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Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
 

Điều 1. Mục đích của quy chế:
Phòng máy tính học thực hành (sau đây gọi tắt là phòng máy) của Trung tâm giáo dục thường xuyên tỉnh Thanh Hóa (sau đây được gọi là Trung tâm) là tài sản công, do vậy mọi tổ chức, cá nhân trong Trung tâm đều phải có trách nhiệm giữ gìn, bảo quản tài sản.

Quy chế này quy định quyền và nghĩa vụ, trách nhiệm của các tổ chức, cá nhân có liên quan trong việc quản lý sử dụng phòng máy.

Điều 2. Phạm vi và đối tượng áp dụng:
1. Quy chế này áp dụng đối với các phòng máy của Trung tâm GGTX tỉnh Thanh Hóa.

2. Đối tượng áp dụng bao gồm tổ chức, cá nhân có liên quan đến sử dụng, quản lý phòng máy.

3. Thời gian sử dụng: theo thời khóa biểu, lịch học, lịch thi.

  

Chương II
QUẢN LÝ PHÒNG MÁY TÍNH
 

Điều 3. Mục đích sử dụng phòng máy:
Các phòng máy chỉ được sử dụng với mục đích giảng dạy, nghiên cứu khoa học của Trung tâm. Sử dụng ngoài trường hợp trên phải được sự đồng ý của Giám đốc Trung tâm. Nghiêm cấm sử dụng cho mục đích cá nhân.

Điều 4. Quyền và trách nhiệm của cán bộ quản lý phòng máy:
1. Chịu trách nhiệm về bảo vệ tài sản trong phòng máy bao gồm: máy tính, máy chiếu và các thiết bị ngoại vi khác.

2. Thường xuyên kiểm tra sự vận hành của các thiết bị, chương trình máy tính nhằm đảm bảo cho sự hoạt động của phòng máy có hiệu quả.

3. Chịu trách nhiệm hướng dẫn, tập huấn các giáo viên sử dụng các trang thiết bị trong phòng máy, hỗ trợ kỹ thuật khi giáo viên, giảng viên cần.

4. Chủ động trong việc sữa chữa những sự cố đơn giản. Nếu sự cố không thể khắc phục được thì báo ngay người phụ trách để có phương án xử lý kịp thời.

5. Đầu giờ mở cửa bàn giao phòng máy cho giáo viên. Cuối giờ nhận bàn giao phòng máy và đóng cửa theo đúng nội dung biên bản bàn giao đã quy định riêng. Chỉ mở cửa khi có lịch giảng dạy của Phòng chuyên môn, lịch đăng ký học thực hành của các đơn vị quy định theo mẫu.

6. Được phép theo dõi, giám sát học sinh - học viên trong quá trình sử dụng phòng máy. Lập biên bản vi phạm (nếu có), gửi về bộ phận quản lý xử lý theo chức năng nhiệm vụ được giao.

7. Đề xuất giải pháp duy tu, bảo dưỡng, sữa chữa cải tạo phòng máy.

8. Giữ gìn vệ sinh phòng máy: hàng ngày làm vệ sinh máy móc, thiết bị, phòng máy ....

Điều 5. Quyền và trách nhiệm của giáo viên:
1. Chỉ sử dụng phòng máy theo mục đích trong Điều 3 của quy chế này.

2. Trong lúc giảng dạy tại phòng máy Giáo viên phải chịu trách nhiệm về bảo vệ tài sản trong phòng máy bao gồm: máy tính, máy chiếu và các thiết bị ngoại vi khác.

3. Khi nhận, bàn giao phòng máy phải ký vào biên bản bàn giao phòng máy giữa giáo viên và cán bộ quản lý phòng máy (theo mẫu quy định).

4. Thường xuyên giám sát học sinh - học viên về việc chấp hành thực hiện nội quy phòng máy.

5. Chủ động trong công việc sữa chữa những sự cố đơn giản. Nếu sự cố không thể khác phục được thì báo ngay với cán bộ quản lý phòng máy để có phương án xử lý kịp thời.

6. Không được tự ý di chuyển, thay đổi hiện trạng phòng máy. Cài đặt các phần mềm lạ nếu không được sự đồng ý của đơn vị phụ trách, quản lý phòng máy.

7. Khi muốn giảng dạy phải có xác nhận của Trưởng đơn vị, Trung tâm quản lý và gửi lịch đăng ký (theo mẫu quy định) về bộ phận chức năng của Trung tâm trước một tuần.

8. Các đơn vị, bộ phận mở các lớp liên kết đào tạo không thuộc Trung tâm quản lý trực tiếp phải lập kế hoạch (theo mẫu quy định) và trình Giám đốc phê duyệt.

9. Gương mẫu trước học sinh - học viên trong việc thực hiện quy chế bảo vệ tài sản và giữ gìn vệ sinh phòng máy. Đôn đốc, hướng dẫn học sinh - học viên làm vệ sinh máy tính, thiết bị trước khi ra về.

Điều 6. Trách nhiệm của học sinh - học viên:
1. Chấp hành tốt nội quy, quy chế của Trung tâm. Nội quy, quy chế của phòng máy.

2. Mang thẻ học viên hoặc chứng minh thư khi vào phòng máy, có trách nhiệm bảo vệ tài sản công và chấp hành sự chỉ đạo của giảng viên giảng dạy thực hành, giám sát của cán bộ quản lý phòng máy.

3. Không mang vật dễ cháy, nổ vào phòng máy, không hút thuốc lá, không mang nước uống, thức ăn, không vứt rác trong phòng máy.

4. Vào phòng máy chỉ sử dụng cho việc học tập, nghiên cứu khoa học. Không được chơi game, chat, nghe nhạc, xem phim và các hoạt động mang tính giải trí trong phòng máy. Không được truy cập các địa chỉ Web mà pháp luật Việt Nam cấm như các trang phản động, khiêu dâm, kích động bạo lực,...
5. Không được tự ý di chuyển hoặc thay đổi tháo, lắp bất kỳ thiết bị nào trong phòng máy.

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

7. Trước khi ra về phải tắt máy, xếp chuột, bàn phím và ghế theo quy định và làm vệ sinh máy tính, thiết bị theo hướng dẫn của giảng viên và người quản lý.

8. Máy có dấu hiệu hư hỏng phải báo ngay cho giáo viên phụ trách lớp.

9. Học sinh, học viên chỉ được phép làm bài thực hành theo đúng lịch học.

10. Phải diệt vi - rút trước và được sự đồng ý của cán bộ quản lý phòng máy, khi gắn thiết bị ngoài như USB vào máy tính.

- Trường hợp làm hỏng, mất do học sinh - học viên gây ra phải đền 120% giá trị của thiết bị, bị làm hỏng, mất mát.

11. Thực hiện nếp sống sinh hoạt văn minh nơi công cộng. Giữ trật tư, vệ sinh, không hút thuốc, không ăn uống trong phòng học thực hành.

Điều 7. Phân lịch giảng dạy - lịch thi:
Phòng chuyên môn chủ trì phối hợp với Phòng TC-HC và các đơn vị có giáo viên, giảng viên giảng dạy tại phòng máy bố trí lịch giảng dạy - lịch thi tại phòng máy. Nếu không có lịch giảng dạy - lịch thi của Phòng chuyên môn  thì cán bộ quản lý phòng máy không có quyền bàn giao phòng máy cho cán bộ - giảng viên không có nhiệm vụ tại phòng máy.

Điều 8. Cài đặt các chương trình phần mềm phục vụ học tập:
 Người phụ trách phòng máy chịu trách nhiệm cài đặt các phần mềm thông dụng đã được Giám đốc phê duyệt.

Điều 9. Quy trình bàn giao phòng máy:
1. Đầu giờ thực hành, cán bộ trực phòng máy sẽ mở cửa phòng máy, ký biên bản bàn giao phòng máy cho giáo viên, giảng viên thực hành và đại diện lớp học.

2. Sau khi hết giờ thực hành, cán bộ trực phòng máy sẽ nhận bàn giao từ giáo viên, giảng viên thực hành và tiến hành khóa cửa phòng máy.

3. Lịch đăng ký giảng dạy, lịch tổ chức thi, biên bản bàn giao chi tiết riêng (phụ lục kèm theo).

Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 10. Trách nhiệm thực hiện:
1. Phòng TC-HC là đơn vị tham mưu cho Giám đốc Trung tâm, có trách nhiệm chủ trì phối hợp với các Phòng chuyên môn và các đơn vị khác có liên quan tổ chức triển khai thực hiện quy chế này.

2. Phòng chuyên môn có trách nhiệm quán triệt đến từng học sinh - học viên Điều 6 của quy chế này.

Điều 11. Sửa đổi, bổ sung quy chế:
Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, các đơn vị, các nhân có đề xuất gửi về Trưởng phòng TC-HC để tham mưu sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện quy chế kịp thời.
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