SO Y TE TINH QUANG NINH
BENH VIEN PA KHOA TINH

QUANG NINH

QUY TRINH
QUAN LY PHONG MAY CHU

M3 hiéu: QT CNTT-05
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 09/12/2022
Trach nhiém Soan thao " Kiém tra - Phé duyét
Chire vy Ph6 phong CNTT | Trudéng phong CNTT Gidm dbc
' | TN
/{, /H\\ o
: ya )
- _, ."/ ( BENHIEN “’g,\;.
Chit ky ly \ \3 i) .J}
~ Hovatén Bui Xuén Tién Trinh Dinh Tuén Nguyén B4 Viét -







o QUYTRINH . -7 =i Ma: QT CNTT-05
BENH VIEN BA KHOA 2 . Lén BH:
"2 T - UAN LY 3
JEE '] ! ~ Q , 2, Joav hién :
Trang:
SUA POI TAI LIEU
Lin Trang/ Phan Ngay Ngay

| stra doi

lién quan sira
doi

N4i dung sira doi

sira doi

hi€u lrc




TR QUYSTRINHEY T 2] Ma QT CNTT-05
BENH VIEN BA KHCA 2 - Lin BH: 01
i) : QUANLY N Sem—
TINH QUANG NINH PHONG MAY CHU Ngay hiéu luc: 09/12/2022
Trang: 217
1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhét céch thire quan Iy hé théng théng tin va xit I céc sy cb lién

quan nham dam bao hé théng dugc vin hanh va duy tri t6t, dép img yéu cau sir dung va
quén ly ciia Bénh vién da khoa tinh Quang Ninh.

2. PHAM VI
Trach nhiém 4p dung: b6 phan CNTT va cac khoa phong.
3. TAI LIEU VIEN DAN V

Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015,

4. PINH NGHIA/VIET TAT

erver (may chu): May chi dugce dinh nghia 1a mot loai méy tinh chuyén biét dung

[¢.0]

dé curlg cAp dich vu cho nhiéu méy tinh khac dugc két nbi t6i mdy chu théng qua mang
internét hogc mang cuc by LAN, ¢6 bd vi xir Iy (CPU) téc 9 cao, bd nhé (RAM) vi &
dia cirng (HDD hodc SSD) dung iuong I6n.

Workstation (May tram): La mot may tinh duoc thiét ké danh dé chay cac tng

dung k¥ thuat hodc khoa hoc. Muc dich chinh cho viéc tao ra méy tinh nay 1a dé phuc vu
cho 1|ngudi tai 1 thoi diém, c6 thé két néi voi nhau qua mang mdy tinh va phuc vu
nhiéu pser cing hic. '

Két ndi mang may tinh: La tuyen cap may tinh dugc di trong nep nhya hodc mang

cap cq tinh thdm m§, mét dau duoc déu n01 vao thiét bi mang cuc bd nhu thiét b chuyen
mach (Hub, Switch); d4u kia duoc ddu ndi vao Outlet ¢6 jack cim va 01 soi cap dé két
ndi dén may tinh.

Thiét bj mang may tinh bao gdm:
e Switch: Hé théng chuyén mach chinh va nhanh tai cdc tda nhd/ phong.
e Router: Hé théng may chti cung cép cac dich vu mang may tinh.
¢ Firewall: Tuong Iira bdo vé hé thong mang may tinh.

CNTT: Céng nghé thong tin.
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5. NQI DUNG QUY TRINH

5.1 Trach nhiém quan ly phong may chu

Céan bg, nhén vién by phan CNTT dugc phan cong theo chirc nang, nhiém vu chiu
trach nhiém thi hanh va quan ly phong may chu.

B phan CNTT phai lap sd theo ddi hoat ddng cuia phong may chu theo tung ca
trwe. S& & dang file mém khéng cho sita ndi dung sau khi Iwu, dwoc dit tai phong may
cht va in luu vao cudi nam.

Ca truc trong ngay c6 trach nhiém theo doi tit ci cic thong s6 k¥ thuat, trang
thiét bj phong may chi va ghi vao s theo dai.

5.2 Quy dinh an toan phong may chu

5.2.1. Pdm bdo an toan vé dign

Phong may chit phai duge st dung ngudn cung cip lién tuc théng qua thiét bj huu
dién (UPS) nham cép dién lién tuc dap ing véu cau k¥ thuét cho cac thiét bi trong phong
may chu.

Phong méy chu phai duoc trang bi ngudn cung cép dién théng qua hé théng may
phat dién nhim dam bao hoat ddng lién tuc khi dién ludi bi méat. Phai c6 thiét bj chuyén
dabi tr dong giira dién ludi va dién may nd.

Phong may chii va cac khu vuc c6 lién quan phai dugc 1ip dat hé théng chéng sét,
hé théng tiép dat ding tiéu chudn k¥ thuat. Hé théng chéng sét duoc lip dit cho dién
ngudn, hé théng dudng truyén tin va cho tda nha.

Hé théng nguf”m dién, day din, thiét bi dién phéi dugc lép dat thiét ké ding tiéu
chuén k¥ thuit & ddm bao an toan cho ngudi va tai sin san trong phong may chu.

5.2.2. Ddm bdo an toan phong chdy, chitra chdy

Phong méy chu phai dugc trang bi hé théng canh bédo chéy nd, hé théng chita chay
phd hop véi yéu cdu vé an toan cho thiét bi CNTT. Cac thiét bi bao chdy, phong chay
phai dugc kiém tra theo dinh ky 6 théang 1 l4n dé &m béo c4c tinh ning k§ thuat, ludn
trong trang th4i sén sang hoat dong.

Tuyét dbi khong dugc dé vat liéu, dung dich d& chay nhu xing, diu, héa chét va
céc vat dung khéc trong phong mdy chi.

5.2.3. Ngi quy lam viéc trong phong mdy chii

N6i quy phéi dugc niém yét truéc phong méy chu dé yéu cdu c4c don Vi c4 nhén
1am viéc trong khu vuc ndy thuc hién ding quy dinh vé an ninh, an toan. Phai phd bién
ndi quy trudce khi cho ngudi vao phong may chu.

5.2.4. Kiém sodt ra, vio phong mdy chii
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cén bd

Phy trach bd phan CNTT quén ly, kiém tra, gidm sat viéc tun thi, chdp hanh ca

nhéan vién trong don vi.

Cén bd, nhén vién truc quan tri 1dm nhiém vy kiém soét ra, vao cé trach nhiém

dam bao an toan cho phong mdy chi, ngidn ngua viéc st dung trai phép cic thiét bi ha
tang, tﬂ'uet bi tin hoc.

Ngoai can bd truc quan tri, tat ca cdc can bd, nhan vién khac muén lam viéc trong

phong

cong vié
Can b, nhén vién k¥ thudt cta doi tac, khach dén tham quan, lam viéc tai phong

may ¢

may chi déu phai c¢6 Lénh ra, vao phong may chu, trong d6 xac dinh r6 nfi1 dung
iéc, thoi gian thye hién va dy kién théi gian két thuc.

hi phai mang theo gidy gidi thi€u cia co quan quan ly dong thoi phéi cé gidy to

tdy than nhu gidy chung minh nhan dan hodc ho chiéu. Can b6, nhén vién truc quan tri
chiu trach nhiém giam sat cac cdn bo, nhan vién k¥ thuét cia ddi tac va khach ra, vao
lam vige tai phong may chu.

o

may ©
vé noi
(
ra vag

]

3.2.5 Quan Iy chia khdéa phong mdy chu

B6 phén CNTT phai thuc hién viéc quén ly chit ché cac chia khoa ra vao phong

hi. Céc chia khéa nay do Trudng b phdn CNTT, nhén vién truc quan ly va bao
b6 Bénh vién.

Chi ¢6 can b, nhén vién tryc quan tri dugc phép sir dung mot chia khoéa chinh @
phong may chu trong ca truc cia minh.

Mot chia khéa du phong do Ban Giam dbc nim giir va chi dlroc st dung trong

truong hop khan cép.

Trudng hop ngoai gid hanh chinh xdy ra sy ¢ vé an ninh, chéy nd, chip dién thi

‘bao vE ndi bo dugc phép sit dung chia khoa dur phong thir hai @ vao phong méy chi xir
1y sy &b va c6 trach nhiém théng béo Truéng b phan CNTT.

Keét thic ca truc, can by, nhan vién fruc quan tri phai ban giao chia khoa cho ca

true tiép theo ddng thoi ky bién ban ban giao ca trizc vao sb theo doi truc quén tri.

Chia khéa phéi dugc dam bao tuyét déi an toan va giao ngudi quan Iy cu thé,

Truong hop hong, mét phai bao c4o by phan CNTT dé tién hanh thay thé kip thoi.

5.2.6 Qudan Iy vé tai san thupc phong mdy chii
Tai san @it tai phong may chu phéi dugc quan ly chit ché, kidm ké theo ché do.

Tai san mang ra, vao phong may chi phai dugc phép clia Truong b phin CNTT va

duoc
trach

ghi chép rd rang, ¢ ky nhén cla nguoi thuc hién. Can b, nhan vién phu trach ¢
nhiém 14p sb theo dbi c4c thiét bi, tai san trong phong may ch. '

5.2.7 Bdo dwing thiét bi trong phong mdy chu
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Céc thiét bi ha tAng, thiét bi tin hoc phai duoc té chitc bao tri, bao dudng, bio hanh
theo tai liéu huéng dén sir dung va céc chinh séach cia bénh vién d4 duge phé duyét,
dim bao hé théng luén trong tinh trang sin sang hoat dong.

Viéc bao tri, bao dudng, bao hanh co thé do can bd, nhan vién k¥ thudt cia bénh
vién hodc can bg, nhéan vién k¥ thuét cla dbi tac c6 chirc néng va nang luc thyc hién.

Chi can bd, nhan vién c6 trach nhiém, da dwoc hudn luyén méi duoc phép tién
hanh bao dudng thiét bi.

5.2.8. Qudn Iy cdn bg, nhdn vién qudn tri phong mdy chi

Trong thoi gian tryc quan tri, can bd, nhan vién dugc phén cdng truc quan trj co
thé tham gia céc cong viée khac nhung vin phai dam béo viée truc quan tri.

Trudng hop dot xuét, cn bo, nhén vién truc quan tri khong thé tiép tuc thuc hién
ca tryc thi phai bao cdo Truéng by phan CNTT va lam thd tuc ban giao ca trye cho
nguoi khac thue hién.

Trong thoi gian truc, can b, nhéan vién tryc quan tri phai ghi nhét ky céc su cb,
khéch ra, vao, cac bién dong vé thiét bi,... trong sb theo dai truc quan tri.

5.3 B4o cdo finh trang phong may chi

Khi phét hién ra céc hién tugng, su cd mét an toan phong méy chi, can b, nhan
vién phy trach phéi béo ngay cho Trudng bo phan CNTT dé khic phuc sw ¢b. Trudng
hop nghiém trong thi théng béo tryc tiép t6i Ban Giam dbc dé khic phuc x Iy su cb
ngay léap tic.

5.4 Xir ly vi pham

Bét ky hanh ddng nio khong tuén theo quy dinh déu chj su ky luét thich hop. Mat
khéc lanh dao bd phan CNTT hodc ngudi quan Iy truc tiép phai nhic nhé va ¢6 hanh
dong ran de can bd nhén vién dé tranh tai pham.

Néu cén bé, nhan vién c6 hanh déng vi pham quy dinh ndy mét cach v6 ¥ hay lin
d4u vi pham, s& dugc ngudi quén 1y nhéc nhé dé tranh tai pham. Nhung néu cén bd nhén
vién d6 vAn tiép tuc tai pham thi s& ¢6 bién phép ky luat thich hop.

Nhén vién bo phan CNTT dé x4y ra mét mat, thiét hai v& kinh té déi véi phong
may-chi va dir liéu trén mdy chu s€ phai chiu ky luét theo quy dinh cua bénh vién.
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5.5 Quy trinh xir Iy swr ¢6 -

Mo ta/tai liéu lién quan

Nhén vién truc khi phat hién sy cb phong
may chii ghi sé va bao cho Trudng bd phan
CNTT bing miéng, tin nhin, dién thoai,
email... hay cach khac néu c6 thé

Truéng bd phan CNTT tiép nhan théng tin.

Loai 1: Xur Iy ngay (dua ra huéng dan cho
nhén vién xu ly ngay).

Loai 2: khong xir ly dugc ngay (truc tiép
Truéng bd phan CNTT vao cung nhén vién
truc xir 1y).

Trach nhiém Cac buéc thue hién
Nhan!vién bd n f B %
phé 4 CNTT Théng béo v€ su cd
Truongbd | s an thone tin
_phén CNTT i =
Trudng bo Lt b b .
phéLl CNTT z%em xét va phén loai sy
xem xét
Nlhﬁn vién Xt ¥ su cb
phdng CNTT Y8

' Déi véi su cb loai 1: Trudmg b phén CNTT

dua ra huéng dan xir 1y nhanh chéng cho
nhén vién bd phidn CNTT thuc hién xir Iy su
c6 sau d6 ghi vao sb tai phong méy chu va
bao lai Truéng bd phén. '
Pbi voi st cb loai 2:

+ Nhén vién CNTT ghi sb tai phong may
chii. P& xuit phuong 4n xir Iy véi Truéng
bo phén.

+ Chuyén Trudng bd phéan phé duyét phuong
an.

+ Trudng hop can mua vit tu thay thé hodc
thué ngoai thuc hién thi chuyén phiéu yéu
c4u téi phong TCKT dé phéi hop thuc hién.
+ Nhén vién b phan CNTT cé trach nhiém
don dbc dé dam bao su ¢ duoc khic phuc
nhanh chéng va phdi hop, gidm sat viéc
thuc hién trong truong hop thué ngoai.

+ Néu thoi gian cho xir Iy su cé quéa 3h thi
cin diéu ddng may tinh khac dé dam bo

cong viéc khdng bi gian doan. !
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Ghi chu:

Sw c6 logi 1: La nhimg sy c6 nhu hé théng didu hoa, 4nh séng, bdo chdy khong
hoat dong hoic hoat dong 15i. Hé théng dién hoat d(f)ng' khéng 6n dinh, hru dién mét kha
nang luu trit. Méy chu va céc thiét bj mang bi mét két néi do nguyén nhan vat 1y nhu
16ng day, dit day...

Sw ¢6 logi 2: La nhimg sw ¢ lién quan truc tiép dén may chi, dit lidu, thiét bi
mang, thiét bi hru trit, hé théng c4p quang trong phong médy chi nhu thiét bi ngung hoat
dong, hoat dong khong n dinh, bi chap chay dién. :

6. BIEU MAU/PHU LUC -

TT Ma hiéu _ Tén Biéu miu/ Phu luc
1. BM 01/CNTT-05 | Sé theo doi va xir Iy su cb phong may chu
2. BM 02/CNTT-05 | Phin cong nhiém vu cin bd dugce thao tac trén may chu
5. BM 03/CNTT-05 | Danh muc thiét bi phong may chu
4. BM 04/CNTT-05 | S6 theo ddi truc quan tri
5. BM 05/CNTT-05 | Lénh duyét ra vao phong méy chii
7. HO SO LUU TRU
TT Tén ho so | Noi hru
1. | Sb theo dai va xir Iy sy ¢b phong méy chi
2. | Phén cdng nhiém vu cédn bd duge thao tac trén may chu
3. | Danh muc thiét bj phong méy cha Phong CNTT
4. | Sbtheo dai truc quan tri
3. | Lénh duyét ra vao phong may chu

Lwu y: Sau khi hét han, chuyé’n hé so xuéng b phdn lwu trie cia Bénh vién da khoa tinh
Qudng Ninh. '
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