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QUY ĐỊNH 
CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ TỔ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN

1. Chức năng nhiệm vụ
a. Chức năng
Đơn vị Công nghệ Thông tin có chức năng tham mưu cho Hiệu trưởng trong lĩnh vực Công nghệ Thông tin của trường (bao gồm: hệ thống hạ tầng công nghệ thông tin, hệ thống phần mềm, giải pháp công nghệ thông tin) nhằm tối ưu hóa hệ thống, bảo mật, an toàn dữ liệu.
b. Nhiệm vụ
- Lập kế hoạch triển khai ứng dụng và phát triển CNTT trong hoạt động của Trường.
- Tư vấn, tổ chức thiết kế, lắp đặt các thiết bị công nghệ thông tin cho các đơn vị thuộc trường theo kế hoạch đã được phê duyệt.
- Quản lý, duy trì hoạt động ổn định, có hiệu quả hệ thống mạng, hệ thống thư điện tử, đảm bảo việc kết nối.
- Xây dựng, quản trị, cập nhật, duy trì hoạt động Trang thông tin điện tử.
- Tổ chức triển khai các giải pháp bảo đảm an toàn và bảo mật cho hệ thống thông tin, cơ sở dữ liệu của Trường.
- Tổ chức hướng dẫn và đào tạo nâng cao năng lực ứng dụng công nghệ thông tin vào các hoạt động của Trường cho cán bộ, viên chức Trường.
- Thực hiện công tác báo cáo thống kê theo quy định và yêu cầu của trường.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do nhà trường giao.
2. Cơ cấu tổ chức
- Là đơn vị trực thuộc Trung tâm Thông tin – Thư viện, Trường Đại học Nông Lâm Huế.
- Gồm 01 Tổ trưởng phụ trách Tổ và 03 chuyên viên.
3. Phạm vi hoạt động
a. Về hệ thống mạng và máy tính.
+ Kiểm tra, bảo dưỡng, thường xuyên và định kỳ hệ thống mạng máy tính đảm bảo thông suốt.
+ Kiểm tra sự thông suốt của đường truyền : cáp quang, cáp đồng trục (UTP, FTP), các thiết bị kết nối : Connector, Switch, Router và các thiết bị chuyển mạch khác. 
Kiểm tra hoạt động của phòng Server : các máy chủ (Server), kết nối hệ thống, điện cung cấp, các thiết bị lưu điện (UPS).
+ Quản lý và duy trì hoạt động tốt mạng máy tính, mạng Internet, Wifi cho trường, các đơn vị phòng ban, trung tâm.
+ Đảm nhận toàn bộ quản trị Server cho nhà trường nhằm bảo mật, bảo vệ an toàn dữ liệu của nhà trường.
+ Tham gia tư vấn, thiết kế, lắp đặt, giám sát các thiết bị công nghệ thông tin, thiết bị mạng cho tất cả đơn vị trong nhà trường.
b. Về hệ thống website và phần mềm quản lý
+ Xây dựng, quản trị, cập nhật và trợ giúp các đơn vị trong nhà trường để cập nhật các trang thông tin điện tử (Website) cho các đơn vị trong nhà trường.
+ Xây dựng các cơ sở dữ liệu (Database), các ứng dụng quản lý đặc thù.
+ Hợp tác với các đơn vị công nghệ thông tin khác để xây dựng phần mềm, tư vấn cho Ban giám hiệu về các phần mềm ứng dụng trong công tác quản lý.
+ Thống kê số liệu, hỗ trợ ra quyết định cho ban giám hiệu nhà trường, các phòng ban, trung tâm, viện.
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Nhiệm vụ của tổ :
– Xây dựng kế hoạch triển khai ứng dụng và phát triển công nghệ thông tin trong hoạt động của đơn vị, trình Giám đốc phê duyệt.
– Tổ chức thiết kế, lắp đặt các thiết bị công nghệ thông tin cho các khoa, phòng thuộc đơn vị theo kế hoạch đã được phê duyệt.
– Quản lý, duy trì hoạt động ổn định, có hiệu quả của hệ thống mạng, hệ thống thư điện tử, bảo đảm việc kết nối thông tin giữa các khoa phòng và với cơ quan Sở Y tế TP Hà Nội và các đơn vị trong ngành.
– Xây dựng hệ cơ sở dữ liệu của đơn vị.
– Tổ chức triển khai các giải pháp bảo đảm an toàn và bảo mật cho các hệ thống thông tin, cơ sở dữ liệu của đơn vị.
III. HOẠT ĐỘNG CHUYÊN MÔN :
Phần mạng máy tính :
Kiểm tra, bảo dưỡng, thường xuyên và định kỳ hệ thống mạng máy tính toàn bệnh viện đảm bảo thông suốt.
1/ Kiểm tra sự thông suốt của đường truyền : cáp quang, cáp đồng trục (UTP, FTP), các thiết bị kết nối : Connector, Switch, Router và các thiết bị chuyển mạch khác. Kiểm tra định kỳ các TTB CNTT : máy vi tính, máy in, máy Scanner.
2/ Kiểm tra hoạt động của phòng Server : các máy chủ (Server), kết nối hệ thống, điện cung cấp, các thiết bị lưu điện (UPS).
3/ Kiểm tra hệ thống quang báo.
4/ Phối hợp với các bộ phận báo cáo số liệu với ban giám đốc.
Phần mềm quản lý bệnh viện
1/ Hỗ trợ các khoa, phòng trong việc sử dụng phần mềm và ứng dụng trong quản lý bệnh nhân, quản lý dược.

