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1. MỤC ĐÍCH

Quy định trách nhiệm thực hiện công tác quản lý mạng tin học nội bộ Văn phòng HĐND và UBND huyện nhằm phục vụ tốt công việc của đơn vị, đảm bảo hệ thống hoạt động ổn định để vận hành các phần mềm dùng chung của UBND tỉnh.
2. PHẠM VI

- Tất cả các thiết bị tin học gồm hạ tầng của Văn phòng HĐND và UBND huyện, hệ thống các máy tính, máy in và các thiết bị mạng như Switch, Hub, cáp mạng, Firewall, Modem của Văn phòng HĐND và UBND huyện.

- Tất cả cán bộ, công chức, nhân viên UBND huyện.


3. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


- HĐND: Hội đồng nhân dân.


- UBND: Ủy ban nhân dân.


- QPPL: Quy phạm pháp luật.


- PC: máy tính cá nhân (Personal Computer).

- ISO: Tổ chức Quốc tế về tiêu chuẩn hoá (International Organization for Standardization).


- Mạng tin học nội bộ của Văn phòng HĐND và UBND huyện (sau đây được gọi là mạng LAN Văn phòng) bao gồm hệ thống mạng không dây (Wireless), hệ thống mạng cáp (Cable), các máy chủ (Server), máy tính cá nhân (PC) và các thiết bị tin học được kết nối với nhau trong phạm vi địa lý là khuôn viên HĐND và UBND huyện. 
4. CƠ SỞ PHÁP LÝ
- Luật tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 11 năm 2003.
- Luật Công nghệ thông tin số 67/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006 của Quốc hội.
- Nghị định 64/2007/NÐ-CP của Bộ Thông tin và Truyền thông ngày 10/4/2007 về Ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước.
- Quyết định số 2428/QĐ-UBND của UBND tỉnh ngày 17 tháng 11 năm 2011 về việc ban hành Quy định mô hình mẫu về mạng nội bộ, mạng diện rộng cấp sở, huyện và xã trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế
- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008.

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5 .1
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	1
	Phiếu báo hỏng
	x
	

	2
	Biên bản kiểm tra sự cố tin học
	x
	

	3
	Phiếu đề xuất sữa chữa, thay thế trình lãnh đạo
	x
	

	5.2
	Số lượng hồ sơ

	
	Không giới hạn

	5.3
	Thời gian xử lý

	
	01 ngày làm việc đối với hư hỏng nhỏ và trên 04 ngày tùy thuộc vào thời gian thay thế thiết bị.

	5.4
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Cán bộ phụ trách công tác quản trị hành chính

	5.5
	Lệ phí

	
	Không

	5.6
	Quy trình xử lý công việc

	Các bước thực hiện
	Người thực hiện
	Trình tự
	Cách thức thực hiện
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	B1
	Cá nhân, tổ chức
	
	Báo thiết bị hư hỏng cho cán bộ phụ trách CNTT
	Giờ hành chính
	BM-BH

	B2
	VP HĐND và UBND huyện
	
	Cán bộ phụ trách công tác quản trị hành chính
	Giờ hành chính
	BM-NKTD

Nhật ký theo dõi thiết bị tin học


	B3
	VP HĐND và UBND huyện
	


	Cán bộ chuyên môn kiểm tra thiết bị hư hỏng
	Giờ hành chính 1/4 ngày
	

	B4
	Cán bộ chuyên môn
	
	Kiểm tra máy:

- Trường hợp hư hỏng nhẹ: cán bộ chuyên môn sửa chữa khắc phục trong thời gian không quá 01 ngày làm việc.

 - Trường hợp hư hỏng nặng: cán bộ chuyên môn lập phiếu đề xuất sửa chữa thiết bị trình lãnh đạo trong thời gian không quá 01 ngày.
	Giờ hành chính
01 ngày
	Thông báo cho người sử dụng biết về tình trạng của thiết bị

	B5
	Cán bộ chuyên môn
	
	Trình Lãnh đạo Văn phòng kiểm tra, xem xét đề xuất.
	Giờ hành chính
1/4 ngày
	BM-SC 

Phiếu đề xuất sữa chữa, thay thế trình lãnh đạo

	B6
	Lãnh đạo VP HĐND và UBND huyện
	
	Lãnh đạo kiểm tra xem xét đề xuất

	Giờ hành chính
1/4 ngày
	

	B7
	Lãnh đạo VP HĐND và UBND huyện
	
	Lãnh đạo VP HĐND và UBND huyện phụ trách kiểm tra, xem xét:

- Nếu đồng ý: Ký duyệt vào phiếu đề xuất và chuyển lại cho cán bộ chuyên môn tiến hành sữa chữa.

- Nếu không đồng ý: Phê ý kiến vào phiếu đề xuất và chuyển lại cán bộ chuyên môn.
	Giờ hành chính
1/4 ngày
	

	B8
	Cán bộ chuyên môn
	
	Cán bộ chuyên môn tiến hành mua sắm hoặc đề xuất đơn vị sửa chữa thay thế thiết bị theo quy định của pháp luật.
	Không quá 7 ngày
	

	B9
	VP HĐND và UBND huyện
	
	Cán bộ chuyên môn nghiệm thu thiết bị sau khi sửa chữa, đảm bảo kỹ thuật và chuyển cho người sử dụng
	Giờ hành chính
1/2 ngày
	


6. BIỂU MẪU 

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM-BH
	Phiếu báo hỏng

	2
	BM-KT
	Biên bản kiểm tra sự cố tin học

	3
	BM-SC
	Phiếu đề xuất sữa chữa, thay thế trình lãnh đạo

	4
	BM-NKTD
	Nhật ký theo dõi thiết bị tin học


7. HỒ SƠ  LƯU 

Hồ sơ được lưu thành bộ, gồm các tài liệu sau:

	TT
	Tài liệu trong hồ sơ

	1
	Thiết bị, máy móc đã hư hỏng (Nếu có)

	2
	Phiếu báo hỏng

Biên bản kiểm tra sự cố tin học

Phiếu đề xuất sữa chữa, thay thế trình lãnh đạo

Nhật ký theo dõi thiết bị tin học

	Hồ sơ gốc được lưu tại Cán bộ phụ trách CNTT Văn phòng HĐND và UBND huyện, thời gian lưu trữ sau khi thanh toán 01 năm.


Báo hỏng





Tiếp nhận





Chuyển thiết bị hư hỏng lên phòng kỹ thuật





Kiểm 


tra 


thiết


bị





Trình Lãnh đạo xem xét





Kiểm


tra  





Phê duyệt  





Thay thế, Sữa chữa máy móc





Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức
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