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1. Nguoi cé lién quan phai nghién ciru va thuc hién dung cdc noi dung cia qui trinh nay.

2. Noi dung trong qui trinh nay c6 hiéu luc thi hanh nhu sw chi dao cua Hiéu trudng.

3. Mbi dom vi dugc cung cdp 01 ban file dién tir. Cdc don vi khi ¢ nhu cau bé sung thém tai

liéu, dé nghi lién hé v6i Ban bao dam chat lirong dé ra sodt va cdp nhdt theo thuc tién. Cdn

bé, giang vién va nguoi lao dong dwoc cung cdp file mém trén mang néi bo dé chia sé thong

tin khi can.
Ngay Noi dung i i A pen
TT siva ddi thay dbi Trang | Muc Phé duyét Ngay hiéu lue
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Phong Quan ly tai san va Céng nghé thong tin (P.QLTSCNTT) ban hanh Quy trinh

thu hdi tai khoan
( Quy trinh dwoc mo ta chi tiét trong cdc phu luc kém theo.)

Céc quy trinh nay ¢6 hi¢u luc tir ngay ky. Céac van ban trude ddy li€n quan dén quy
trinh quan ly hoat dong cong ngh¢ thong tin ciia Phong Cong nghé thong tin didu duoc bai
bd. Trong qué trinh thuc hién, néu ¢6 phat sinh, vuong mic, cac don vi thude Truong vui
[ong phan 4nh dén lanh dao Phong Cong nghé thong tin dé kip thoi diéu chinh, bo sung
cho phu hop vi tinh hinh thue té.

1. Muc dich

Quy trinh nay nhim quy dinh théng nhét cach thirc quan Iy céc tai khoan, email va
tai khoan coéng nghé thong tin khéc lién quan, dam bao cho nguoi sir dung diéu kién lam
viéc t6t nhat, d& dang khai thac va str dung thiét bi hiéu qua tai nguyén cta nha Trudng.

2. Pham vi ap dung, trach nhiém

2.1. Pham vi ap dung

Quy trinh &p dung dbi véi viéc quan ly,Email, tai khoan céng nghé thong tin cia
Truong.

2.2. Trach nhiém

Quy trinh 4p dung v6i vién chitc, ngudi lao dong, ngudi hoc va cac don vi thude
Truong.

3. Tai liéu tham khao

Céc biéu miu tham khao ding trén website ctia Phong Cong nghé thong tin tai dia

chi https://phongentt.ufm.edu.vn/ = muc Tra ctu > Biéu mau.

4. Thuat ngir va chir viét tat

4.1. Thuat ngir

- Ung dung céng nghé théng tin trong hoat dong cua Nha truwong: La viée st dung
CNTT vao cac hoat dong nha Truong nhim ning cao chéit luong, hiéu qua trong hoat
dong ndi b cia nha Truong va gitta nha Truong voi td chtic va ca nhan; H tro k¥
thuit bao dam nhanh chéng, cong khai, minh bach.

- Thiét bi céng nghé thong tin cd nhdn: La toan bd cac trang thiét bi c6 lién quan

dén cong nghé thong tin (CNTT) nhu: May vi tinh (may dé ban, Laptop, Sever), mdy in,
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cac loai 6 ghi dia CD va DVD, 4 cimg, thé nhé (USB), thiét bi chuyén mach (router,
hub, switch), tuong Itra (firewall), modem, hé théng cap mang, thiét bi hop héi nghi truc
tuyén.

- Nguoi dung (user): Céan bo, cdng chirc, ngudi lao dong duge giao sir dung céc
thiét bi CNTT; duoge cip tai khoan (account) gbém tén ding nhap (username) va mét khiu
(password) dé khai thac mang LAN va c4c tai nguyén mang ndi b cia Cyc qua mang
LAN, mang internet va két n6i mang WAN ciia Nha Truong.

- Quan tri co quan: 1.a can b, cong chirc, nguoi lao dong duge giao nhiém vu quan
Iy hé thong thiét bi CNTT, duy tri su hoat dong mang mdy tinh néi bd tai Truong, cic
don vi truc thudc; huéng din ngudi sir dung thiét bi CNTT va khai thac tai nguyén mang
phuc vu cong tac.

- Hé thong mang (Network system) 1a su két hop cac may tinh lai v6i nhau thong
qua céc thiét bi ndi két mang va phuong tién truyén thong (giao thirc mang, méi truong
truyén din) theo mét céu tric nao d6 va cac may tinh nay trao d6i thong tin qua lai véi
nhau. Mang méy tinh bao gdm phn cing, cac giao thirc va cac phdn mém mang.

- Mang truyén dan sé liéu chuyén diing: 1a mang cta cic co quan DPang, Nha nuéc,
B4, nganh duge st dung riéng trong hoat dong truyén dan sé liéu, ung dung cong nghé
thong tin va chuyén ddi sb cia céc co quan Dang, Nha nudc va cadc B, nganh lién quan.

- Mang néi bo (Local Area Network- LAN): 1a mang trong mot toa nha, mot khu
vuc gi6i han v& pham vi, ndi cacmdy chu va céc mdy tram trong mdi phong va co quan
dé chia sé tai nguyén va trao ddi thong tin.

- Phong mdy chii (Server Room): bao gém hé théng may chu, thiét bi chuyén mach,
thiét bi dinh tuyén, thiét bi luu tri, thiét bi bao mat va an toan thong tin mang, thiét bi
ngoai vi, thiét bi phu tro, duong truyén két ndi Internet, thiét bi phong chay chita chay,
chéng sét va cac thiét bi khac hd trg khac phuc vu van hanh quan tri phong may chu

- May chii (Server): 1a mdy c6 cau hinh ky thudt dic biét, sir dung hé diéu hanh
riéng, dugc két ndi mang vé6i nhidu mdy tinh va né quan ly tit ca cac tai nguyén cua
nhiing may tinh dé, c6 IP tinh, c¢6 nang lyc xir Iy cao va trén may dé duogc cai dit cac
phan mém dé phuc vu cho cac mdy tinh khac (méy tram) truy cép dé yéu cdu cung cap

cac dich vu va tai nguyén.
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- May tram (Workstation/Client): Trong mang cuc bd, ddy 12 mot may tinh loai dé
ban/xach tay danh cho c4 nhan str dung chay céc chuong trinh rng dung va doéng vai tro la
mot diém dé tham nhép hoat dong va khai thac thong tin trén mang.

4.2. Chir viét tit

TBM Thiét bi mang
BGH Ban Giam hiéu
CNTT Cong nghé thong tin
HTM Ha tdng mang
BDX Ban dé xuét
PT Phiéu trinh
P.QLTSCNTT Phong Quan tri tai sdn va Céng nghé thong tin
HDH Hé diéu hanh
5. Noi dung

5.1. Quy trinh sira chita may tinh va thiét bi cong nghé thong tin
5.1.1. Lwu dd quy trinh
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5.1.Quy trinh thu hdi tai khoin

Buwée Don vi thye hién Luu dd thwe hién Biéu mau / H so
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Mo ti quy trinh:

Trach
Trich nhigm | oo o
Bwdc N¢i dung don vi thue 7 7. | Biéu mau thuc hién
hién don vi phoi
: hop
1 | Don vi thuc Nha truong thong Théng/Quyét | Pon vi thude
bao hodc giri Quyét dinh dinh cdc don | Truong BM.PT.TCHC
vi thudc
Truong
2 | Phong Cong nghé thong tin tiép | P.QLTSCNTT BM.PT.TCHC
nhan thong bao hodc quyét dinh
thu hoi tai khoan, bao cédo Lanh
dao P.QLTSCNTT xem xét
4 | Néu lanh dao dong y thi thuc P.QLTSCNTT BM/P.QLTSCNTT/20
hién thu hoi theo quy dinh
Néu khéng dong y, quay lai
budc 1 dé chinh stra, didu
chinh cho phu hgp
Thoi gian xem xét, trinh phé
duyét trong vong 02 ngay
5 Ghi bién ban hoan thanh thu P.QLTSCNTT BM/P.QLTSCNTT/20
hdi tai khoan va luu bién ban
6. Biéu miu
STT N¢i dung M3 héa biéu miu Noi luu
i Biéu mAu thu hdi tai khoan | BM/P.QLTSCNTT/20 | P.QLTSCNTT 5 Nam
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