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QUYẾT ĐỊNH

Về việc Ban hành Nội quy phòng máy vi tính tại Trung tâm Ngoại ngữ- Tin học


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CĐ KINH TẾ- KỸ THUẬT NGHỆ AN

Căn cứ Quyết định số: 3888/QĐ- UBND- VX ngày 03/11/2005 của UBND tỉnh Nghệ An về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Kinh tế- Kỹ thuật Nghệ An;

Căn cứ theo đề nghị của ông giám đốc Trung tâm Ngoại ngữ- Tin học và Hợp tác đào tạo, 
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành Nội quy phòng máy vi tính tại Trung tâm Ngoại ngữ- Tin học và Hợp tác đào tạo (có các phụ lục kèm theo). 
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3. Giám đốc Trung tâm Ngoại ngữ- Tin học và Hợp tác đào tạo; Trưởng Phòng Đào tạo, Phòng Quản trị thiết bị; Trưởng các Khoa Cơ sở- Cơ bản, Khoa Kế toán- Phân tích và các cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.  

Nơi nhận:                                                                HIỆU TRƯỞNG 

· Như điều 3
· Lưu VP 
                                                                                       TS. Dương Xuân Thao
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Phụ lục: NỘI QUY PHÒNG MÁY VI TÍNH
(Ban hành kèm theo Quyết định số 545 /QĐ.KT-KT ngày 16 tháng 12 năm 2013)
 I. QUY ĐỊNH CHUNG
1. Trung tâm Ngoại ngữ- Tin học và Hợp tác đào tạo: Trung tâm có trách nhiệm quản lý, bố trí điều hành phòng học cho các lớp học thực hành và thi phù hợp theo lịch của Phòng Đào tạo; kịp thời tổ chức sửa chữa các sự cố máy tính để phục vụ tốt cho công tác đào tạo. 

Đồng thời Giám đốc Trung tâm có quyền xử lý các trường hợp vi phạm Nội quy này (ở mức độ nhẹ) hoặc lập biên bản trình Hiệu trưởng ra quyết định xử lý (nếu vi phạm nghiêm trọng).

2. Đối với 2 Phòng Lab: Phòng Lab chỉ được sử dụng cho việc dạy, học và thi bộ môn ngoại ngữ. Nếu sử dụng cho bộ môn khác phải được sự đồng ý của Giám đốc Trung tâm Ngoại ngữ- Tin học và Hợp tác đào tạo. Trong thời gian còn bảo hành, việc sửa chữa và bảo trì hệ thống thiết bị thuộc về Công ty Nam Phong (Bên B).

3. Đối với 5 phòng máy khác: Phục vụ cho việc đào tạo Tin học, Kế toán máy. 
II. ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG

1. Đối với nhân viên quản lý phòng máy:
- Có thái độ hoà nhã, đúng mực khi giao tiếp với sinh viên, giáo viên và khách đến phòng máy.

-  Có trách nhiệm nhắc nhở người thực hành chấp hành nội quy trong phòng máy.

-  Phải đảm bảo máy tính và chương trình trên máy tính hoạt động ổn định trước mỗi buổi thực hành. Khắc phục kịp thời nếu có hư hỏng, trường hợp không khắc phục được kịp thời phải báo ngay cho người phụ trách.

- Hàng ngày phải ghi đầy đủ biên bản bàn giao phòng máy, phiếu báo hỏng máy để có phương án sửa chữa kịp thời.

- Đảm bảo vệ sinh, cảnh quan khu vực phòng máy, đảm bảo vệ sinh thiết bị trong phòng máy.

-  Có trách nhiệm bảo quản tài sản trong phòng máy, kiểm tra và chịu trách nhiệm đóng mở cửa, tắt tất cả các thiết bị điện sau mỗi buổi học và thi xong.
 
2. Đối với giáo viên.
-. Chỉ được giảng dạy tại phòng máy theo lịch của Phòng Đào tạo hoặc của Giám đốc Trung tâm Ngoại ngữ- Tin học.

- Ngay đầu mỗi buổi học phải nhắc nhở cho sinh viên, học viên tuân thủ nội quy phòng máy.

-. Phải có trách nhiệm bảo quản tài sản chung, tiết kiệm điện.

-. Khi có sự cố kỹ thuật thông báo ngay với Kỹ thuật viên để kịp thời khắc phục.

-. Có mặt thường xuyên tại phòng máy trong giờ học. Chịu trách nhiệm về thiết bị phòng máy trong suốt thời gian giảng dạy.

-. Không được bỏ phòng máy đi làm việc riêng. Trong trường hợp cần phải nghỉ do một lý do nào đó phải thông báo cho kỹ thuật viên để tiếp quản phòng máy.
-. Chịu trách nhiệm về bảo vệ tài sản, kiểm tra cửa, các thiết bị an toàn trước khi rời phòng máy.
-. Chủ động trong việc sửa chữa những sự cố đơn giản.

-. Cuối mỗi buổi học thông báo cho kỹ thuật viên phụ trách về hiện trạng phòng máy.
-. Khi có sự cố kỹ thuật xin thông báo ngay với cán bộ Kỹ thuật phòng máy để kịp thời khắc phục.

3. Đối với sinh viên, học viên
- Tất cả phải để giày, dép ngoài cửa, ngăn nắp.

- Chỉ được vào phòng máy khi có mặt của giáo viên hướng dẫn. Trong phòng máy, phải tuân theo sự quản lý, hướng dẫn của giảng viên hoặc kỹ thuật viên.

- Phải đi học đúng giờ, đúng lịch; nếu đến muộn sau 15 phút so với giờ học không được vào phòng máy và coi như nghỉ học

- Mang thẻ sinh viên khi vào phòng máy. 

- Không được tự ý di chuyển hoặc thay đổi bất kỳ thiết bị nào trong phòng máy.

- Không được phép đưa vào phòng máy các thiết bị máy tính như CPU, RAM, chuột, bàn phím, bảng mạch chính, màn hình,  ổ đĩa các loại các thiết bị dùng để tháo lắp máy tính.

- Phải có trách nhiệm bảo quản tài sản chung, tiết kiệm điện.

- Không được phép tự ý tháo lắp máy, phích điện, ổ điện, cài đặt các phần mềm, đặt lại các thông số kỹ thuật của máy tính; trường hợp có nhu cầu phải được sự đồng ý và có sự hướng dẫn, giám sát của kỹ thuật viên

- Không được cố ý sao chép, sửa đổi, phá hoại các tập tin và dữ liệu trên máy không thuộc phạm vi cá nhân.

- Không được thay đổi, tự ý cài đặt thêm các chương trình, phần mềm, can thiệp vào phần cứng và phầm mềm cài đặt sẵn.

- Không được sử dụng máy giáo viên khi không có yêu cầu.

- Không được chơi game, chát, nghe nhạc, xem phim và các hoạt động mang tính giải trí trong phòng máy thực hành.

- Không đựợc truy cập vào các địa chỉ web mà luật pháp Việt Nam cấm như các trang phản động, khiêu dâm, kích động bạo lực…

- Không mang vật dễ cháy, nổ vào phòng máy.

- Không được hút thuốc, uống nước, ăn quà bánh, kẹo cao su, vứt rác trong phòng máy.

- Trước khi ra về phải tắt máy, xếp chuột bàn phím và ghế cho ngăn nắp.
III.   XỬ LÝ VI PHẠM
- Nếu giáo viên, kỹ thuật viên sai phạm hoặc để xảy ra sai phạm thì bị xử lý kỷ luật theo quy định của Nhà trường và luật pháp.

- Nếu sinh viên, học viên vi phạm sẽ bị đình chỉ quyền sử dụng phòng máy, bồi thường thiệt hại và truy cứu trách nhiệm về mặt pháp luật (đồng thời có thể bị đình chỉ hoặc buộc thôi học). 

-   Người dùng phải bồi thường bằng tiền mặt có giá trị tương đương giá trị trang thiết bị, tài sản bị hư hỏng, thất lạc trong quá trình sử dụng;

- Tất cả các trường hợp vi phạm nội quy này đều được lập biên bản, báo cáo Ban giám hiệu trường xem xét và xử lý. 

                                                         HIỆU TRƯỞNG
                                                                  (Đã ký)
                                                                  TS. Dương Xuân Thao

