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QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh vé quan 1y va sir dung phong thye hanh may tinh tai
trwong Dai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC TAI CHINH — QUAN TRI KINH DOANH

Can cie Quyét dinh sé 1320/0P-TTg ngay 18 thang 9 ndm 2012 cua Thi
twéng Chinh phi vé viéc thanh Igp Truong Pai hoc Tai chinh-Quan tri kinh doanh
truc thudce Bo Tai chinh;

Can cir Nghi dinh s6 137/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 cua Chinh phii Quy
dinh viéc phdn cdp quan Iy Nha nude doi véi tai san Nha nude tai cde co quan hanh
chinh, dom vi su nghiép cong ldp, tai san duge xde Idp quyén s¢ hitu cia Nha niede;

Can cir Quyét dinh s6 202/2006/QP-TTg ngay 31/8/2006 cia Thii tudng
Chinh phii vé viée ban hanh Quy ché quan Iy tai san Nha nude tai don vi su nghiép
cong ldp;

Can cir Théng mw s6 112/2006/TT-BTC ngay 27/12/2006 cia Bé Tai chinh
huémg dan thue hién Quy ché quan Iy tai san Nha nude tai don vi sw nghiép cong ldp,

Can ctr Quyét dinh 460/QP-PHTCQTKD ngay 26/07/2018 cua Truong Pai
hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh vé biéc ban hanh Quy ché quan ly va su dung
tai san Nha nude.

Theo dé nghi ciia Gidm doc Trung tam Thong tin - Thu vién,

QUYET DPINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé quan ly va su dung
phong thuc hanh may tinh tai truong Pai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh.

Piéu 2. Quyé} dinh nay c6 hiéu luc tu ngay ky, cadc quy dinh trude day trai
véi quy dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Truong cac don vi va sinh vién trong Truong chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./. ;.4
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(Kem theo Quyét dinh 56 ..09../DPHTCOTKD ngay OH-Ot L cua truong
Dai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich va pham vi diéu chinh

Phong thuc hanh may tinh dugc st dung vai muc dich giang day, hoc tap va
nghién cuu cua Nha truong; cac hoat dong dich vu do cac don vi trong truong t6
chue theo chirc nang nhiém vy va duoc sy déng y cua Hiéu trudng.

Quy dinh nay duogc ban hanh nhim quy dinh viéc quan ly, st dung, stra chita,
bao tri va cai dit phan mém tai cac phong thuc hanh may tinh cua truong Dai hoc
Tai chinh - Quan tri kinh doanh.

Piéu 2. Pdi tugng ap dung

Quy dinh nay ap dung cho cac don vi, ca nhan ¢6 lién quan dén hoat dong tai
cac phong thuc hanh may tinh cua truong Dai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
Trong qui dinh ndy cac tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

Phong thuc hanh may tinh la noi td chirc moi hoat dong thuc hanh, thuc tap,
giang day thuc hanh va nghién ciu khoa hoc, phuc vu cac cong tac dao tao, boi
dudng chuyén mon, nghiép vu va cac cong viéc khac lién quan dén viéc sir dung hé
théng may tinh.

Thiét bj tin hoc la cac thiét bi dung trong linh vuc tin hoc nhu : may tinh, may
in, thiét bi ndi mang...

Can bd quan ly phong may la nguoi co trach nhiém quan ly truc tiép cac tai

san co trong phong may.
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Phan cimg 1a thanh phan vét ly cdu thanh nén thiét bj tin hoc nhu : main, chip

nhg, 6 dia cimg, vo may, cac bd phan co dién t...

Phan mém la cac chuong trinh cai dat trén cac thiét bi tin hoc, bao gdm hé
diéu hanh (HDH), cac ing dung van phong ..., nhdm phuc vu nha truong va cong

tac quan ly phong may.

Internet 1a mot hé thdng thong tin toan cdu c6 thé truy cap cong cong gdm cac

mang may tinh, tao diéu kién thuan loi cho cac dich vu truyén thong dir liéu.

Virus la chuong trinh hodc doan ma chuong trinh duogc thiét ké nhim muc
dich pha hoai ngam, c6 thé tu lay lan bang cach gin vao cdc chuong trinh khac va

tu tién hanh cac thao tac vo nghia hodc pha hoai.

CHUONG 11
QUAN LY PHONG THUC HANH MAY TINH
Picu 4. Quyén va trach nhiém ciia Trung tim Théng tin - Thu vién
Pap tmg day du nhimng quy dinh chung vé cac hoat dong thuc hanh, thuc tap,
giang day thuc hanh va nghién ciru khoa hoc, phuc vu cac cong tac dao tao, boi
dudng chuyén mén, nghiép vu va cac cong viéc khac lién quan dén phong thuc

hanh may tinh.

Xay dung cac quy dinh vé quan Iy va sir dung phong thuc hanh may tinh trinh
Hiéu truong phé duyét.

Can clr ké hoach giang day — hoc tdp va nhu cau sir dung phong thuc hanh
may tinh cua cac don vi da ban hanh va phé duyét, Trung tdm - Thong tin thu vién
lap ké hoach, b tri phong may, phan cong can bd quan ly phong may va ca nhéan

lién quan thuc hién nhiém vy dugc giao.

Ghi s6 theo doi giang day thuc hanh, thuc tap, nghién ctru khoa hoc, cac cong
tac dao tao, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va cac cong viéc khac lién quan dén

phong thuc hanh may tinh.

Quan ly phong may, trg giap van hanh, dinh ky hang thang kiém tra, ra soat
cac trang thiét bi, may méc trong phong thuc hanh; khi phat hién su cd, thiét bi
hong can kip thoi dé xuat, phdi hop cung phong Quan tri thiét bi 1én phuong an
khic phuc, stra chita, b sung, thay thé, dam bao phong thuc hanh hoat dong hiéu

qua, dép (g nhu cau thyc hanh ctia Nha truong.
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Dé xuét véi lanh dao Nha truong phuong an khai thac hiéu qua cac phong

may.

Piéu 5. Quyén va trach nhiém cua cac don vi khac trong trueong
Phong Quan ly dao tao: Xay dung ké hoach giang day — hoc tap, ké hoach thi
va céc cong tac khac c6 lién quan dén sir dung phong thuc hanh may tinh, gl vé

Trung tdm Théng tin - Thur vién trude thoi diém bat dau thue hanh it nhat 7 ngay.

Trung tdm Tin hoc — Ngoai ngit, Trung tdm dich vu Tai chinh ké toan va cac
don vi khac co su dung dich vu tai phong mdy theo quy dinh cua Nha truong, phai
xay dung ké hoach str dung trinh Hiéu trudng va gii cho Trung tdm Thong tin -

Thu vién trudce budi st dung dau tién it nhat 7 ngay.

Cac don vi khac ¢6 nhu ciu su dung dot Xudt phong thyc hanh may tinh dé
phuc vu cho nhitng hoat dong di dugc Hiéu truéng phé duyét, phai gui dé nghi
kém theo ban sao ké hoach da duoc Hiéu truéng duyét (trude thai gian st dung it

nhat 02 ngay).

Phong Quan tri thiét bi: Lap ké hoach sira chira, bao dudng, thay thé, bé sung
kip thoi cac trang thiét bi cua phong thuc hanh khi c6 dé nghi cda Trung tdm
Thong tin - Thu vién (da duge Ban Giam Hiéu phé duyét).

Diéu 6. Quyén va trach nhiém cia can bd quén ly phong may

M¢ cira phong may dung gir quy dinh, ghi S6 theo dbi chi tiét trang thiét bi
cho tirng phong thuc hanh may tinh. Chi m& cira phong may khi c6 ké hoach da
duoc phé duyét, khi mo cura dot xuét dé phuc vu phai duoc su déng y cua lanh dao
truc tiép.

Thuc hién giao, nhan céac trang thiét bj va tinh trang hoat dong cua cac trang
thiét bi trong phong thuc hanh may tinh vdi giang vién huéng dan thuc hanh vao

dau va cudi cac budi thuc hanh, thuc tap.

Van hanh céc thiét bj phu trg (diéu hoa, anh sang ...) dép Ung diéu kién hoat
dong cho cac thiét bi vao cac budi thuc hanh, thuc tap.

Huéng dan cac giang vién, hoc vién, sinh vién, ..(ngudi st dung) sir dung céc
trang thiét bi trong phong may va hd trg ky thuat khi can thiét.

Thudng xuyén kiém tra tinh trang hoat dong ctia cac thiét bi, chuong trinh

may tinh nhdm dam bao hiéu qua hoat déng cao nhét. Chii dong sira chira, khac
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phuc nhimg su ¢6 don gian. Trong trudng hop khong tu khic phuc dugc phai bao

c4o ngay v&i lanh dao truc tiép dé c6 phuong an xur ly kip thoi.
Dé xuat ké hoach, giai phap bao dudng, sura chira, cai tao phong may.

Dé nghi giang vién dung viéc cai dat phén mém va béo cdo lanh dao truc tiép,
néu phat hién phan mém dé c6 thé phat tan virus hodc anh huéng xau dén kha ning
hoat dong ctia hé théng mady tinh.

Léap s6 quan ly tai san, s6 nhat ky sir dung va s6 nhat ky stra chita phong may.
Béo cao két qua hoat dong cua phong thuc hanh may tinh theo thang, hoc ky, nam

hoc (thé)ng ké s6 luot sinh vién thuc hanh, tinh trang trang thiét bi o)

Chiu trach nhiém bao quan, git gin phong thuc hanh may tinh, bdi thudng
néu dé xay ra mét tai san cla phong thuc hanh trong ca truc theo qui dinh vé bao
v¢ Tai san cua Nha truong.

Thudng xuyén vé sinh phong may va céc thiét bi theo dung yéu cau.

Piéu 7. Quyén va trach nhiém ciia gidng vién
Giang vién huéng dan thuc hanh, thuc tap ding ndi dung, thoi gian cua theo
ké hoach duoc phéan cong va chiu trach nhiém quan ly 16p, tai san phong may trong

thoi gian ctia budi thuc hanh.

Thuc hién giao, nhan céc trang thiét bi, dung cu va tinh trang hoat dong cua
cac thiét bi trong phong may véi can bd quan ly phong may vao dau va cudi céac
budi thuc hanh. Néu ¢6 van dé phat sinh (mat, hong...) trong qua trinh ban giao,
phai phdi hop véi can bd quan ly phong may 1ap bién ban va xac nhan vao sé Nhat
ky phong thuc hanh.

Phé bién cac néi quy, quy dinh phong mdy, cac quy dinh vé an toan lao dong
cho hoc vién, sinh vién. Thuong xuyén kiém tra, giam sat sinh vién vé viéc chép
hanh né1 quy phong may

Phéi hop vai can bd quan ly phong may cai dat céc chuong trinh phan mém
giang day, hoc tap trén cac may tinh cho hoc vién, sinh vién thuc hanh.

Chu dong xtr ly nhimng su ¢b don gian, trudng hop khong xur 1y duoc phai bao
ngay cho cén bd quan ly phong may.

Hudng dan, kiém tra hoc vién, sinh vién lam vé sinh may moc, trang thiét bi

va khu vuc thuc hanh, thuc tdp vao cudi budi hoc va ban giao tinh trang phong
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may cho can b quan ly phong may.

Piéu 8. Quyén va trach nhiém cia hoc vién, sinh vién (ngudi sir dung)

Hoc vién, sinh vién di thuc hanh dung gio, ding ca hoc theo quy dinh. Peo
thé sinh vién (hoc vién) khi vao phong may, co trach nhiém bao vé tai san cia
phong may, chip hanh su hudng dan, didu hanh cua giang vién va can bd quan ly

phong may.

Sinh vién ngéi dung vi tri may da dang ky trong budi dau thuc hanh trong
sudt qua trinh thuyc hanh cia moén hoc, chiu trach nhiém quan ly cac thiét bi tai vi
tri dang ky. Sinh vién chi di chuyén sang vi tri méy khac khi cé su dong y cua
giang vién giang day.

Khong mang vao phong méy nhitng vat dung dé chay, nd, khéng hut thude,

khéng mang nuéc udng, d6 an, khong vt rac trong phong may.

Chi su dung may tinh cho muc dich hoc tap va nghién ctru khoa hoc. Khong
dugc choi tro choi, khong dugc st dung Internet khi chua duge sy dong y cua
giang vién giang day.

Khéng duoc tu y di chuyén hodc théo, lap bat ky thiét bj nao trong phong may.

Khong duogc tu y cai dat thém hodc xo0d bét nhimg chuong trinh, phén mém,
khong dugc can thiép vao phan cimg hodc phin mém da cai dit sin. Khong duogc

xo0d nhimg dir liéu dang luu trir trong may tinh.

Trudc khi ra vé phai tit may theo dung qui trinh, xép chudt, ban phim va ban,

ghé ngén nap.

Khi may c6 dau hiéu bét thuong, mat mat hodc hu hong phai bao ngay cho

giang vién giang day.

CHUONG 11l
BAO TRI, SUA CHUA PHAN CUNG VA CAI PAT PHAN MEM

Piéu 9. Quy dinh bao tri, sita chira phan cing

Truong hop cac thiét bi, tai san trong phong thuc hanh gap su ¢ khi dang str
dung thi nguoi st dung (hoc vién, sinh vién,..) gilt nguyén hién trang 16i va bao
gidng vién hudng dan thuc hanh, quan ly phong may. Can bo quan ly ghi lai nhat
ky phong may, khic phuc luén néu 1 cac 15i thong thuong, truong hop khoéng xi

ly duge bao lanh dao truc tiép dé xur ly.



-6 -

Déi voi cac thiét bi van dang trong thoi gian bao hanh cia don vi cung cép,
Trung tdm Théng tin - Thu vién phdi hop voi phong Quan tri thiét bi dé mang thiét
bi di bao hanh.

D6i véi cac thiét bi hét thoi gian bao hanh cta don vi cung cép, Trung tdm
Thong tin - Thu vién phbi hop véi phong Quan tri thiét bi dé 1ap bién ban, trinh

Ban Gidm hiéu phuong an swra chira, thay thé.

Phong Quan trj thiét bj c¢6 trach nhiém phéi hop véi Trung tam Thong tin -
Thu vién dé stra chita va thay thé kip thoi dam bao phong may tinh hoat dong 6n
dinh, dap Gmg nhu ciu thuc hanh cua hoat dong glang day, hoc tap va nghién clru

khoa hoc trong truong.

Piéu 10. Quy dinh cai dit phan mém tai phong thuc hanh may tinh

Trung tdm Théng tin - Thu vién chiu trach nhiém cai dat hé diéu hanh, cac
phian mém théng dung va cac phan mém hd trg quan ly phong may.

Déi véi cac phan mém chuyén nganh, dac thu cda ting bé mén, cac Khoa lap
ké hoach cai dat guri Trung tdm Théng tin - Thu vién va tu cai dat phian mém phuc
vu giang day cac mon hoc cua Khoa. Can b cai dat khong duoc tu y cai dat cac
phan mém la (khéng phai phan mém phuc vu giang day) néu chua dugce su déng y

cua Trung tam Thong tin - Thu vién.

CHUONG 1V
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 11. Xir Iy vi pham
Don vi, can bg, gidng vién, sinh vién thudc truong Dai hoc Tai chinh -
Quan tri kinh doanh vi pham Quy dinh nay, tuy theo tinh chét, mirc do vi pham sé&
bi xur ly ky luat theo quy dinh ctia Nha truong va phap luat. Néu vi pham gay thiét
hai dén tai san, thiét bj cua phong mdy phai chiu trach nhiém boi thudng theo quy
dinh cua Nha truong va phap luat.
Piéu 12. Thyce hién
Trong qua trinh t6 chuc thuc hién, néu c¢6 nhimg vén dé khé khan, vudng
mic, cac don vi phan 4nh ngay voi Trung tdm Théng tin - Thu vién dé tong hop,

trinh Hiéu trudng xem xét, sira doi, bd sung Quy dinh cho phi hqp.//%



