng bdo téi Trung tim Cong nghé thong tin qua s6
dién thoai hd tro 0383.590670, hodc bfmg cong van yéu ciu stra chira mang.

- Khong tu ¥ sira chita, thay doi, lip dat thiét bi hé théng mang cua Trudng.

- Khong tu v két ndi trang thiét bi mang vao hé théng mang cua Trudng.

- Ngudi dung khi tham gia vdo mang may tinh khéng duoc tu y thay déi cu
hinh cac thiét bi cta hé théng mang. Trudng hop cin thay doi phai duoc su dong ¥
bing vin ban ctia Trung tim Céng nghé thong tin sau khi da tién hanh kiém tra cdu
hinh k¥ thuat khong anh huéng dén hoat dong chung cta hé théng mang Trudng.

- Chi st dung mang cua Trudong phuc vu cho cdng tac giang day, hoc tap,
nghién ctru va céc hoat dong khac ctia Truong. Tuyét dbi khong sir dung mang may
tinh cta Trudng dé khai thac, lwu trit trd choi, cac chuong trinh gii tri va céc théng tin
c6 ndi dung khong lanh manh, khéng pht hop véi véin hoéa dén toc.

Piéu 6. Vai tro cia Trung tim Cong nghé thong tin trong viéc quan 1y
mang may tinh etia Nha truong

1. Quan ly ha tng dudng truyén, thiét bi hé théng (Switch tdi Router). Cung
cép céc dich vu mang theo quy dinh cta Trudng va truy cap Internet.

2. Tham gia tu van thiét ké, giam sat thi cong mang.

3. Ho trg cau hinh, két ni thiét bi mang, may tinh mai vao mang khi ¢6 yéu céu.

4. Stra chita khic phuc su ¢ mang khi ¢6 yéu cau (cung cip tin hiéu mang, dich
vu mang cia Trudng thong subt t6i cie nit mang cua cac don vi trong Truong).

5. Kiém tra may chu va céc thiét bi mang; theo d&i sy hoat dfng cuia may chu,
kiém tra va dam bao su van hanh thong sudt cua cac thdng tin trén mang.

6. Thuc hién viéc sao luu dir liéu theo ké hoach (hang thang, hang nim).

7. Chu tri khao sat, xdy dung cac phin mém quan 1y nghiép vu theo yéu ciu cua
Nha trudng.

8. Tu van, hd tro cho don vi st dung cai ddt, quan ly phén mém, dir liéu, an
toan thong tin.

Diéu 7. Bido dam an toan thong tin, dir liéu

1. Trung tdm Cdéng nghé thong tin chiu trdch nhiém dam bao an toan théng tin,
dir liéu trén hé théng may chu cta Nha truong. Viée bao quan, sao luu dit ligu dugce
thue hién trén may chu dit tai Trung tim Céng nghé thong tin. Trung tam cé trach
nhi¢m 4p dung cac bién phap dam bdo an ninh, bao mat nhiing thong tin trén mang cua
Nha truong.

2. Nguoi str dung phai chiu trach nhiém hoan toan vé cac thong tin do minh
cung cflp 1én mang. Phai tu bao vé mét khau truy cdp ctia minh va chiu trach nhiém vé
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viée sir dung mat khau dé truy cdp va cung cip thong tin. Ngudi st dung khong duoc
phép cung cép tai khoan va mét khiu ctia minh cho nguoi khac. Céc hanh vi gia mao
dia chi thu dién tir, tin cong cac Server, tham do, cai dit cac phén mém 3n trdom mat
khau sé& bi xtr ly theo qui dinh hi¢n hanh.
Diéu 8. Phong, chéng Virus mdy tinh

1. Trung tdm Coéng nghé thong tin cé trach nhiém dinh ky quét Virus may tinh
cho cac may chu su dung tai Trung tdm va thudng xuyén cdp nhét cac chuong trinh
chdng Virus, céc ban sira 16i hé théng méi nht.

2. Nguoi dung thude Truong cé trach nhiém tudn thu cic bién phap phong va
chéng Virus may tinh. Moi dit lidu tir cac thiét bi luu trir bén ngoai va tir Internet déu
phai dugc quét diét Virus trude khi sir dung. Nhitng may tinh phat hién ¢6 Virus phai
duge tach khoi mang vé mat vat ly dé tranh tinh trang 1y nhiém sang cic may tinh khac.

Chuong 111
QUAN LY, KHAI THAC WEBSITE
Diéu 9. Chire ning cua website Truong Pai hoc Vinh

1. Pang tai ciac thong tin c6 lién quan dén hoat dong dao tao, nghién ctru va
chuyén giao cong nghé; hop tac quéc té; cdng tac hoc sinh, sinh vién, hoc vién; hoat
ddng cua céc doan thé chinh tri - xa hoi cua Trudng Dai hoc Vinh.

2. Diang tai cac thong tin hoat ddng cua cac don vi thudc Truong.
3. Céc thong tin duge dang tai bing 2 ngdn ngit ting Anh va tiéng Viét.
Diéu 10. Nhiém vu ctia Ban quén tri website ciia Trudng

Ban quan tri website dugc Nha truong thanh 1dp va giao nhiém vu quan ly
website Truong (www.vinhuni.edu.vn), theo doi va gidm sat viéc stir dung website cua
Trudng, thuc hién coéng tic quan ly thdng nhit va toan dién website. Ban quan tri
website chiu trach nhiém truc tiép vén hanh website cta Trudng theo cac ndi dung:

1. Nhén thoéng tin tir cdc don vi trong Trudong va cdp nhdt 1én website cua
Truong. Thoi gian tir lac nhan bai dén hac bai duge ding khong quéa 02 ngay.

2. Sao luu dir lidu, dam bao van hanh k¥ thuat website cua Truong.

3. Dam bao lién két gitra website ctia Trudng va subsite ctia cdc don vi truc
thudc.

4. Kiém duyét céc ndi dung thong tin trén website clia Truong, g& bo cac thong
tin khong chinh xac hodc vi pham quy dinh.

5. Thuc hién chi dao cta Hi¢u trudng dang tai thong tin vé cac hoat dong,

quang bé cua Trudng lén website.

Diéu 11. Nhié¢m vy ciia cic don vi trong Trudng


http://www.vinhuni.edu.vn.

1. Cung cip thong tin tong hop chinh xdc, cip nhét vé linh vuc hoat dong cua
Trudng do don vi quan ly.

2. Cung cép cic théng tin diy du chinh xéc vé chirc ning, nhiém vu, qui trinh
nghiép vy, cac dau mbi lién hé dé Bo phan quan 1y cap nhat 1én website ctia Trudng.

3. Théng bao kip thdi vé céc sai sot trén website ctia Truong dén Ban quan tri
dé xir Iy.

4. Pon vi ¢6 nhu ciu dua thong tin 1én website ctia Truong giri thong tin dén
cho Ban quan tri déng thot bdo cao Hiéu trudng. Ban quan tri s€ cdp nhat thong tin 1én
website.

S. Pon vi ¢6 nhu cdu dua cac thong tin thuong xuyén dwoc giri theo qui trinh
théng nhét giira Bo phéan quan ly va don vi dugc Hiéu truong phé duyét.

6. Dam bao tinh nhit quan vé thong tin giita subsite ctia don vi vdi website cua
Trudng, tranh tinh trang co so dit liéu chdng chéo, tring lip giy ra khé khan trong
vigéc quan ly tinh chinh xac va lang phi tai nguyén.

7. Céc don vi ¢t can by quan tri subsite ctia don vi theo sur huéng din cia Ban
quan tri website Truong.

8. Truéng cac don vi chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé ndi dung cac thong
tin duge dua 1én website cua don vi minh.

Chuong IV
QUAN LY, KHAI THAC VAN PHONG DPIEN TU EOFFICE
Piéu 12. Muc dich, yéu ciu

1. Van phong dién tir eOffice 12 phuong thirc trao d6i thong tin bit bude trong
ché d¢ 1am viée hang ngay ctia Nha trudng. Cac hoat dong trao ddi théng tin lién quan
dén nhiém vu cua can bd s& dugc thuc hién trén hé théng Van phong dién tr.

2. Van phong dién tir eOffice bao dam viéc trao ddi, Iwu triv, khai thac va st
dung thong tin trong ndi by ctia Nha truong thong qua céac dich vu trén mang, céc phén
mém va cdc co so dit liéu dung chung. Hé thong thong tin dién tir ciia Truong Pai hoc
Vinh phai duoc st dung ding muc dich va cé hiéu qua thiét thue, duge quan ly tap
trung, théng nhit va bao dam an ninh, an toan mang va dir li¢u.

3. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban trong vin phong dién tir eOffice thyc
hién theo quy dinh hién hanh cua Nha trudng.

4. Thong diép dit liéu trong Van phong dién tir ¢6 gié tri twong dwong ban gbe.



Diéu 13. Trich nhiém cia Trung tim Cong nghé thong tin

1. Trung tim Céng nghé thong tin phbi hop véi Cong ty C6 phin cong nghé
Binh Minh (don vi cung cdp phan mém eOffice) chiu trach nhiém quan ly, bao tri, bao
dam cho phin mém van hanh dugc théng sudt.

2. Cung cip tai khoan, phan quyén cho ngudi sir dung.
3. C6 trach nhiém hd trg, hudng dan cé nhan dugc cap tai khoan céch st dung;

4. Kiém tra, giam sat viéc khai thac, sir dung cua ngudi dung duge cap quyén
si dung phan mém eOffice cua Nha trudng.

Picu 14. Triach nhiém cia Phong Hanh chinh Tdng hop

1. Phong Hanh chinh Téng hop chiu trach nhiém ding tai lich tun va cac vin
ban ctia Nha truong 1én eOffice kip thoi dé céac don vi thuc hién.

2. Chiu trach nhiém vé tinh chinh xdc, kip thoi céc thong tin cia Nha trudong
dugc dang tai lén eOffice.

Diéu 15. Quyén va nghia vu ciia ngudi siv dung
1. M&i nguoi sir dung dwoe cung cép 01 tai khoan riéng.

2. Nguoi str dung tu quan ly tai khoan ctia minh, ¢é trach nhiém thay déi va luu
giit mét khéu ca nhan. Khong tu y sir dung tai khoan ctia ngudi khac hodc cho ngudi
khac sir dung tai khoan ca nhan dé diing nhap chuong trinh.

4. Nguoi su dung chiu trach nhiém vé nhiing sai sot lam mat an toan do cO y
hay v tinh ma minh gdy ra.

5. Hing ngay, vao diu gid lam viée, céc ca nhan phai dang nhip vao chuong
trinh eOffice dé tiép nhan, theo dai, xtr Iy vin ban theo chirc ning, nhiém vu ctia minh.
Khi két thiic ngay lam viée, phai thoat khoi eOffice trude khi tit may.

Chwong V
QUAN LY, SU DUNG PHAN MEM DPAO TAO THEO HE THONG TIN CHi

Diéu 16. Trich nhiém cia Trung tim Cong nghé thong tin

1. Bam bao duy tri hoat dong cua phén mém, sao luu dir liéu dinh ky theo ngay,
thang, ky, nam tuy theo tinh chat quan trong cua dir ligu.

2. Tao va phin quyén ngudi dung cho cic phan hé tac nghiép theo ding chirc
nang quan ly chuyén mén do Hiéu truong quy dinh.

3. Tiép nhan yéu cau tir cac don vi, phdi hop véi Cong ty TNHH giai phap phin
mém CMC dé chinh stra, ndng cip phin mém khi cin thiét,

4. Phan 4nh kip thoi cho Hiéu trudng khi nim duge nhitng thong tin sai sot, bét
thuong trong viée van hanh va khai thac phin mém.



Diéu 17. Trich nhi¢m ciia Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh, sinh vién

1. Quan ly hé so sinh vién, dua sinh vién tring tuyén vao hé thdng, tao 16p,
phan lép, chuyén 16p cho sinh vién, theo doi lich s, théng ké tinh hinh bién dong, cap
nhat trang thai, cap nhat quyét dinh xwr Iy hoc tap,...

2. Xay dung bang quy wéc danh mi sinh vién, cAp ma sinh vién méi théng nhét
cho tét ca cac khoa hoc vé& nganh hoc va ddi twong sinh vién (sinh vién chinh quy, sinh
vién dao tao theo nhu ciu xa héi, sinh vién hé lién thong, sinh vién ngudi nude ngoai,
sinh vién ctr tuyén, 30a,...) @ tién cho viéc kiém tra, theo ddi. Bang quy wdc ma sinh
vién phai duge Hiéu trudng phé duyét va chuyén cho céc don vi lién quan dé phdi hop
thuc hién.

3. Phan quyén tra ctru dit liéu hd so sinh vién theo quy dinh.

4. Quan ly déi tugng chinh sach va déi tuong wu tién.

5. Cap nhat h¢ s va dinh mure hoc phi theo déi tugng sinh vién, khoa, khoa,
nganh theo quy dinh ctua Trudng.

6. Quan ly hoc béng: Thiét lap diéu kién xét hoc béng, td chirc xét hoc béng,
phén b ti 1¢ sinh vién duoc cip hoc bong, xét trg cdp xa hdi cho sinh vién.

7. Quan ly d6i twong lién két dao tao.

8. Cap nhat cac Danh muc hé théng: dan tdc, ddi tuong chinh sach, déi tuong
dao tao, gia dinh thudc dién wu tién, hinh thic ky luat, hinh thirc khen thuong, khu
vuc, huyén, tinh, quéc tich, ton gido,...

9. Panh gia, phin loai xép hang: Khai bdo tiéu chudn, tiéu chi danh gia rén
luyén chi tiét, tiéu chi danh gia rén luyén, tiéu chudn phén loai rén luyén, tiéu chuin
phan loai sinh vién, cdc mbc diém thudng, tién hanh danh gia phan loai xép hang theo
quy dinh cua Nha truong.

10. Phan quyén danh gia rén luyén, xét hoc béng khuyén khich hoc tip cho Tro
ly quan ly sinh vién cac Khoa.

11. Phéi hop véi Phong Dao tao xtr ly hoc vu dd1 véi sinh vién chuyén trudng.

Diéu 18. Trich nhiém cia Phong Dao tao

1. Quan ly dao tao: Quan ly chuong trinh dao tao, quan ly danh muc lop, lap
ké hoach dao tao, thiét 1dp thoi gian t6i da hoan thanh chuong trinh hoc; xét cong nhan
t6t nghiép, ...

2. Xép loai tot nghiép, quan ly va giao bing tét nghiép.

3. Quan ly dang ky hoc:

- Hudng dan ¢ vén hoc tap, tro ly dao tao, sinh vién,... thuc hién cac quy dinh,
quy trinh vé ding ky hoc, huy két qua dang ky hoc.



- Cip va phan quyén cho nguoi ding sir dung phan hé diang ky hoc, thiét lap
tham sb diang ky hoc (thoi gian dang ky, sd tin chi tdi da, t&i thiéu, hoc lai, hoc cai
thién diém), ...

- Phin cong dang ky hoc hgp Iy tranh tinh trang qua tai cho hé thong. Ké hoach
ding ky hoc phai duge théng béo trén eOffice dé cac don vi lién quan cé ké hoach
phéi hop, hd tro sinh vién.

- Chuyén s6 du tai khoan ctia sinh vién tir phan hé tac nghiép sang phan hé ding
ky hoc dé sinh vién diang ky hoc theo quy dinh.

4. Thiét lap tham sb hoc tap, cong thuc tinh diém cho ting hoc phr?m, khai bao
loai diém, quy tic lam tron diém, quy téc chuyén ddi diém theo hé 4, thiét dit quan hé
moén twong duong phuc vu chuyén diém.

5. Chu tri va phéi hop viéc xét bugc thdi hoc, canh bdo budc thdi hoe va xét
cong nhan tot nghiép.

6. Phéi hop vai cac phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh, sinh vién, Ké hoach -
Tai chinh thye hién viée tinh hoc phi trong toan Trudng sau khi két thuc dang ky hoc.

7. Chu tri va phéi hop véi céc phong Cong tac chinh trj - Hoc sinh sinh vién, Ké
hoach - Tai chinh thuc hién viéc tinh hoc phi phai ndp cta ting sinh vién tr khi nhap
hoc dén khi sinh vién t6t nghiép, chuyén truong, budc thoi hoc, tam dimg hoc... va xac
dinh hoc phi sinh vién da ndp, da ding ky hoc trong toan Truong theo tirng ky hoc,
nam hoc, khoéa hoc.

Diéu 19. Trich nhiém cia Phong Ké hoach - Tai chinh

1. Kiém tra ddi chiéu hé sé hoc phi cac hoc phén va hé s6 hoc phi cho timg dbi
tuong theo quy dinh.

2. Ban hanh va kiém tra khung hoc phi, kiém tra danh sach sinh vién phai déng
hoc phi theo dung déi tuong, thu hoc phi cho sinh vién, bao cdo tinh hinh ndp hoc phi
ctia sinh vién theo timg k¥ hoc va cdc thoi diém theo yéu cau quan 1y, bao cdo tinh
trang ng hoc phi theo ting ky hoc, nam hoc, khéa hoc, khi xét sinh vién tot nghiép, sau
mdi dot ding ky hoc; théng ké tinh trang déng hoc phi theo don vi lién két dao tao.

3. Phéi hop véi phong Pao tao, phong Céng tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién
ra sodt kiém tra hé s va cach tinh hoc phi cta sinh vién.

4. Thudng xuyén kiém tra dbi chiéu tinh hinh déng hoc phi ctia sinh vién, kiém
tra xdc nhdn cac nghia vu vé tai chinh dé Nha truong xét t&t nghiép, hoc bong, thoi
hoc, dirng hoc...

5. Tong hop hoc bong, kiém tra déi chiéu tinh hinh cép phét hoc bong cho sinh
vién, cép hoc béﬂg, bao cao chi tra hoc bémg cho sinh vién.

6. Sao luu trit dir li¢u thu cong tién ndp, tién no cua sinh vién sau moi dot dang
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ky hoc, mdi hoc ky dé dam bao an toan va phue vu cho ¢ong tac quan ly khi can thiét,
Piéu 20. Trich nhiém cia Phong Pio tao Sau dai hoc
1. Quan ly khung chuong trinh va chuong trinh dao tao Sau dai hoc.
2. Phin hoc vién vao 16p chuyén nganh.

3. Phéi hop v&i Trung tam Pam bao chét luong, cac Khoa dé té chire thi va
nhap diém thi cho hoc vién cao hoc.

Diéu 21. Trach nhiém ciia Phong Quin tri
1. Quan ly va van hanh phan hé “Quan ly phong hoc™.

2. Quan ly danh muyc tda nha, phong hoc, phong thuc hanh, thi nghiém trong
toan Truong.

3. Quan ly lich cua cac phong hoc, thue hanh, thi nghiém,...

4. Cung cip, tra clru thong tin phong hoc theo céc tiéu chi: Ban, rdi, sic chira
hoc, sure chira thi, ¢ micro, ¢o loa, phong da chiic nang,...

Piéu 22. Trach nhiém ciia Phong T6 chire Céin b
1. Quan ly va van hanh phan hé¢ “Quan ly nhan su”.

2. Cung cap dit li¢u, thong tin v& can bo, cong chire, vién chirc theo quy dinh
cua Hiéu truong.

3. Cdp ma s cho can b,

4. Cép nhat dir li¢u thuong xuyén, dam bao tinh chinh xéc cua dir liéu.

Diéu 23. Trach nhiém cia Trung tim Piam bio chit lwgng

1. Trung tdm Pam bao chat lugng 1&n ké hoach va t chirc thi cac 1¢p hoc phén.
2. Quan ly phach tit ca cac hoc phin duge td chirc trong dot thi theo lich thi.

3. Chuyén céc théng tin can thiét cho cac khoa thuc hién viéc ddn tai, cét
phach, vao diém theo phach,...

4. Phan quyén nhap diém thanh phén, diém thi cho céc Khoa.
5. Stra diém cho sinh vién khi c6 sai sét theo quy dinh ctia Hiéu trudng.

6. Thuc hién chtc ning quan 1y diém: Thong ké lich st cdp nhét diém, tinh
diém hoc phin, nhap diém trlr vi pham quy ché, thong ké tién dé nhép diém, chuyén
diém cho sinh vién trong trudng hop chuyén khoa, nganh,...

7. Pua ké hoach thi, két qua hoc tap 1én trang ca nhan sinh vién dé sinh vién
tra clru.

8. Cung cép dit liéu diém cho Khoa, Phong Pao tao, Phong Cong tac chinh trj -
Hoc sinh, sinh vién dung thoi gian quy dinh phuc vu cac cong tac xét duyét.



9. Chuyén dir lidu ding ky hoc vao phan hé tac nghiép sau mdi dot ding ky.

10. Sao luu tri dit liéu diém thu cong sau mdi hoc ky dé dam bao an toan cua
dir liéu.

Piéu 24. Trach nhiém cia cic Khoa

1. Trach nhiém cua can bd Van phong khoa:

- Clng giang vién phu trach hoc phin nhap diém: chuyén cin va thai do, kiém
tra gitta ky va diém thi két thiic hoc phén; in danh sach diém phédch thanh 02 ban cé
chit ky cta ngudi nhap diém, Van phong Khoa va Truéng bd mén. in bang diém lép
hoc phan thanh 03 ban ¢6 chit ky xac nhan thoi diém in ctia nguoi nhap diém, Vin
phong Khoa va Trudng bd mon, theo mau ctia phong Pao tao cap, luu tai Van phong
khoa, phong Dao tao va Trung tim Dam bao chét lugng.

- Nhap diém cho sinh vién chuyén trudong (sau khi ¢6 bang chuyén diém cia
Trg ly dao tao, Trudng khoa va Phong Pdo tao xdc nhin).

- In danh séch sinh vién céc 16p hoc phin cho giang vién phu tréch.

- In danh sach phong thi sau khi da dugc cz"ip lich thi, dia diém thi.

- In bang diém cua 1ép quan 1y theo timg hoc k¥, nim hoc va toan khoa hoc.
2. Trach nhiém cua C6 van hoc tap:

- Tu vén va hd tro sinh vién ding ky hoc, huy, rat bt hoc phén, thay doi két
qua dang ky hoc cua sinh vién trong thoi gian quy dinh cua Nha truong, dang ky hoc
lai, hoc chuong trinh 2, hoc cai thién diém,...

- In thoi khoa biéu cua sinh vién, tra ctry, in diém sinh vién.
3. Trach nhiém cua Trg ly dio tao:

- Cudi mdi hoc ky cung cip ngudn nhin luc ciia khoa dé phong Pao tao lap ké
hoach m& 16p cho sinh vién diang ky hoc.

- T chirc don tai, danh phéch va chim thi hoc phén.
4. Trach nhiém cua Trg ly Quan ly sinh vién:

- Hudng dan sinh vién cdp nhat danh ba va cac dit liéu khac sau khi sinh vién c6
tén trong hé thong.

- Cép nhat diém rén luyén, in thong ké téng hop diém rén luyén cta sinh vién,
nhén xét va théng béo cho gia dinh sinh vién biét khi két thiic mdi hoc ky.

- Xét hoc bong khuyén khich hoc tap cho sinh vién ctia Khoa, in danh sach sinh
vién dat hoc bong va bang tong hop hoc bong theo timg hoc ky.

- Phdi hop vé&i Vian phong khoa, C6 van hoc tap, Tro ly dao tao thuc hién xét
budc thoi hoc va canh bao budc théi hoc cho sinh vién duoi su chi dao cua Trudng khoa.
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Diéu 25. Trich nhiém cia sinh vién

I. Sinh vién st dung tai khoan ctia minh dé: xem céc théng biao chung cia
Truong, chuong trinh dao tao, quy ché dao tao, thoi khoa biéu theo hoc ky: ding ky
hoc; xem két qua dang ky hoc; xem lich thi, két qua hoc tap c4 nhan; xem tinh trang
ndp hoc phi; trao déi tin nhan véi C6 vin hoc tap va giang vién vé nhing vén dé lién
quan t&i hoc tap.

2. Sinh vién khong duge ding ky hoc khi khong c6 tién trong tai khoan déi voi
hoc phan phai nép hoc phi hodic hity mén sau thdi han quy dinh. Néu vi pham sé bi xur
ly theo quy dinh cua Nha truong.

Chuwong VI

QUAN LY, SUDUNG PHAN MEM QUAN LY PAO TAO
HE VUA LAM VUA HOC

Piéu 26. Trich nhiém ciia Trung tim Gido duc thuwong xuyén

1. Phin quyén nguoi sir dung cac chirc ning tai Trung tdm va tro 1y dao tao dé
1én ké hoach giang day.

2. Quan ly va cdp nhat cdc théng tin hé théng: don vi tuyén sinh, dia diém day,..
3. Cap nhat nganh dao tao dam bao ma va tén nganh theo quy dinh.

4. Cap nhat danh séch tén 1ép théng nhét, ding quy cach (Tén 16p = Tén khéa +
Tén hé + Tén nganh + Noi dat lop).

5. Quan ly khung chuong trinh dam bao tinh chinh xéc vé ma hoc phén, tén hoc
phén, sb don vi hoc trinh,...

6. Quan ly ho so sinh vién hé vira lam vira hoc: cép nhit, x6a tén, thong ké,..

7. Tao cac 16p hoc phan (16p hodc nhom 16p ciing nganh hoe mét hoc phan), 1én
ké hoach giang day va cép phiéu giang day cho gido vién, thu phiéu giang day cua gido
vién sau khi day.

8. Chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c cta céc théng tin trén phiéu giang day.
9. Lén ké hoach va té chire thi hoc ph?m; tao va in danh séch phong thi.

10. Cép nhéat dinh mirc hoc phi theo quy dinh ctua Truong.

11. Quan ly va cip cac loai bang diém cho sinh vién.

12. Luu bang diém cta timg hoc phén trén gidy dé dam bao an toan dit liéu va
phuc vu cho cong tac quan 1y khi cin thiét.

Ditu 27. Triach nhiém cia Trung tim Dam bio chit lugng
1. Tao sd phach va huéng dan déanh phach bai thi.
2. Phin quyén téc nghiép cho cic chirc ning tai Trung tim, phan quyén nhip
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diém thi, diém gitra ky cho cac Khoa.

3. Xir Iy két qua sau thi: ving thi, ky luat thi.

4. Stra diém thi, diém gitra ky khi c6 sai sot theo quy dinh ctia Hiéu trudng.

5. Sao luu dir liéu diém cta sinh vién thu cong sau mdi hoc ky dam bao an toan
cua dir liéu.

Dic¢u 28. Trich nhiém cia Phong K& hoach - Tai chinh

1. Kiém tra dinh murc ndp hoc phi cta sinh vién hé vira [am vira hoc theo quy dinh.

2. T6 chirc thu hoc phi: Cip quyén va phan céng ngudi thu hoc phi.

3. Bao cdo théng ké tinh trang ndp hoc phi, no hoc phi cua sinh vién hé vira lam
vira hoc.

4. Sao luu dit lidu tién ndp, tién ng hoc phi cua sinh vién thi cdng sau mdi hoc
ky dam bao an toan cua dir li¢u.

Diéu 29. Trich nhié¢m ciia Trung tim Cong nghé thong tin
1. Dam bao duy tri hoat dong ctia hé thong va an toan cta dit lidu.
2. Kip thoi gidi quyét cac tinh hudng phat sinh trong qua trinh str dung.

3. Phan quyén quan tri cho Trung tdm Gido duc thuong xuyén, Trung tim Dam
bao chit lwong va Phong Ké hoach - Tai chinh.

Picu 30. Trich nhiém cia cic Khoa
1. Trach nhiém cua Cén b§ giang day:

- Can b giang day phai str dung phiéu giang day duoc in tir phan mém quan ly
dao tao hé vira lam vira hoc.

- Sau khi day xong phiéu giang day va diéu kién thi ndp vé Trung tam Gido duc
thudng xuyén; bang diém gitta ky nop vé Khoa dé nhap vao phan mém.

2. Trach nhiém cua Vin phong Khoa:

- Nhap diém gitta ky vao phin mém trude khi hoc phan dugc té chirc thi.
- Nhap diém thi dting thoi gian quy dinh ctia Truong.

- In danh séch sinh vién ctia 16p cho Can b giang day.

- Luu bang diém thi, diém gitra ky ctia mdi hoc phan do khoa phu trach.
3. Tréch nhiém cua Tro ly dao tao

- Lén ké hoach giang day va cép phiéu giang day cho gido vién.

- Khi ¢6 thay déi vé ké hoach giang day, can b6 giang day phai kip thoi bio vé
Trung tdm Gido duc thudng xuyén dé xi ly.
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Diéu 31. Trich nhiém caa Sinh vién

Sinh vién str dung tai khoan ctia minh dé xem céc thong bao chung ctia Trudng,
lich hoc, lich thi va két qua hoc tap trén Internet.

Chuong VII
QUAN LY, SUDUNG PHAN MEM QUAN LY DAO TAO SAU PAI HQOC
Piéu 32. Trich nhiém ctia Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién
1. Cap mi s6 hoc vién; cap nhat, quan li hd so hoc vién trén phdn mém.

2. Cidp nhat nganh, 16p chuyén nganh, phan hoc vién vao 16p nganh, chuyén
nganh.

3. Thuyén chuyén, bd sung, xda tén va thong ké sé lugng hoc vién.
4. Cap nhét dinh mrc hoc phi, kinh phi dao tao theo quy dinh.
Diéu 33. Trich nhiém cia Phong Dao tao Sau dai hoc

1. Cap nhat khung chuong trinh dao tao theo quy dinh hién hanh.

2. M& céc 16p hoc phén, 1én ké hoach va cip phiéu bdo giang cho can b giang
day, dam bao tinh chinh xéc cic théng tin trén phiéu béo giang

3. Quan ly danh muc d tai, phan cong gido vién hudng dan.
4. Nhap diém ludn van.

5. Pang ky hoc cho hoc vién.

6. In bang diém c4 nhan, bang diém theo 1op.

Piéu 34. Trich nhiém cta Trung tim Pam bio chit lwong

1. Phin quyén cho ngudi ding (nhdp hd so, quyén tao phach, nhép diém, xir Iy
sau thi, stra diém...)

[\

. In danh séch thi, tao phach va huéng dan danh phach bai thi.

W

. X1 ly két qua sau thi: vang thi, ky luat thi.

=~

. Stra diém thi, diém giira ky khi ¢6 sai sét theo quy dinh ctia Hiéu trudng.

5. Sao luu dir liéu diém cua sinh vién tht ¢dng sau mdi hoc ky dam bao an toan
cua dir liéu.

6. B6 sung, hoan thién cic chiic nang phin mém quan ly Pao tao Sau dai hoc
dép img nhu cdu cua cic don vi lién quan,

7. Quan ly, van hanh phén mém dam bao an toan, chinh xac cua dir liéu.

Dié¢u 35. Trach nhiém ciia Phong Ké hoach - Tai chinh

1. Chu tri va phéi hop vai Phong Dao tao Sau dai hoe, Phong Cong téc chinh tri
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- Hoc sinh sinh vién tinh toan va ban hanh dinh mirc hoc phi, kinh phi dao tao, theo
doi va don dbc cong tac thu.

2. Cép nhat kinh phi dao tao, td chtre thu hoc phi va kinh phi dao tao; bao céo
cdng no cua hoc vién theo dinh ky quy dinh ctia Hiéu trudng.

3. Sao luu dir liéu tién nop, tién no hoc phi cua hoc vién thu cong sau mdi hoc
ky dam bao an toan cua dir li¢u.

Diéu 36. Trach nhiém cia Can b viin phong khoa c6 dao tao Sau dai hoc

1. In danh sach hoc vién theo mén hoc cho giang vién (trudce khi di day).

2. Cling giang vién phu trdch mén hoc nhép dit lidu diém (diém diéu kién, diém
tiéu luan hodc diém thi két thic mén hoc), in danh sach diém thanh 03 ban c6 chir ki
clia gidng vién va Chi nhiém chuyén nganh theo miu dé luu tai vin phong khoa
chuyén nganh, Phong Dao tao Sau dai hoc va Trung tim Dam bao chit lwong.

3. In bang diém cta 16p hoc vién theo mén hoc, hoc ki/dot hoc va ca nam
hoc/khoa hoc dé lam cong tac luu trit.

Diéu 37. Trach nhiém cia Hoc vién

Theo ddi cac thong bdo chung ctia Truong, chuong trinh dao tao, qui ché dao
tao, thoi khoa bidu theo hoc ki hoidc dot hoc, lich thi, két qua hoc tdp ca nhan.

Chuong VIII
QUAN LY, SU DUNG PHAN MEM THU HQOC PHi TRUONG THPT CHUYEN
Diéu 38. Trich nhiém ciia Phong Céng tac chinh tri - Hoc sinh, sinh vién
1. Pua danh séch hoc sinh tring tuyén vao hé théng.
2. Quan ly hd so hoc sinh, phan hoc sinh vao lap.

3. Cap nhat dinh mic hoc phi, dinh méc mién giam diu mdi hoc ky dé Phong
K¢é hoach - Tai chinh thu tién hoc phi.

Piéu 39. Trich nhiém ciia Phong Ké hoach - Tai chinh
1. X4c dinh dinh mtrc hoc phi theo quy dinh cia Hiéu trudng, thu hoc phi.

2. Cudi mdi hoc ky khoa s liéu hoc phi dé Phong Céng tac chinh tri - Hoc sinh
sinh vién nhdp dinh mirc hoc phi cho hoc ky mai.

3. Bdo cdo ng hoc phi cua hoe sinh theo dinh ky (hoc ky, nam hoc).

4. Sao luu dit liéu tién ndp, tién no hoc phi ctia hoc sinh thi cong dé dam bao
an toan dir liéu.

Piéu 40. Trich nhiém cia Trung tim Cong nghé thong tin

1. Pam bao duy tri hoat dong ctia hé théng va an toan cua dir liéu.
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2. Kip thoi giai quyét cac tinh hubng phat sinh trong qué trinh sir dung.
Chuong IX
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 41. Trich nhiém cia Phong Thanh tra Gido duc
1. Khi duge Hiéu truong yéu ciu, Phong thanh tra Gido duc cé quyén dang

nhap vao cac hé théng v6i muc dich kiém tra viéc thue hién chirc ning, nhiém vu cta
céc don vi, ca nhan duoc phan quyén tic nghiép trén hé thong.

2. Phéi hop véi Trung tim Céng nghé thong tin, thuong xuyén kiém tra va
théng tin kip thoi cho Hiéu trudng vé nhiing bit thudng trong qua trinh tac nghiép cuia
nguoi sir dung.

Diéu 42. Trich nhiém thi hanh

Cac don vi, can bd, cong chirc, vién chire, hoc sinh, sinh vién, hoc vién thudc
Truong Dai hoc Vinh chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

Diéu 43. Xir Iy vi pham

Don vi, t6 chirc, cdn b, céng chire, sinh vién thuoc Trudng vi pham Quy ché
nay va cac quy dinh khac cta phap ludt vé sir dung mang may tinh thi tuy theo tinh
chit, mirc d6 vi pham bi xir Iy k¥ luat theo quy dinh ctia Nha truong va phép ludt, néu
vi pham gdy thiét hai dén tai san, thiét bi, thong tin, dir liéu trén mang mdy tinh cia
Trudng thi phai chiu trach nhiém bdi thuong theo quy dinh ctia phap luit.

Diéu 44. Té chire thye hién

Trong qua trinh t chirc thuc hién, néu c6 van dé vudng méc, dé nghi cac don vi
phan anh véi Nha truong (qua Trung tim Cong nghé thong tin) bing vin ban dé tong
hop, trinh Hidu truéng xem xét, sira doi, b6 sung Quy ché cho phit hop. /L/V

[ TRUONG

15



	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016

