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TONG CONG TY LAP MAY VIET NAM-CTCP  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY CO PHAN LILAMA 18 Péc Lap - Tu Do - Hanh Phiic
S6: 34/QP-LLM18 Tp. HO Chi Minh, ngay 10 thang 03 nam 2017
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy dinh vé quan 1y va sir dung mang may tinh - Céng ty C6
phan Lilama 18

TONG GIAM POC CONG TY CO PHAN LILAMA 18
Can ctr:
-Diéu 1¢ Cong ty cb phan Lilama 18, ngay 14 thang 06 nam 2016;
-Nghi quyét s6 312/QD-HDPQT ngay 06 thang 03 nam 2017 ctia Hi dong quan
trj Cong ty c6 phan Lilama 18.

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy dinh vé& quan ly va si
dung mang may tinh” Cong ty cb phan Lilama 18.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh va ¢
gia tri thay thé Quyét dinh 48/QD-LLM18 ngay 25 thang 05 nam 2010.

Piéu 3. Cac Ong (Ba) Thu truong cac Phong, Ban chirc ning, don vi truc
thudc Céng ty chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
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TONG CONG TY LAP MAY VIET NAM-CTCP  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CO PHAN LILAMA 18 Péc Lap - Tu Do - Hanh Phic

QUY DINH
VE QUAN LY VA SU DUNG MANG MAY TiNH CUA CONG TY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 34 ngay 10 thang 03 nam 2017 cia

Téng giam déc Cong ty cb phan Lilama 18)

I. Pham vi ap dung

Quy dinh nay quy dinh vé quan ly va str dung mang may tinh ctia Cong ty
C6 phan Lilamal8.
I1. Poi twong ap dung

1. Cac phong, ban, don vi truc thudc va ca nhan la can bo cong nhan vién.

2. Céc dich vu trén mang may tinh cua Cong ty: khai thac thong tin trén
internet.

I11. Giai thich tir ngi

1. Mang may tinh ndi bod (viét tic la HTM) Cong ty bao gom: may chu,
duong truyén (c6 day va khong day), céc thiét bi két ndi va hé théng cac may
con.

2. Quan tri mang (viét tic la QTM)

3. IP (Internet Protocol)

4. CBCNV: Cén bd cong nhan vién.

5. Mdy chu la may dung dé luu trix dit liéu do cac may con chuyén dén bao
g6m may chu vat ly va mdy chu ao dat tai cong ty hodc trung tdm co sé dir liéu
cua nha cung cép dich vu.

6. May con 1a cac mdy tinh dé ban hodc méy tinh xach tay dugc cong ty
trang bi, do ca nhan la CBCNV truc tiép st dung.

7. KTKT: Kinh té - K§ thuat

8. Website cua Cong ty co dia chi: http://www.lilamal 8.com.vn
IV. Néi dung:

Diéu 1. Piéu kién nguwoi sir dung may vi tinh:
- D2 hoc qua 16p vi tinh va dat két qua hodc nhimg nguoi c¢6 gidy xéc

nhan cua Cong ty sir dung dugc may vi tinh.

- D6i v6i cac pham mém chuyén dung ma céng ty cho phép trién khai st
dung phuc vu cong viéc thi ngudi st dung di duoc huén luyén st dung thanh
thao.



Piéu 2. Qui dinh vé sir dung may vi tinh:

- Khong chay céc dia CD la hay chuong trinh méi khi chua kiém duyét diét
VITus...

- May con chi dugc str dung dé phuc vu cho cong viéc cta Cong ty, khong
cai dat cac tro choi hodc phuc vu cho cong viéc ca nhan.

- Khi phét hién bat ky su ¢d gi thi CBCNV phai bdo ngay cho trudng bd
phéan hodc Bd phan quan ly méay con dé xir Iy, khong tu y stra chira.

Piéu 3. Quan Iy may con:

- Mdi mdy con s& c6 01 thé kidm tra bao gdm céc ndi dung: Cac linh kién
cia may vi tinh, Xudt xi, ngay mua, by phan st dung, nguoi su dung, cac hu
hoéng, thay mdi, v.v.. Thé nay sé& dugoc B phan quan ly may con lap khi nhan
ban giao thiét bj tir nha cung cap.

- Moi hu héng vé& may, thiét bi hoic dit liéu, CBCNV phai giai trinh rd
nguyén nhan va qui trach nhiém rd rang.

- May con giao cho B9 phén nao thi Truéng Bo phan d6 chiu trach nhiém
quan ly.

- Viéc cai dat va thay do6i phz"im mém trén may hodc stra chira may, thiét bi
lién quan dén may con phai xin y kién cua can b quan tri hé théng mang.

- CBCNV khi sir dung may chiu trach nhiém hoan toan vé may, thiét bi va
céac dir liéu phat sinh trong qua trinh lam viéc.

Diéu 4. Quy dinh vé sir dung internet:

- Viéc st dung mang Internet phai tuan theo quy dinh ctia phap luat,
nghiém cdm viéc truy cép va truyén ba cac thong tin c6 hai.

- T4t ca& CBCNV c6 trach nhiém sir dung, bdo quan céc trang thiét bi va
dich vu néu trén mgt cach phu hop véi qui dinh.

- Khéng dugc truy cap céc trang web c6 ndi dung doi truy, cac trang web
khéng lién quan dén cong viéc.

- Khong tai cac dir liéu ctuia cong ty 1én mang khi khong duoc phép.

Diéu 5. Quy dinh sir dung email c4 nhin:

- Mb6i CBCNYV trong cong ty do nhu cau can thiét trong cong viéc dugc cap
email c4 nhén theo tén mién cia Cong ty.

- Viéc ban giao email theo tén mién Cong ty do Can b quan tri hé théng
mang thuc hién theo chi dao cuia Truong phong KTKT.

- CBCNV chi st dung email theo tén mién Cong ty danh cho céng viéc
duoc giao, khong sir dung email do cong ty cap cho cac viéc c4 nhan.



- CBCNV khéng dugce dung email do cong ty cap dé dang ky thanh vién
trong bét ky mot trang web nao khac.

Diéu 6. Quy dinh sit dung cic phin mém:

- Tat ca cac phan mém duogc cai dat va st dung trén may con déu phai
nham muc dich phuc vu cho cong viéc clia Cong ty, khéng tu v cai dit nhitng
phan mém phuc vu cho muc dich giai tri cling nhu khong phuc vu cho cong viée
cta Cong ty.

- Déi v6i truong hop ¢b ¥ cai dit va bé khéa cc phdn mém dic biét,
chuyén dung, cdc phdn mém khong nham muc dich phuc vu cho cong viéc ma
khong xin y kién ctia can bd quan tri HTM, xay ra tinh trang bj virus tdn cong
gdy mét mat dir liéu c4 nhan quan trong hoac bi cac co quan kiém tra vi pham vé
s¢ hitu tri tu¢ thi nhan vién d6 phai chju hoan toan trach nhiém (bao gdm ca chi
phi lién quan).

- D6i v6i trudng hop phit hign CBCNV ty y cai dit phan mém khong 16
ngudn goc nhu da néu & trén, can bo quéan ly HTM c6 quyén béo cédo Trudng bd
phan xin y kién xir Iy cu thé.

Diéu 7. Qui dinh vé biao mit thong tin:

- D& dam bao an toan va bao mét théng tin dit liéu 6 HTM, QTM va ngudi
st dung phdi c6 trach nhiém duy tri an ninh mang, ngin chan téi da thu rac va
nhitng thong tin khong hop phap.

- QTM cung cap chuong trinh, ban cdp nhat va huéng dan st dung cho
ting may con. Cdc mdy con tham gia HTM phai cai dat, cap nhat va quét virus it
nhat mot tudn mot 1an. QTM s& ngit két ndi ra khoi mang nhirng may con khong
cai chuong trinh diét virus.

- Nguoi stir dung nén quét virus dinh ky hang tuan trén may con.

- Khi két néi cic thé nhé la (qua cong USB) c6 kha ning lay nhidm virus
vao mdy con, thao tac dau tién 1a nén quét virus trén thé nhé d6. Han ché toi da
viéc dung thé nhd, trao ddi dir liéu nén qua Email hodc thong qua thu muc
chung trén may chu.

Diéu 8. Qui dinh vé sao lvu dir liéu:

1. Trén may chu:

- MGi c4 nhéan thudc phong KTKT déu c¢6 mét thu muc riéng (cé dit mat
khau) trén may cha. Mat khau chi duogc cung cép cho ca nhan va Trudng phong.

- Trén may chu ¢6 mot thu muc chung dé chia sé thong tin gilra cac may
con.

- Toan b hé so du 4n hoan chinh phai dugc luu trit trén may chu.



2. Trén may con:

- Nguoi sir dung dung may con dé soan thao hé so du 4n. Hd so du 4n sau
khi hoan chinh phai dugc luu trir trén mdy chu.

- Dit li¢u phai duoc luu trit trén 6 dia khong cai dat hé didu hanh (6 D).

- Nhimg dit liéu c6 tinh chit quan trong, c4 nhan nén sao luu ra dia DVD
dé luu tri.

3. Sao luvu Email:

- Dir liéu Email ctia mdi c4 nhan thuong duge luu trit trén 6 D ctia may con
va dugc luu trit dinh ky trén may chu.

Diéu 9. Nhiém vu ciia c4n bd quan tri mang:

- Quan ly, cap phat dia chi IP, t6 chic duy tri hoat dong cua céc thiét bj
thuéc HTM.

- Cép nhét nhimg thay doi vé tén va dia chi IP cua cdc c4 nhan. Phét hién
va xir ly cac truong hop tu y tao lap va thay ddi tén, dia chi IP cua nhimg thiét bi
ndi mang.

- Duy tri hoat dong cua mdy chu, hé thong an ninh tudng lira, hé théng
duong truyén Internet, thong sb k¥ thuat cac duong truyén Internet toc do cao va
cac thiét bj mang khac, dam bao duong truyén thong sudt.

- Cung cip céc phan mém tién ich, cdp nhét cac phién ban phong chéng
virus may tinh cho toan b6 HTM; X4y dung tai liéu huéng dan sir dung va khai
thdc mang; Khao sat, 1ap ké hoach phat trién va hoan thién hé théng mang.

- Chiu trach nhiém nhan va dua thong tin da dugc phé duyét cua.cong tac
vién lén website, ngan chin nhitng théng tin chua qua kiém duyét

- Quan ly toan bd thiét bj cia HTM. Sira chita, ning cip hodc dé xuét
phuong an khic phuc su cé.

- Kiém tra, gidm sat, phét hién cac su cb ky thuat, vi pham quy dinh s
dung, bao cao kip thoi véi Trudng bo phan dé c6 bién phap x 1y.

Diéu 10. Cic hanh vi nghiém cim:

Ngoai cic quy dinh trén day, cac hanh vi sau bi nghiém cam:

- C4 y gdy thiét hai vé& mat vat chat ddi véi céc trang thiét bi va HTM

- $6 hiru cac thong tin bi mat mét cach bat hop phap;

- C6 y tham khao, sao chép, sira doi, pha hoai céc tap tin va dit lidu trén
may con cua CBCNV khac ma khong ¢6 su dong y cia CBCNV d6, du cho né
c6 dugc bao vé bang mét khau hay khong, qui dinh nay khong 4p dung déi véi
Lanh dao Cong ty va cac Trudng bo phan.



- Cb ¥ ghy ra tro ngai va tinh trang gian doan trong viéc s dung cac trang
thiét bi va dich vu ctua hé théng, vi du gui thu rac, phat trién va st dung céac
phan mém may tinh, truyén hodc tai vé dir liéu gy hai cho hé théng cua cong
ty;

- C6 c4c hanh dong gy kho chiu, phién ha cho nguoi khéc vi du giri cac
thong tin, tranh anh bét lich su, cac 101 de doa, xAm pham su riéng tu clia nguoi
khac;

- Truy cép, luu trit va truyén ba cac thong tin vi pham céc qui dinh cua
phap luét, vi du tai liéu phan dong, khiéu dam, kich déng bao luc...;

- Quang cédo ma khong c6 su dong y bang vin ban cta ngudi cé thdm
quyén.

- Tu ¥ cai dit thém cac chuong trinh, phdn mém, can thiép vao phan cimg
va phdm mém cai dat sin, tu ¥ dich chuyén, thao 14p cac trang thiét bi ma khong
6 su dong y cua ngudi ¢6 thim quyén;

Piéu 11. Bio tri may con, HTM:

it nhat mot naAm mot 1an Cong ty thanh lap bé phéan kiém tra mdy con theo
Thu tuc bao tri thiét bi.

“Piéu 12. Piéu khoan thi hanh:

Quy dinh nay dugc ap dung tir ngay ky quyét dinh ban hanh, trong qua
trinh thuc hién néu cé vuong méc thi cdc c4 nhan, phong ban, don vi truc thudc
cong ty phan anh bang vin ban vé Phong Phap Ché Hop Pdng dé téng hop trinh
lanh dao Céng ty C6 phan Lilama 18 xem xét, stra d6i, bd sung./.
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