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QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy chế quản lý và hoạt động của hệ thống Công nghệ Thông tin 
trong Viện đại học Mở Hà Nội
VIỆN TRƯỞNG VIỆN ĐẠI HỌC MỞ HÀ NỘI
Căn cứ chức năng, nhiệm vụ của Viện Đại học Mở Hà Nội;

Căn cứ chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm Công nghệ Thông tin;

Căn cứ vào tình hình thực tiễn và xúc tiến chương trình Tin học hóa tại Viện Đại học Mở Hà Nội;

Theo đề nghị của Giám đốc Trung tâm Công nghệ Thông tin,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế quản lý và hoạt động của hệ thống Công nghệ Thông tin trong Viện đại học Mở Hà Nội

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày 1/1/2012, ông Giám đốc Trung tâm Công nghệ Thông tin có trách nhiệm hướng dẫn tổ chức thực hiện và kiểm tra việc thi hành Quy chế này.

Điều 3. Các trưởng Phòng, Giám đốc các Ttrung tâm, Ban chủ nhiệm các Khoa chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

VIỆN TRƯỞNG

Lê Văn Thanh
QUY CHẾ

Quản lý và hoạt động của hệ thống Công nghệ Thông tin 

trong Viện đại học Mở Hà Nội

(Ban hành kèm theo Quyết định số:…/2011/ĐHM ngày 18/12/2011

Của Viện trưởng Viện Đại học Mở Hà Nội)
Điều 1: Website của Viện là một tờ báo điện tử, tất cả nội dung tin bài và hình thức thể hiện đều chịu sự chỉ đạo của Ban giám hiệu, Giám đốc Trung tâm Công nghệ Thông tin chịu trách nhiệm 

Điều 2: Website tại các đơn vị phải nối liên kết (link) tới Website của Viện, có quyền chia sẻ thông tin với Website Viện. Mọi thông tin có liên quan đến các công tác tại các đơn vị chịu sự chỉ đạo của trưởng các đơn vị.

Điều 3: Đối với các Website của các đơn vị không nằm trong hệ thống máy chủ của Viện Đại học Mở Hà Nội, các đơn vị tạo thêm tài khoản quản trị cho Trung tâm Công nghệ Thông tin để tập trung trong công tác quản lý. 


Điều 4: Các thông tin phải được cập nhật thường xuyên, những thông tin mang tính chất thông báo sẽ được gỡ xuống sau 3 ngày kể từ ngày thông báo hết hiệu lực. 
Điều 5: Chịu trách nhiệm trước Pháp luật, Đảng ủy và Ban giám hiệu về những công việc được giao trong quy trình quản lý và hoạt động của hệ thống  như sau:
1. Đối với lãnh đạo các đơn vị: các thông tin đăng tải trên Website của đơn vị mình.

2. Đối với Quản trị hệ thống: quy định tại các điều 7, 8 chương I.

3. Đối với Quản trị Website các đơn vị: quy định tại điều 10, 11 chương II

4. Đối với người viết và đăng bài: quy định tại các điều trong chương III và IV


CHƯƠNG I: QUYỀN VÀ TRÁCH NHIỆM CỦA QUẢN TRỊ HỆ THỐNG

Điều 6: Quản trị hệ thống là thành viên của Trung tâm Công nghệ Thông tin. Chịu sự quản lý của Ban giám hiệu và Trung tâm Công nghệ Thông tin. 


Điều 7: Có những quyền sau:

1. Cấp phát tên miền con, địa chỉ thư điện tử. 

2. Tạo và cấp phát cơ sở dữ liệu.

3. Có quyền tạm dừng hoạt động của một chuyên mục, bài viết của tất cả các Website chờ xử lý của Ban giám hiệu, Giám đốc Trung tâm CNTT.

4. Phân quyền quản trị mạng trực tiếp tới các cá nhân quản trị mạng tại các đơn vị.

Điều 8: Chịu trách nhiệm sau:

1. Đảm bảo hệ thống máy chủ hoạt động liên tục.

2. Quản lý, cấp phát tất cả các quản trị Website của hệ thống.

3. Cấp phát đầy đủ dung lượng trên không gian máy chủ và cơ sở dữ liệu theo yêu cầu của từng đơn vị trên cơ sở vật chất hiện có của Viện.

4. Duy trì hoạt động của hệ thống máy tính cho khối Phòng ban tại Cơ sở B101 Nguyễn Hiền.
5. Sao lưu, backup CSDL thường xuyên
CHƯƠNG II: QUYỀN VÀ TRÁCH NHIỆM CỦA QUẢN TRỊ WEBSITE


Điều 9: Mỗi đơn vị có Website riêng phải có ít nhất 01 kỹ sư CNTT tham gia quản trị, quản lý  hệ thống dưới sự chỉ đạo trực tiếp của lãnh đạo đơn vị mình.

Điều 10: Có những quyền sau: 

1. Phân quyền quản trị chuyên mục, người viết  tại Website mình quản lý.

2. Tạm dừng những chuyên mục, bài viết trái quy định, lãnh đạo đơn vị và Ban Công nghệ Thông tin.

3. Cắt quyền quản lý chuyên mục, đăng bài nếu các cá nhân quản lý chuyên mục hoặc  người viết vi phạm.

4. Không được tự ý thỏa thuận treo các Banner hoặc các hình thức quảng cáo khác trên Website của đơn vị mình khi chưa có sự đồng ý của Lãnh đạo Viện.

Điều 11: Có trách nhiệm: 

1. Đảm bảo hệ thống thông tin tại đơn vị hoạt động liên tục
2. Thường xuyên kiểm duyệt bài viết, kiểm tra hệ thống
3. Nhắc nhở quản lý chuyên mục, người viết đăng tin kịp thời.
4. Sao lưu, backup dữ liệu của Website thường xuyên để có thể phục hồi hoạt động Website ngay sau khi có sự cố
CHƯƠNG III: QUYỀN VÀ TRÁCH NHIỆM CỦA NGƯỜI VIẾT

Điều 12: Quản lý chuyên mục, người viết chịu sự quản lý của lãnh đạo đơn vị nơi sở hữu Website đang quản lý.  
Điều 13: Khuyến khích các cán bộ và sinh viên viết bài để đóng góp cho Viện và cho đơn vị mình, các bài viết được lãnh đạo đơn vị và Trung tâm CNTT kiểm duyệt.
Điều 14: Những bài viết đạt chất lượng, nội dung hay, đóng góp vào sự phát triển của Viện thì hàng năm Trung tâm CNTT sẽ tập hợp gửi Ban thi đua khen thưởng của Viện để xem xét khen thưởng. 

CHƯƠNG IV: QUY ĐỊNH VỀ VIỆC ĐĂNG BÀI

Điều 15: Tất cả các bài viết, thông tin đăng tải trên hệ thống WebSite của Viện Đại học Mở Hà Nội phải tuyệt đối tuân thủ theo quy định và sự chỉ đạo của Đảng ủy, Ban giám hiệu và các trưởng đơn vị.

Điều 16: Quy trình đăng bài 

1. Soạn thảo bài viết theo chỉ đạo nội dung và theo trách nhiệm được phân công tại đơn vị.

2. Trình lãnh đạo đơn vị kiểm duyệt nội dung.

3. Quản lý chuyên mục và người viết đăng bài đúng chuyên mục theo quy định.

Điều 17: Nguyên tắc soạn thảo bài viết (có phụ lục kèm theo) 

1. Đồng nhất về màu sắc, font chữ, khích thước hình ảnh và hình thức bài viết theo quy định chung của cả Viện.
2. Nội dung bài viết phải xúc tích, ngắn gọn, dung lượng được tối thiểu hóa.
CHƯƠNG V: ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 18: Để thuận tiện cho việc quản lý tại các đơn vị. Trưởng các đơn vị có thể quy định một số quy định riêng cho hệ thống mà đơn vị quản lý.

Điều 19: Tất cả các thành viên tham gia quản trị, quản lý, đăng tải thông tin trong hệ thống công nghệ thông tin của Viện Đại học Mở Hà Nội có trách nhiệm thực hiện đúng theo quy chế này.

Điều 20: Quy chế có hiệu lực kể từ ngày 1/1/2012.
	
	VIỆN TRƯỞNG

	
	Lê Văn Thanh



PHỤ LỤC

Quy định về định dạng chữ và ảnh khi đưa lên mạng

1. Định dạng chữ

· Tất cả các bài viết nội dung mềm khi đưa lên mạng yêu cầu phải sử dụng unicode dựng sẵn.

· Không copy trực tiếp từ msword sang bài viết (nếu bài viết dài nên copy sang notepad rồi mới copy lại sang bài viết trên web) sau khi đưa sang định dạng lại sau.

· Để duy trì tính nhất quán của trang web trong trường hợp không quá cần thiết nên để tất cả format là mặc định.

2. Định dạng ảnh

· Có thể đưa hầu hết các loại ảnh được chấp nhận hiện nay lên web (chú ý: phải kiểm tra lại xem ảnh hiển thị tốt chưa trên trình duyệt đang dùng) nên dùng ảnh dạng .jpg và không nên đưa ảnh bitmap (.bmp) nếu không cần quá chính xác. Với những ảnh quá lớn mang tính chính xác cao nên để vào file đính kèm.

· Kích cỡ ảnh nếu lồng trong bài viết không được quá 800px chiều ngang và dung lượng không quá 1MB (chỉ nên 100kB trở lại để tốc độ duyệt web đảm bảo) chỉ nên đưa dưới 10 ảnh trong 1 bài viết.

3. Về các file 

· Nội dung file đưa lên phải kiểm tra kỹ nội dung thông tin

· Dung lượng file không vượt quá 2MB (dung lượng lớn hơn nên chia nhỏ theo nội dung kích thước đề nghị là < 300kB)
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