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	Phụ trách Văn phòng MTT
	Phó giám đốc
	Giám đốc 
	Phó Hiệu trưởng


BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	Thời gian
	 Lần ban hành  
	Lần sửa đổi
	Nội dung


	Ghi chú 

	06/5/2021
	01
	00
	Ban hành lần đầu
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. Mục đích
Quy định trình tự thực hiện cấp tài khoản điện tử, cấp lại mật khẩu tài khoản điện tử cho cán bộ, sinh viên và quản lý hiệu quả hệ thống tài khoản điện tử của nhà trường, đảm bảo cung cấp phương tiện liên lạc, trao đổi thông tin trên Internet giữa các tổ chức và cá nhân trong trường luôn thông suốt, nhanh chóng, kịp thời và tiết kiệm.
2. Phạm vi áp dụng
Thực hiện cấp tài khoản điện tử, cấp lại mật khẩu tài khoản điện tử cho cán bộ và sinh viên trường Đại học Bách Khoa Hà nội.
3. Tài liệu viện dẫn, tham khảo
- Thông tư số 01/2019/TT-BNV ngày 24 tháng 01 năm 2019 của Bộ Nội vụ quy định quy trình trao đổi, lưu trữ, xử lý tài liệu điện tử trong công tác văn thư, các chức năng cơ bản của Hệ thống quản lý tài liệu điện tử trong quá trình xử lý công việc của các cơ quan, tổ chức;
- Thông tư số 02/2019/TT-BNV ngày 24 tháng 01 năm 2019 của Bộ Nội vụ quy định quy tiêu chuẩn dữ liệu thông tin dầu vào và yêu cầu bảo quản tài liệu lưu trữ điện tử.

Thông tư 27/2017/TT-BTTTT quy định về quản lý, vận hành, kết nối, sử dụng và bảo đảm an toàn thông tin trên mạng truyền số liệu chuyên dùng của các cơ quan Đảng, Nhà nước ngày 20/ 10/ 2017;
- Thông tư 32/2017/TT-BTTTT về quy định về việc cung cấp dịch vụ công trực tuyến và bảo đảm khả năng truy cập thuận tiện đối với trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan Nhà nước ngày 15/ 11/ 2017;
- Thông tư số 01/2011/TT-BTTTT công bố danh mục tiêu chuẩn kỹ thuật về ứng dụng CNTT trong cơ quan Đảng, Nhà nước ngày 04/ 01/ 2011;
- Quy chế Tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Bách khoa Hà Nội số 16/QC-ĐHBK do Hội đồng trường ban hành ngày 07 tháng 9 năm 2020;
- Quyết định số 272/ĐHBK-TCCB ngày 29/1/2019 Trường Đại học Bách Khoa Hà Nội do Hiệu trưởng ban hành Quy định sứ mạng, mục tiêu và nhiệm vụ các đơn vị quản lý tập trung thuộc;
- Tiêu chuẩn ISO 21001:2018: Hệ thống QLCL cho cơ sở giáo dục – các yêu cầu;
- Hướng dẫn xây dựng quy trình và hướng dẫn, mã số QLCL.HD.01.
4. Thuật ngữ, định nghĩa và chữ viết tắt
        4.1 Thuật ngữ, định nghĩa

- Hệ thống tài khoản điện tử được thiết lập và vận hành trên hạ tầng kỹ thuật Trường Đại học Bách Khoa Hà Nội (ĐHBKHN) và do Trung tâm Mạng Thông tin (MTT) quản lý, vận hành. Tài khoản (TK) trong Hệ Thống Thư điện tử (HT TĐT) được đặt tên theo định dạng sau:

Đối với cán bộ: a.xyz@hust.edu.vn

Đối với sinh viên: a.xyz@sis.hust.edu.vn

Trong đó: 
a: tên (viết không dấu)



xyz: họ và đệm (viết liền không dấu)

Ví dụ: Nguyễn Văn A, tài khoản được cung cấp là a.nguyenvan@hust.edu.vn (với cán bộ), hoặc a.nguyenvan@sis.hust.edu.vn (với sinh viên).
· “Đơn vị”: được hiểu là Phòng, Khoa, Viện, Trung tâm.
4.2. Các chữ viết tắt
- CB: Cán bộ; 

- ĐHBKHN: Đại học Bách khoa Hà Nội;
         - ĐV: Đơn vị;

- HTTĐT: Hệ thống thư điện tử;

- MTT: Trung tâm Mạng thông tin.
- TKĐT: Tài khoản điện tử
- SV: Sinh viên;
5. Nội dung
5.1. Lưu đồ quy trình













5.2. Diễn giải nội dung các bước
	Bước thực hiện
	Nội dung, trình tự công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu

	1
	Kê khai thông tin đăng ký
- Tải mẫu phiếu đăng ký cấp TKĐT/cấp lại mật khẩu TKĐT trên trang web https://bknic.hust.edu.vn;

- Điền phiếu đăng ký (Chú ý: Bắt buộc phải cung cấp số điện thoại di động trong phiếu đăng ký
	ĐV/CB/ SV
	Theo thực tế
	MTT.QT06.BM01 (với CB)
MTT.QT06.BM02 (với SV)

	2
	- Gửi phiếu đăng ký đã khai đủ thông tin về MTT qua email: office-bknic@hust.edu.vn.
CB:a.xyz@hust.edu.vn

SV: a.xyz@sis.hust.edu.vn
	
	
	

	3
	 Kiểm tra thông tin đăng ký

- Tiếp nhận phiếu đăng ký;

- Kiểm tra thông tin, so với Phần mềm quản lý cán bộ hoặc Phần mềm quản lý sinh viên;
+ Nếu đúng, chuyển sang bộ phận kỹ thuật thực hiện cấp TKĐT/Mật khẩu TKĐT;
+ Nếu sai, báo lại người đăng ký qua email.
	Văn phòng MTT
	Trong vòng 24 giờ từ khi tiếp nhận thông  tin
	

	4
	Cấp TKĐT/ Cấp lại mật khẩu TKĐT
- Trên cơ sở thông tin đăng ký, cấp TK điện tử (hoặc cấp lại mật khẩu) cho người sử dụng;

- Chuyển thông tin cho cán bộ quản lý TKĐT và CB Văn phòng.
	Cán bộ kỹ thuật MTT
	Trong vòng 24 giờ từ khi tiếp nhận thông  tin
	

	5
	Cập nhật dữ liệu hệ thống TKĐT

Cập nhật thông tin vào file điện tử CreateEmailHUST-log.
	Cán bộ quản lý TKĐT
	Trong vòng 24 giờ từ khi tiếp nhận thông  tin
	

	
	Thông báo kết quả cho người sử dụng
Thông báo kết quả tới người sử dụng qua email.
	CB Văn phòng MTT
	Trong vòng 24 giờ từ khi cấp TKĐT hoặc mật khẩu
	

	6
	Tổng hợp, báo cáo kết quả

Tổng hợp kết quả 

Báo cáo kết quả hoạt động khi có yêu cầu.
	Phụ trách bộ phận VP MTT
	Ngay sau khi kết thúc
	MTT.QT06.BM03

	7
	Lưu hồ sơ


	CB Văn phòng MTT
	Ngay sau khi kết thúc
	


 6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Cách lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	CreateEmailHUST-Logs
	MTT
	Bản mềm
	Vĩnh viễn

	2. 
	Tổng hợp kết quả của hoạt động
	     MTT
	Bản mềm
	Vĩnh viễn


7. Phụ lục/Biểu mẫu
	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1. 
	Đơn xin cấp Tài khoản Thư điện tử cho cán bộ 
	MTT.QT06.BM01

	2. 
	Đơn xin cấp Tài khoản Thư điện tử cho sinh viên 
	MTT.QT06.BM02

	3. 
	Tổng hợp, thống kê kết quả thực hiện cấp TKĐT, cấp lại mật khẩu TKĐT cho đơn vị/ cán bộ/sinh viên
	MTT.QT06.BM03


_____________________
1. ĐV/CB/SV


Khai thông tin đăng ký








2. ĐV/CB/SV


Gửi đăng ký qua thư ĐT


CB::� HYPERLINK "mailto:a.xyz@hust.edu.vn" �a.xyz@hust.edu.vn�


SV: � HYPERLINK "mailto:a.xyz@sis.hust.edu.vn" �a.xyz@sis.hust.edu.vn��








3. MTT


Kiểm tra thông tin đăng ký





4. MTT


Tiến hành thực hiện








5. MTT


Thông báo kết quả








6.MTT


 Tổng hợp kết qua. Lưu hồ sơ











