QUY ĐỊNH

VỀ QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG HỆ THỐNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ VNUA
(dự thảo)

_________________________

CHƯƠNG I. QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1.  Quy định này áp dụng trong việc quản lý và sử dụng hệ thống thông tin điện tử của Học viện Nông nghiệp Việt Nam.

2. Quy định này áp dụng cho các đơn vị và cá nhân đang công tác, học tập tại Học viện có sử dụng các dịch vụ và tài nguyên thông tin trên mạng VNUANET. 

Điều 2: Giải thích từ ngữ

1. Mạng cục bộ (LAN - Local Area Network): là một hệ thống mạng bao gồm các máy tính và các thiết bị ngoại vi được liên kết với nhau. Người sử dụng mạng cục bộ có thể chia sẻ tài nguyên như thông tin, dữ liệu, các phần mềm dùng chung, các công cụ tiện ích và các thiết bị ngoại vi.

2. Cơ sở dữ liệu (Database): là kho dữ liệu được lưu trữ trên máy tính theo các qui trình nghiệp vụ đã được thiết kế từ trước.

3. Thông số trên mạng: là các thông số quy định do Bộ phận Quản trị website và Quản trị mạng đặt ra nhằm đảm bảo sự thống nhất trong việc sử dụng mạng máy tính của Học viện.

4. Thông tin truyền nhận trên mạng máy tính: là những thông tin phục vụ công tác quản lý, chỉ đạo, điều hành của Học viện, phổ cập đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.

5. Cổng thông tin điện tử (CTT) là nơi cung cấp, trao đổi thông tin trên mạng Internet. Website bao gồm nhiều trang web, trong đó có Trang chủ hay Trang nhất (Home page) là trang đầu tiên mà người sử dụng nhìn thấy khi mở website. Thông tin trên các trang web truyền tải nội dung đa phương tiện: văn bản, âm thanh, hình ảnh, video và truyền hình trực tiếp. Có thể truy cập thông tin từ trang web khác nhờ các mối siêu kết nối (hyperlink).

6. Cổng thông tin điện tử (portal) là website tích hợp các kênh thông tin, dịch vụ và ứng dụng theo phương thức thống nhất, thông qua điểm truy cập duy nhất đối với người sử dụng.

7. Website hoặc Cổng thông tin điện tử sau đây được gọi chung là website.

8. E.mail (Thư điện tử) là phương tiện liên lạc, trao đổi thông tin trên Internet giữa các tổ chức và cá nhân; nhằm truyền đạt thông tin một cách nhanh chóng, kịp thời.
9. Mạng máy tính của Học viện Nông nghiệp Việt Nam, gọi tắt là VNUANET bao gồm hạ tầng mạng: máy tính, thiết bị kết nối.
CHƯƠNG II. QUẢN LÝ, KHAI THÁC MẠNG MÁY TÍNH CỦA 
HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM
Điều 3. Trách nhiệm của bộ phận Quản trị mạng
1. Bộ phận Quản trị website và Quản trị mạng trực tiếp quản lý kỹ thuật mạng máy tính. Tất cả kết nối mạng của các đơn vị đều tập trung về hệ thống trung tâm do Bộ phận quản lý. Cán bộ, công chức, sinh viên thuộc Học viện khi có nhu cầu kết nối vào mạng máy tính của Học viện hoặc đơn vị đã được kết nối mạng cục bộ (LAN) có nhu cầu kết nối mạng riêng phải thông qua Bộ phận để triển khai thực hiện.

2. Quản lý hạ tầng đường truyền, mạng (Switch tới Router), hệ thống Server. Cung cấp các dịch vụ mạng theo quy định của Học viện.

3. Tham gia tư vấn thiết kế, giám sát thi công mạng.

4. Hỗ trợ cấu hình, kết nối thiết bị mạng, máy tính mới vào mạng khi có yêu cầu.

5. Sửa chữa khắc phục sự cố mạng (cung cấp tín hiệu mạng, dịch vụ mạng của Học viện thông suốt tới các nút mạng của các đơn vị trong Học viện khi có yêu cầu).

6. Vận hành máy chủ và các thiết bị mạng; theo dõi sự hoạt động của máy chủ, kiểm tra và đảm bảo hoạt động thông suốt của các thông tin trên mạng. Thực hiện việc sao lưu dữ liệu theo kế hoạch.
7. Chịu trách nhiệm đảm bảo an toàn thông tin truyền dẫn và dữ liệu truyền dẫn trên VNUANET. Việc bảo quản, sao lưu dữ liệu được thực hiện trên máy chủ đặt tại phòng máy chủ. Bộ phận có trách nhiệm áp dụng các biện pháp đảm bảo an ninh, bảo mật những thông tin trên VNUANET.
8. Định kỳ quét Virus cho máy chủ và thường xuyên cập nhật các chương trình chống Virus, bản sửa lỗi hệ thống mới nhất để cài đặt và hướng dẫn phòng, chống Virus cho các đơn vị, cá nhân thuộc Học viện.

Điều 4. Trách nhiệm của các đơn vị
1. Trưởng đơn vị chịu trách nhiệm về mọi vấn đề an ninh mạng và an toàn thông tin; quản lý hệ thống thiết bị, các hoạt động mạng của đơn vị mình. 

2. Các đơn vị thuộc Học viện có trách nhiệm quản lý trang thiết bị, dữ liệu trên máy tính của đơn vị và khai thác, sử dụng hệ thống thông tin điện tử phục vụ công tác theo hướng dẫn kỹ thuật của Bộ phận QTM.

3. Cá nhân được phân công quản trị mạng đơn vị phải báo cáo và phối hợp với Bộ phận Quản trị website và Quản trị mạng Học viện về mọi kế hoạch nâng cấp, mở rộng và các phương án kết nối với mạng Học viện; thống nhất với Bộ phận về thông số kỹ thuật của thiết bị mạng để đảm bảo tương thích kỹ thuật, tránh gây xung đột và đảm bảo an ninh cho hệ thống mạng Học viện.

4. Khi có yêu cầu lắp đặt, kết nối thiết bị mạng, máy tính mới vào VNUANET hoặc có sự cố phải có thông báo bằng công văn tới bộ phận Quản trị website và Quản trị mạng (biểu mẫu yêu cầu lắp đặt mạng – Phụ lục 1) để được hỗ trợ và giải quyết. Không tự ý thực hiện lắp đặt khi chưa có sự đồng ý của Bộ phận quản trị website và Quản trị mạng Học viện.
Điều 5. Trách nhiệm của người sử dụng
1. Chỉ sử dụng VNUANET phục vụ công tác. Tuyệt đối không sử dụng mạng máy tính của Học viện để khai thác, lưu trữ các dữ liệu thông tin không phục vụ công tác như các trò chơi, chương trình giải trí và thông tin có nội dung không lành mạnh, có nội dung xấu.
2. Tuân thủ các biện pháp phòng và chống Virus. Mọi dữ liệu từ các thiết bị lưu trữ bên ngoài và từ Internet đều phải được quét diệt Virus trước khi sử dụng. Máy tính phát hiện có Virus phải được tách khỏi mạng về mặt vật lý để tránh tình trạng lây nhiễm sang các máy tính khác.

3. Người dùng phải tuân thủ các quy định của pháp luật khi sử dụng. Nghiêm cấm sử dụng hệ thống thông tin trên mạng VNUANET để tuyên truyền, kích động chống phá Nhà nước, thông tin xuyên tạc đường lối, chủ trương của Đảng và Pháp luật của Nhà nước.

4. Nghiêm cấm việc phát tán các thông tin khi chưa có sự đồng ý của Giám đốc (hoặc người được ủy quyền).

CHƯƠNG III. QUẢN LÝ VÀ VẬN HÀNH WEBSITE CỦA 
HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM
Điều 6. Quản lý nội dung

1. Trách nhiệm của Ban biên tập website Học viện

- Chịu trách nhiệm quản lý website Học viện (www.vnua.edu.vn), theo dõi và giám sát việc sử dụng website của Học viện, thực hiện công tác quản lý thống nhất và toàn diện website Học viện. 

- Thu thập thông tin hoạt động của Học viện và các đơn vị, biên tập và cập nhật lên website của Học viện.

- Tổ chức biên dịch sang tiếng Anh các nội dung về hoạt động đào tạo, nghiên cứu, hợp tác.

- Kiểm soát các nội dung thông tin trên website của Học viện và website các đơn vị, gỡ bỏ các thông tin không chính xác hoặc vi phạm qui định.

- Thực hiện chỉ đạo của Ban giám đốc về nội dung thông tin trên website của Học viện.

- Ban biên tập website Học viện chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật về nội dung thông tin đăng tải. Thành viên Ban biên tập có trách nhiệm kiểm duyệt thông tin trong từng lĩnh vực được phân công, thời gian kiểm duyệt không quá 1 ngày kể từ khi nhận được thông tin.
2. Trách nhiệm của các đơn vị
- Trưởng đơn vị chịu trách nhiệm trước Giám đốc về nội dung thông tin gửi đăng trên website Học viện và đăng tải trên website của đơn vị mình đồng thời cử cán bộ chịu trách nhiệm cung cấp thông tin cho Ban biên tập website Học viện về hoạt động đào tạo, nghiên cứu và chuyển giao công nghệ, quản lý người học, hợp tác phát triển trong phạm vi hoạt động của đơn vị theo quy định về việc đăng bài (Phụ lục 3).
- Cập nhật thông tin kịp thời, chính xác và đầy đủ trên website của đơn vị.

- Các khoa chuyên môn và các viện, trung tâm nghiên cứu phải xây dựng website bằng 2 ngôn ngữ tiếng Anh và tiếng Việt.
- Website của các đơn vị phải đảm bảo đúng quy định về hình thức và nội dung (Phụ lục 4).
Điều 7. Quản lý kỹ thuật
1. Trách nhiệm của Bộ phận Quản trị website và Quản trị mạng
- Chịu trách nhiệm quản lý hạ tầng máy chủ và phần mềm cung cấp dịch vụ website Học viện và các đơn vị trực thuộc. 
- Đảm bảo cung cấp đầy đủ hạ tầng cho các đơn vị trực thuộc có yêu cầu đặt website trên máy chủ nhà trường, đề xuất phương án xử lý khi hạ tầng không phù hợp.
- Tư vấn cho các đơn vị trong công tác quản lý và xây dựng website.

- Quản trị Website tiếng Anh và tiếng Việt của Học viện Nông nghiệp Việt Nam

- Hỗ trợ và quản lý kỹ thuật cho website của các đơn vị trong Học viện (*.vnua.edu.vn và vnua.edu.vn/*).

- Sao lưu dữ liệu, đảm bảo website hoạt động ổn định.

- Đảm bảo liên kết giữa website của Học viện và website của các đơn vị trực thuộc, cổng thông tin nghiệp vụ của các đơn vị chức năng.

- Tư vấn, xây dựng, phát triển, đảm bảo hỗ trợ và quản lý kỹ thuật các hệ thống quản lý thông tin điện tử của Học viện.

- Đảm bảo kết nối của các hệ thống thông tin nghiệp vụ khác.

2. Trách nhiệm của các đơn vị 
- Trưởng đơn vị cử cán bộ phụ trách quản lý website đơn vị. Đối với website không trực thuộc cổng thông tin (là website độc lập chỉ gắn đường dẫn liên kết tới cổng thông tin học viện), đơn vị tự chịu trách nhiệm nâng cấp, sửa chữa dưới sự tư vấn của Bộ phận Quản trị website và Quản trị mạng.

- Các đơn vị có nhu cầu đặt website riêng lên máy chủ Học viện phải có văn bản xin cấp địa chỉ domain và hosting gửi cho Bộ phận quản trị website và Quản trị mạng.

- Các đơn vị sau khi có quyết định thành lập của Giám đốc Học viện phải xây dựng website trong vòng 90 ngày.
CHƯƠNG IV

TỔ CHỨC, QUẢN LÝ, SỬ DỤNG HỆ THỐNG E.MAIL (THƯ ĐIỆN TỬ) VNUA
Điều 8. Trách nhiệm của Bộ phận Quản trị website và Quản trị mạng
1. Quản trị kỹ thuật và bảo đảm hệ thống E.mail hoạt động thông suốt, liên tục.

2. Thiết lập hệ thống mailing list giúp cho việc quản lý và phân công công việc đến các lãnh đạo, phòng ban chức năng được thuận tiện, đảm bảo.

3. Cung cấp tài khoản cho đơn vị, cán bộ, công chức, viên chức trong Học viện địa chỉ E.mail và mật khẩu ban đầu để sử dụng trong công tác.

4. Bảo đảm an toàn, bảo mật thông tin đối với Hệ thống E.mail; quản lý quyền truy cập của các đơn vị, cán bộ, công chức, viên chức.

5. Cài đặt hệ thống phòng chống Virus tin học, hệ thống chống thư rác và thư có nội dung không phù hợp với mục đích công tác của Học viện.

Điều 9. Trách nhiệm của các đơn vị

- E.mail chung của đơn vị do Trưởng đơn vị quản lý hoặc ủy quyển cho cán bộ trong đơn vị sử dụng.

- Hàng ngày, Trưởng đơn vị có trách nhiệm kiểm tra, xử lý thông tin nhận được qua E.mail đơn vị.

- Trong phạm vi nội bộ từng đơn vị, Trưởng đơn vị quy định việc sử dụng và chấp hành thông tin được truyền qua E.mail đơn vị và coi đó như phương tiện truyền tải các chỉ đạo công việc của Học viện.

- Khi thay đổi vị trí công tác, Trưởng đơn vị cũ có trách nhiệm bàn giao tài khoản, mật khẩu và toàn bộ nội dung dữ liệu của E.mail đơn vị cho Trưởng đơn vị mới.

Điều 10. Trách nhiệm của người sử dụng
- Khi có yêu cầu đăng ký mới hoặc khôi phục mật khẩu, người dùng điền thông tin vào biểu mẫu đăng ký tài khoản E.mail (phụ lục 2), có xác nhận của lãnh đạo đơn vị và gửi về Bộ phận Quản trị website và Quản trị mạng.
- Bảo vệ mật khẩu sử dụng E.mail của mình; đổi mật khẩu thường xuyên, không được cung cấp mật khẩu hoặc để lộ mật khẩu vào Hệ thống E.mail; trường hợp quên mật khẩu phải báo ngay cho Bộ phận Quản trị website và Quản trị mạng để được giải quyết.

- Không truy nhập vào hộp thư của người khác và không để người khác sử dụng địa chỉ, hộp E.mail của mình.

- Không phát tán thư rác hoặc các E.mail có nội dung không phù hợp với mục đích phục vụ công tác thông qua địa chỉ sử dụng của mình.

- Khi gặp sự cố về Hệ thống E.mail phải báo ngay cho Bộ phận Quản trị website và Quản trị mạng để kịp thời khắc phục, sửa chữa.

- Các giao dịch công vụ qua mạng của cán bộ phải sử dụng qua địa chỉ email của Học viện, mỗi hộp thư được cấp dung lượng lưu trữ tối thiểu 500MB.

CHƯƠNG V

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 11. Trách nhiệm thi hành

1. Các đơn vị, cán bộ, công chức, viên chức, sinh viên thuộc Học viện Nông nghiệp Việt Nam chịu trách nhiệm thi hành Quy định này.

2. Thủ trưởng các đơn vị thuộc Học viện có trách nhiệm quán triệt, chỉ đạo và giám sát cán bộ, công chức, sinh viên thuộc đơn vị mình thực hiện đúng nội dung Quy định này.

Điều 12. Xử lý vi phạm

Đơn vị, tổ chức, cán bộ, công chức, sinh viên thuộc Học viện vi phạm Quy định này, các quy định khác của pháp luật về sử dụng mạng máy tính thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm bị xử lý kỷ luật hoặc các hình thức xử lý khác theo quy định của pháp luật, nếu vi phạm gây thiệt hại đến tài sản, thiết bị, thông tin, dữ liệu trên mạng máy tính của Học viện thì còn phải chịu trách nhiệm bồi thường theo quy định của pháp luật.

Điều 13. Tổ chức thực hiện

Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có những vấn đề khó khăn, vướng mắc, các đơn vị cần phản ánh ngay với Ban Quản trị Website và Quản trị mạng Học viện để tổng hợp, trình Giám đốc xem xét, sửa đổi, bổ sung Quy định cho phù hợp.

GIÁM ĐỐC
Phụ lục 1:
	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

PHÒNG (BAN).................
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



Hà Nội,  ngày      tháng   năm 201…

GIẤY BÁO XỬ LÝ SỰ CỐ MẠNG MÁY TÍNH


Kính gửi:  - Bộ phận Quản trị website và Quản trị mạng.

Lý do báo xử lý sự cố:
Để phục vụ công tác chuyên môn, phòng (ban)
, 
đề nghị Bộ phận Quản trị website và Quản trị mạng xử lý sự cố





Lãnh đạo phòng (ban) đề nghị









               (ký tên và ghi rõ họ tên)


Phụ lục 2:
	Phiếu đề nghị cung cấp dịch vụ kỹ thuật VNUAnet
Sử dụng trong đăng ký sử dụng hoặc hủy bỏ đăng ký sử dụng các dịch vụ, xin cấp lại mật khẩu nếu bị mất mật khẩu. Người đề nghị điền đầy đủ thông tin vào phiếu, xin xác nhận, đóng dấu của Đơn vị và mang trực tiếp hoặc gửi qua đường công văn đến Bộ phận quản trị mạng (P.217B Tầng 2, Nhà hành chính; ĐT: 04.62617556; Email: webmaster@vnua.edu.vn).
Hà Nội, ngày       tháng     năm 20

Nội dung đề nghị


        Đăng ký sử dụng         Hủy bỏ đăng ký sử dụng         Thiết lập lại mật khẩu

Thông tin cá nhân


	Họ và tên:.......................................................................... 

Số thẻ CB: ......................................................................... 

Điện thoại: ........................................................................ 

Email khác: .......................................................................

(Nếu có địa chỉ thư điện tử khác ngoài VNUAmail hãy điền vào đây, kết quả xử lý sẽ được gửi về địa chỉ chỉ thư này)
Đơn vị công tác
Đơn vị:...................................................................................................................................................................................................................
Điện thoại: ....................................................................................
Tên đăng nhập đề nghị:
(Đối với trường hợp Đăng ký sử dụng, đặt tên tài khoản theo định dạng: ký tự đầu của họ, ký tự đầu của tên đệm, tên, ví dụ: Nguyễn Văn An có tên tài khoản: nvan@vnua.edu.vn,  )
Lựa chọn thứ nhất:......................................................................... 

Lựa chọn thứ hai: ............................................................... 

Lựa chọn thứ ba: ................................................................

(Quản trị VNUAnet sẽ cố gắng sử dụng một trong số các lựa chọn này, nếu tất cả đều đã bị trùng với các tên đăng nhập đã có trong cơ sở dữ liệu, Quản trị VNUAnet sẽ cấp một tên đăng nhập khác hợp lệ)

Đề nghị khác (nếu có): ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Xác nhận của Đơn vị (ký tên, đóng dấu)



Phụ lục 3
QUI TRÌNH VỀ QUẢN LÝ, ĐĂNG TẢI VÀ CẬP NHẬT THÔNG TIN TRÊN WEBSITE  HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM

WWW.VNUA.EDU.VN
1. Quy trình đăng bài

- Các đơn vị cá nhân có bài đăng cần gửi cho Cán bộ Chịu trách nhiệm cung cấp thông tin cho Web (CTV) của đơn vị.

- CTV có trách nhiệm định dạng lại bài viết theo đúng quy định của Ban Biên tập website (BBT).

- CTV trình trưởng đơn vị duyệt bài.

- CTV gửi bài cho BBT theo địa chỉ tothuky@vnua.edu.vn

 HYPERLINK "mailto:banbientapweb@hua.edu.vn" 
Đối với các dữ liệu đặc thù kèm theo hình ảnh hoặc các dữ liệu thông tin khác được thực hiện như sau: gửi qua mạng theo địa chỉ trên hoặc ghi vào đĩa mềm, CD Rom, DVD, USB cho từng loại dữ liệu gửi trực tiếp về Ban biên tập website.
- Thư ký Ban Biên tập biên tập lại nội dung trước khi gửi Phó ban Thường trực duyệt đăng; những thông tin quan trọng hoặc nhạy cảm sẽ trình Ban Giám đốc duyệt trước khi chính thức công bố lên Website Học viện.
- Ban quản trị website cập nhật sổ nhật ký đăng bài và lưu trữ thông tin,  thư ký website làm thủ tục thanh toán thù lao cho các CTV theo quy định.

2. Quy định về việc gửi tin đăng bài

2.1. Tin, bài  đăng trên VNUAweb phải có nội dung phù hợp với đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước và Học viện, nếu lấy lại tin từ các trang website khác thì phải ghi rõ nguồn. 
- Tin bài được xử lý và đăng trong vòng từ 2 đến 8 tiếng làm việc (trừ trường hợp đặc biệt). Tin, bài chưa đăng ngay sẽ được lưu trữ và đăng vào thời gian phù hợp.

Mọi sự thay đổi của nội dung các thông tin gửi đăng phải được cung cấp kịp thời trước khi công bố chính thức lên Website Học viện.
Thông tin, dữ liệu được cập nhật trên website Học viện bao gồm nhưng không giới hạn ở các nội dung sau:

· Giới thiệu chung về Học viện. Quá trình hình thành và phát triển, các thành tựu đạt được, chính sách và chủ trương định hướng phát triển trong tương lai, tổ chức bộ máy quản lý và điều hành của Học viện;

· Giới thiệu về các lĩnh vực hoạt động chủ yếu như: đào tạo, nghiên cứu khoa học, hợp tác quốc tế;

· Các tin tức sự kiện nổi bật về các hoạt động của Học viện trong các lĩnh vực (đào tạo, nghiên cứu khoa học, hợp tác quốc tế...);

· Thông tin về các hội nghị, hội thảo, tập huấn, lễ ký kết hợp tác quốc tế với các đối tác trong và ngoài nước;

· Thông tin nổi bật về hoạt động các tổ chức đoàn thể như: Tổ chức Đảng, Công đoàn, Đoàn thanh niên CSHCM v.v..;

· Thông cáo báo chí, trả lời phỏng vấn và phát ngôn chính thức của lãnh đạo Học viện;

· Các thông tin cần thiết khác về Học viện.

- Tin và bài viết về hoạt động của đơn vị nào do trưởng đơn vị đơn vị đó duyệt trước khi đăng lên web và gửi Ban Biên tập.

- Tin do sinh viên viết cần được duyệt bởi Bí thư, Phó Bí thư Liên Chi đoàn; Bí thư, Phó Bí thư Đoàn Học viện; Chủ tịch Hội Sinh viên (căn cứ theo hoạt động cấp Liên Chi đoàn; Hội Sinh viên hoặc cấp Đoàn Học viện).

- Tác giả của tin, bài viết phải chịu trách nhiệm về các thông tin mình cung cấp và chấp nhận quyền biên tập, đánh giá, phân loại của Ban Biên tập. Tin, bài viết được đăng, tác giả sẽ được hưởng quyền lợi theo quy định của Học viện.
2.2. Tin, bài gửi VNUAweb thể hiện rõ cấu trúc của bài viết tin tức: 

Tin, bài được bố cục như sau:
· Tiêu đề của tin hoặc bài viết (ngắn gọn, súc tích)
· Nội dung của tin, bài viết; 
-   Các dữ liệu về tác giả: Tên tác giả, nguồn trích dẫn;

- Ảnh minh họa cho bài viết theo định dạng *.jpg (gửi riêng, không paste vào file word); đánh số thứ tự ảnh 1, 2, 3... và ghi chú thích ảnh cho từng bức ảnh trong file word, chú ý ghi rõ vị trí cần chèn ảnh.

- Nội dung ngắn gọn, văn phong mạch lạc, rõ ràng, dễ hiểu. Không sử dụng các chữ viết tắt trừ tên viết tắt các tổ chức đã quen thuộc. Thống nhất cách gọi tên, viết hoa tên các đơn vị hành chính trong Học viện trên trang chủ.

Định dạng: 

· Nội dung bài đăng phải được soạn thảo theo định dạng font chữ  Unicode (*.doc,  *.docx); cỡ chữ 12pt.
· Khoảng cách giữa các đoạn văn: 6 pt; cách dòng: Single;
· Đặt tên file ngắn gọn bằng tiếng Việt không dấu, sử dụng gạch nối giữa các từ. Ví dụ: Hoi_nghi.doc.

Các loại file phi văn bản đính kèm:

· File video định dạng: .flv, .mpeg4

· File audio định dạng: .mp3

· Các loại file định dạng khác cần tuân theo chuẩn quốc tế hoặc dạng thông dụng để máy tính có thể đọc được bằng các phần mềm phổ biến hiện tại;

· Kích thước file đính kèm có dung lượng tối đa: 20Mb.
· Không bị nhiễm virus hoặc các phần mềm độc hại.
Phụ lục 4:
QUY ĐỊNH CHUNG ĐỐI VỚI WEBSITE CÁC KHOA 

1. Về hình thức 

- Đối với đơn vị chưa có logo, phải đặt logo Học viện trên banner, đối với đơn vị có logo riêng trên banner phải ghi tên đơn vị kèm theo theo tên Học viện 
- Có nút quay về trang chủ của Học viện

2. Về nội dung

Website các Khoa phải bao gồm các nội dung chính:

- Giới thiệu chung về Khoa: Lịnh sử thành lập, quá trình xây dựng và phát triển, các thành tựu đã đạt được, chức năng, nhiệm vụ của Khoa, các nguồn lực hiện có...

- Cơ cấu tổ chức

- Chương trình đào tạo

- Đội ngũ CB, GV

- Phòng thí nghiệm: Các thiết bị hiện có, năng lực...

- Các bộ môn

- Sinh viên: Tổng số SV, Số lượng sinh viên mỗi chuyên ngành

- Khoa học công nghệ

- Hợp tác quốc tế

- Lịch công tác của Khoa

- Thư viện Khoa

QUY ĐỊNH CHUNG ĐỐI VỚI WEBSITE PHÒNG BAN

1. Về hình thức 

- Có logo của Học viện trên banner

- Có nút quay về trang chủ của Học viện

2. Về nội dung

Website các đơn vị phải bao gồm các nội dung chính:

- Giới thiệu chung về đơn vị: Lịnh sử thành lập, quá trình xây dựng và phát triển, các thành tựu đã đạt được, chức năng, nhiệm vụ của đơn vị, các nguồn lực hiện có...

- Cơ cấu tổ chức, nhân sự của đơn vị: Tổng số CBCNV, chức năng, nhiệm vụ của từng cá nhân.

- Tin tức, sự kiện

- Hoạt động của đơn vị

- Các dịch vụ...

QUY ĐỊNH CHUNG ĐỐI VỚI WEBSITE CÁC VIỆN, TRUNG TÂM NGHIÊN CỨU

1. Về hình thức
- Đối với đơn vị chưa có logo, phải đặt logo Học viện trên banner, đối với đơn vị có logo riêng trên banner phải ghi tên đơn vị kèm theo theo tên Học viện 
- Có nút quay về trang chủ của Học viện

2. Về nội dung

Website các đơn vị phải bao gồm các nội dung chính:

- Giới thiệu chung về đơn vị: Lịnh sử thành lập, quá trình xây dựng và phát triển, các thành tựu đã đạt được, chức năng, nhiệm vụ của đơn vị, các nguồn lực hiện có...

- Cơ cấu tổ chức, nhân sự của đơn vị: Tổng số CBCNV, chức năng, nhiệm vụ của từng cá nhân.

- Tin tức, sự kiện

- Hoạt động của đơn vị

- Định hướng nghiên cứu

- Kết quả, thành tựu nghiên cứu.

- Năng lực Nghiên cứu.

- Đóng góp cho hoạt động đào tạo của Học viện

- Hợp tác nghiên cứu (trong và ngoài nước)

- Các dịch vụ, sản phẩm...
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