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PHỤ LỤC SỐ 1

THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc tổ chức xây dựng, phát triển hệ thống mạng, hệ thống liên lạc của Nhà trường bao gồm: hạ tầng và dịch vụ mạng; thống nhất quản lý hoạt động, vận hành cơ sở hạ tầng kỹ thuật công nghệ thông tin và ứng dụng công nghệ thông tin (CNTT); thiết lập, quản lý cơ sở dữ liệu trong các lĩnh vực hoạt động của nhà trường;
	

	2
	 Quản lý, điều hành hệ thống thông tin, phối hợp xử lý sự cố bảo mật thông tin trên mạng nội bộ và mạng internet liên quan đến các hoạt động của trường;
	

	3
	Lãnh đạo, quản lý, điều hành công tác của Trung tâm. Phân công, giám sát công việc của các chuyên viên, nhân viên hoàn thành nhiệm vụ của Hiệu trưởng giao phó;
	

	4
	Thực hiện một số công việc khác do Hiệu trưởng phân công.
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Giảng dạy lý thuyết và thực hành cho các hệ đào tạo Trung cấp và Cao đẳng trong trường;
	

	2
	Kiêm nhiệm công tác tại Trung tâm Điều hành và quản lý dữ liệu;
	

	3
	Kiêm nhiệm công tác Ban chấp hành Đoàn trường
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Quản lý hạ tầng kỹ thuật và thiết bị CNTT:
 - Tư vấn xây dựng các điều kiện, tiêu chuẩn kỹ thuật khi đầu tư thiết bị liên quan đến CNTT.
- Đảm bảo cơ sở hạ tầng về kỹ thuật CNTT cho các hoạt động chung của Trường. Quản lý và vận hành hệ thống máy chủ, hệ thống đường truyền và các thiết bị CNTT trong toàn Trường.
- Tổ chức và quản lý dữ liệu của Trường theo sự phân công của Hiệu trưởng.
- Thực hiện thu thập, xử lý, lưu trữ và đảm bảo an toàn thông tin của trường.
	

	2
	Quản lý Website:

- Quản lý, xây dựng, duy trì hoạt động và phát triển cổng thông tin điện tử của trường;
- Triển khai, quản lý và duy trì hoạt động các ứng dụng và dịch vụ trên nền tảng web. Thường xuyên theo dõi nội dung tuyên truyền (có liên quan đến nhà trường) trên tất cả website của các đơn vị thuộc Trường và đề xuất giải pháp xử lý khi cần thiết;
- Cập nhật và chịu trách nhiệm về nội dung các thông tin trên trang web của Trường trong phạm vi phân cấp; bảo đảm bảo mật thông tin và an ninh mạng của nhà trường theo đúng quy định;
- Phối hợp và hỗ trợ các đơn vị trong trường quản trị và vận hành các trang thông tin điện tử của đơn vị trong trường;
- Quản lý hệ thống email của trường.
	

	3
	Quản lý phần mềm, cơ sở dữ liệu:

- Chịu trách nhiệm quản lý, sửa chữa, cập nhật hệ thống máy chủ (hệ thống máy chủ trang quản lý hành chính điện tử) của Trường theo sự chỉ đạo của Hiệu trưởng.
- Nghiên cứu, đề xuất, tổ chức xây dựng, tiếp nhận và triển khai các dự án CNTT của trường, các phần mềm nghiệp vụ phục vụ công tác đào tạo và quản lý. Phối hợp với các đơn vị trong và ngoài trường nghiên cứu, phát triển tài nguyên CNTT phục vụ cho công tác quản lý và đào tạo nhằm đồng bộ hóa dữ liệu theo sự phân công của Hiệu trưởng.
- Phối hợp và hỗ trợ các đơn vị trong trường vận hành các phần mềm, khai thác cơ sở dữ liệu phục vụ hoạt động tại đơn vị.
- Đảm bảo an toàn cơ sở dữ liệu các phần mềm và sự hoạt động liên tục của các trang tin điện tử, phần mềm ứng dụng được nhà trường giao.
	

	4
	Hỗ trợ người sử dụng:
-  Điều hành về kỹ thuật của các lớp học trực tuyến, hội thảo, hội nghị cấp trường.
- Hỗ trợ kỹ thuật về CNTT cho các đơn vị trong trường.
- Phối hợp với các đơn vị trong trường tổ chức các lớp tập huấn sử dụng phần mềm và các thiết bị kỹ thuật cho đội ngũ CB – GV – NV.
	

	5
	Quản lý hồ sơ, văn bản, tài liệu chuyên môn. Soạn thảo các văn bản theo sự phân công của Trưởng đơn vị
	

	6
	Tham gia thực hiện bảo dưỡng, ứng cứu, xử lý sự cố các hệ thống thông tin trong phạm vi được phân công
	

	7
	Thực hiện một số công việc khác do Hiệu trưởng giao.
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