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	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA HÀ NỘI


QUY TRÌNH
 XỬ LÝ KỸ THUẬT HỆ THỐNG MẠNG
Mã tài liệu: MTT.QT03
Lần ban hành: 01
Ngày ban hành: 06/5/2021

Lần sửa đổi: 00



	
	Biên soạn
	Kiểm tra
	Phê duyệt

	Họ tên
	ThS.Phan Đức Chình
	ThS. Nguyễn Mạnh Cường
	ThS. Lê Huy Cường
	PGS. Trần Ngọc Khiêm

	Ký tên
	
	
	
	

	Chức vụ
	Phụ trách bộ phận Thiết bị Mạng và Truyền dẫn MTT
	Phó Giám đốc 
	Giám đốc 
	Phó Hiệu trưởng


BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	Thời gian
	 Lần ban hành  
	Lần sửa đổi
	Nội dung


	Ghi chú 
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	00
	Ban hành lần đầu
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. Mục đích
Quy định trình tự xử lý kỹ thuật hệ thống mạng nhằm thực hiện hiệu quả việc sửa chữa lắp đặt và thay thế thiết bị mạng trong trường, đảm bảo hệ thống đường mạng luôn thông suốt, ổn định.
2. Phạm vi áp dụng
Hệ thống mạng Trường Đại học Bách Khoa Hà Nội.
3. Tài liệu viện dẫn, tham khảo
· Thông tư 27/2017/TT-BTTTT ngày 20/ 10/ 2017 quy định về quản lý, vận hành, kết nối, sử dụng và bảo đảm an toàn thông tin trên mạng truyền số liệu chuyên dùng của các cơ quan Đảng, Nhà nước; 
· Thông tư 32/2017/TT-BTTTT ngày 15/ 11/ 2017 quy định về việc cung cấp dịch vụ công trực tuyến và bảo đảm khả năng truy cập thuận tiện đối với trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan Nhà nước; 

· Thông tư số 01/2011/TT-BTTTT  ngày 04/ 01/ 2011 công bố danh mục tiêu chuẩn kỹ thuật về ứng dụng CNTT trong cơ quan Đảng, Nhà nước; 
· Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Bách khoa Hà Nội số 16/QC-ĐHBK do Hội đồng trường ban hành ngày 07 tháng 9 năm 2020;
· Quyết định số 272/ĐHBK-TCCB ngày 29/1/2019 của Trường Đại học Bách Khoa Hà Nội do Hiệu trưởng ban hành Quy định sứ mạng, mục tiêu và nhiệm vụ các đơn vị quản lý tập trung thuộc;
· Tiêu chuẩn ISO 21001:2018: Hệ thống QLCL cho cơ sở giáo dục – các yêu cầu;
· Hướng dẫn xây dựng tài liệu Hệ thống quản lý chất lượng, mã số QLCL.HD01.
4. Thuật ngữ, định nghĩa và chữ viết tắt
4.1. Thuật ngữ
Hệ thống mạng: Bao gồm các thiết bị mạng, máy chủ, thiết bị truyền dẫn, cáp mạng, thiết bị wifi, máy tính, máy in mạng.
4.2. Các chữ viết tắt
· BGĐ: Ban Giám đốc
· MTT: Mạng thông tin
· TBM&TD: Thiết bị Mạng và Truyền dẫn 
5. Nội dung: Diễn giải nội dung các bước
	Bước thực hiện
	Nội dung, trình tự công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu

	1
	Thông báo sự cố về Mạng

- Báo sự cố mạng về MTT qua các hình thức:

+ Điện thoại: 024. 38681426
+ Trên MS Teams: CBVC
+ Theo đường công văn
	Đơn vị/Cá nhân
	Khi có sự cố đường Mạng
	

	2
	Tiếp nhận và xử lý thông tin
- Ghi Sổ nhật ký Xử lý sự cố mạng. 
- Xử lý thông tin:

+ Đối với những sự cố không cần thay thế : cán bộ trực mạng có thể tư vấn tại chỗ qua điện thoại hay hướng dẫn từ xa để các đơn vị có thể tự sửa chữa.

+ Đối với những sự cố cần thay thế : báo cáo trực tiếp cho Phụ trách bộ phận TBM&TD. 
	Cán bộ bộ phận TBM&TD
	Ngay sau khi nhận thông tin
	MTT.QT03.BM01

	3
	Phân công nhiệm vụ 
- Phụ trách bộ phận TBM&TD phân công cán bộ kỹ thuật kiểm tra hiện trạng hệ thống mạng tại đơn vị, điền vào Nhật ký Xử lý sự cố mạng.
- Cán bộ được phân công kiểm tra hiện trạng, lập biên bản xác nhận tình trạng mạng, đề xuất phương án giải quyết.
	Phụ trách bộ phận TBM&TD và cán bộ được phân công
	Trong ngày
	MTT.QT03.BM01

MTT.QT03.BM02

	4
	Thực hiện xử lý sự cố mạng
- Trường hợp không cần thay thế thiết bị: sửa chữa ngay, ghi biên bản sửa chữa mạng.
- Trường hợp cần thay thế thiết bị mà thiết bị đó có sẵn tại MTT: 

+ Lắp đặt thiết bị mới.
+ Cài đặt các thông số.
+ Lập biên bản sửa chữa và biên bản bàn giao thiết bị.
- Trường hợp cần thay thế mà thiết bị không có sẵn tại MTT: báo cáo BGĐ để thực hiện theo quy trình mua sắm của thiết bị của trường.
- Điền thông tin kết quả công việc vào Sổ Nhật ký sửa chữa mạng.
	Cán bộ được phân công
	1 ngày (trong trường hợp có thiết bị thay thế, sửa chữa)
	MTT.QT03.BM01
MTT.QT03.BM02

MTT.QT03.BM03

MTT.QT03.BM04

MTT.QT03.BM05



	5
	Báo cáo  kết quả công việc 

- Lập báo cáo hàng tháng, năm học đề xuất cải tiến. 
- Trình BGĐ.
	Trưởng Bộ phận TBM&T
	Tuần cuối tháng, cuối năm
	MTT.QT03.BM06 và

 MTT.QT03.BM07

	6
	Đánh kết quả thực hiện
Xem xét, đánh giá kết quả thực hiện hàng tháng và hàng năm
	BGĐ
	Từ 1-3 ngày sau khi nhận được báo cáo
	

	7 
	Lưu hồ sơ
	
	
	


 6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Cách lưu
	Thời gian lưu
	Cách huỷ

	1. 
	Sổ nhật ký sửa chữa mạng
	Bộ phận TBM&TD
	File mền/Bản cứng
	5 năm
	Đốt/Xén/Xoá

	2. 
	Biên bản xác nhận tình trạng hỏng đường Mạng
	Bộ phận TBM&TD
	File mền/Bản cứng
	5 năm
	Đốt/Xén/Xoá

	3. 
	Giấy đề nghị cấp thiết bị
	Bộ phận TBM&TD
	File mền/Bản cứng
	5 năm
	Đốt/Xén/Xoá

	4. 
	Biên bản bàn giao thiết bị
	Văn phòng
	File mền/Bản cứng
	5 năm
	Đốt/Xén/Xoá

	5. 
	Biên bản sửa chữa mạng
	Bộ phận TBM&TD
	File mền/Bản cứng
	5 năm
	Đốt/Xén/Xoá

	6. 
	Báo cáo kết quả thực hiện
	Văn Phòng
	File mền/Bản cứng
	5 năm
	Đốt/Xén/Xoá

	7. 
	Tổng hợp kết quả sửa chữa
	Văn Phòng
	File mền/Bản cứng
	5 năm
	Đốt/Xén/Xoá


7. Phụ lục/Biểu mẫu
	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1. 
	Sổ nhật ký sửa chữa mạng
	MTT.QT03.BM01

	2. 
	Biên bản xác nhận tình trạng hỏng đường Mạng
	MTT.QT03.BM02

	3. 
	Giấy đề nghị cấp thiết bị
	MTT.QT03.BM03

	4. 
	Biên bản bàn giao thiết bị
	MTT.QT03.BM04

	5. 
	Biên bản sửa chữa mạng
	MTT.QT03.BM05

	6. 
	Báo cáo kết quả thực hiện
	MTT.QT03.BM06

	7. 
	Tổng hợp kết quả sửa chữa
	MTT.QT03.BM07


_____________________
