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QUY TRÌNH Mã số: QT.28 

Lần ban hành: 01 

Ngày:...../12/2024 

Trang: 2/15 

Kết nối máy tính với hệ thống mạng 

tại Cơ sở chính của Trung tâm 

Nhiệt đới Việt - Nga 

 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 1. Quy trình này sau khi được ban hành sẽ được sử dụng thống nhất tại 

Trung tâm NĐVN và có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Tổng Giám đốc. 

 2. Các cơ quan, đơn vị, bộ phận hoặc cá nhân có liên quan phải nghiên cứu 

và thực hiện đúng các nội dung của quy trình này. 

 3. Các đơn vị phía Nam căn cứ vào quy trình này để áp dụng thực hiện quản lý 

hoạt động kết nối máy tính với hệ thống mạng tại đơn vị mình. 

 4. Văn bản điện tử của Quy trình này được lưu trữ tại thư mục Tài liệu dùng 

chung /Hệ thông tin chỉ đạo - Điều hành.  

 5. Một năm ít nhất một lần, Ban Chỉ đạo ISO chủ trì phối hợp với Ban Công 

nghệ thông tin tiến hành rà soát, hiệu chỉnh, cập nhật, bổ sung quy trình này. 

NƠI NHẬN 

☒ Ban TGĐ (05) ☒ Ban Quản lý các khu chế thử 

☒ Ban ISO (Thư ký ISO) ☒ Thanh tra QP 

☒ Văn phòng ☒ UBKT ĐUTT 

☒ Phòng KHKH ☒ Văn phòng Đại diện 

☒ Phòng Chính trị ☒ Viện ĐBNĐ 

☒ Phòng HC-KT ☒ Viện YSNĐ 

☒ Phòng Tài chính ☒ Viện STNĐ 

☒ Phòng Đào tạo ☒ Phân viện CNSH 

☒ Phòng QLCGCN ☒ Phân viện Hóa-MT 

☒ Phòng TTKHQS ☒ Chi nhánh Phía Nam 

☒ Ban CNTT ☒ Chi nhánh Ven Biển 

☒ Văn phòng PBVN ☒ Trung tâm CGCNM 

Tài liệu này là tài sản của Trung tâm Nhiệt đới Việt - Nga. Không được sao chép, in ấn 

dưới bất cứ hình thức nào nếu không được sự cho phép của Thủ trưởng Trung tâm NĐVN. 
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SỬA ĐỔI TÀI LIỆU 

Yêu cầu sửa 

đổi/ bổ sung 

Trang/Phần liên 

quan việc sửa đổi 

Mô tả nội dung 
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Lần ban 

hành/ Lần 
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Ngày ban 
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QUY TRÌNH Mã số: QT.28 

Lần ban hành: 01 

Ngày:...../12/2024 

Trang: 5/15 

Kết nối máy tính với hệ thống mạng 

tại Cơ sở chính của Trung tâm 

Nhiệt đới Việt - Nga 

 

 I. MỤC ĐÍCH 

Quy trình này nhằm quy định thống nhất hoạt động và các nội dung trong 

quá trình kết nối máy tính với hệ thống mạng tại Cơ sở chính của Trung tâm Nhiệt 

đới Việt - Nga. 

 II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

 Quy trình này áp dụng với tất cả các cơ quan, đơn vị, bộ phận hoặc cá nhân 

sử dụng có nhu cầu kết nối máy tính với hệ thống mạng tại Cơ sở chính của Trung 

tâm Nhiệt đới Việt - Nga. 

 III. CƠ SỞ PHÁP LÝ OẢU THAM KHỆTÀI LI -  

 - Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015. 

 - Thông tư số 56/2020/TT-BQP ngày 05/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Quốc 

phòng Quy định về bảo đảm an toàn thông tin, an ninh mạng trong Bộ Quốc phòng. 

 - Thông tư số 161/2017/TT-BQP ngày 07/7/2017 của Bộ Quốc phòng Quy 

định về quản lý, khai thác sử dụng hạ tầng công nghệ thông tin quân sự trong Quân 

đội nhân dân Việt Nam. 

 - Quyết định số 555/QĐ-TM ngày 06/3/2023 của Tổng Tham mưu trưởng 

Ban hành Quy chế quản lý, sử dụng, bảo đảm an toàn thông tin, an ninh mạng 

trong Quân đội nhân dân Việt Nam. 

 IV. THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT 

Bảng 1. Thuật ngữ và từ viết tắt 

TT 
Thuật ngữ/  

Từ viết tắt 
Diễn giải 

1 Máy tính 

Bao gồm: Máy tính để bàn, máy tính xách tay, máy 

tính để bàn tích hợp (All - in - one) được trang bị cho 

cơ quan, đơn vị thông qua mua sắm, cấp phát, lắp 

ráp, trao tặng hoặc các nguồn hợp pháp khác và được 

đưa vào quản lý, khai thác, sử dụng theo đúng quy 

định của Bộ Quốc phòng để phục vụ thực hiện nhiệm 

vụ của cơ quan, đơn vị. 
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TT 
Thuật ngữ/  

Từ viết tắt 
Diễn giải 

2 Hệ thống mạng 

Hệ thống mạng là hệ thống các trang bị công nghệ 

thông tin được kết nối với nhau thông qua các thiết bị 

truyền dẫn và thiết bị mạng. 

3 

Hệ thống mạng tại 

Cơ sở chính của 

Trung tâm Nhiệt 

đới Việt - Nga 

Bao gồm 02 hệ thống mạng sử dụng tại Cơ sở chính 

của Trung tâm Nhiệt đới Việt - Nga (bao gồm cả các 

khu vực đóng quân độc lập: Tây Tựu, Thượng Cát, 

Hoà Lạc, Đông Xuân, … ) độc lập với nhau về mặt 

vật lý: Hệ thống mạng máy tính quân sự và Hệ thống 

mạng máy tính có kết nối mạng Internet. 

4 Được phép kết nối 

Bao gồm các yêu cầu bắt buộc cần phải thoả mãn để 

01 (hoặc nhiều) máy tính được phép kết nối và khai 

thác hệ thống mạng tại Cơ sở chính của Trung tâm 

Nhiệt đới Việt - Nga. 

5 Trung tâm Trung tâm Nhiệt đới Việt - Nga. 

6 

Quy trình Kết nối 

máy tính với hệ 

thống mạng tại Cơ 

sở chính của 

Trung tâm Nhiệt 

đới Việt - Nga 

Là Quy trình quản lý hoạt động kết nối máy tính với 

hệ thống mạng tại Trung tâm Nhiệt đới Việt - Nga. 

7 CNTT Công nghệ thông tin. 

8 
Trạm BĐKT 

CNTT 

Trạm Bảo đảm kỹ thuật Công nghệ thông tin trực 

thuộc Ban Công nghệ thông tin. 

9 TSLqs Truyền số liệu quân sự 
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 V. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

 1. Ý nghĩa các biểu tượng dùng trong sơ đồ của Quy trình 

Bảng 2. Biểu tượng dùng trong sơ đồ của Quy trình 

BIỂU TƯỢNG Ý NGHĨA 

 
Bắt đầu/ Kết thúc quy trình 

 Bước tiếp theo của quy trình 

 
Các bước thực hiện 

 
Lựa chọn/ kiểm tra 

      
Mẫu biểu/ yêu cầu/ kết quả 
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         2. Sơ đồ của Quy trình 

Bảng 3. Sơ đồ Quy trình 
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 3. Diễn giải các bước trong Quy trình 

Bảng 4. Diễn giải Quy trình 

TT Nội dung Mô tả 

1 Bắt đầu 

     Trong quá trình khai thác, sử dụng khi máy tính của các 

cơ quan, đơn vị có nhu cầu kết nối và sử dụng hệ thống 

mạng tại Cơ sở chính của Trung tâm thì các cơ quan, đơn 

vị tiến hành tổng hợp nhu cầu và gửi về Ban CNTT theo 

mẫu có trong QT28.PL1. Đơn đề nghị 

2 Tiếp nhận 

   Ban CNTT tiến hành tiếp nhận (các) máy tính cần tiến 

hành kết nối (nếu có) kèm theo Đơn đề nghị và Sổ lý lịch 

của (các) máy tính từ cơ quan, đơn vị. Viết Biên bản bàn 

giao trang bị theo mẫu có trong QT28.PL2. Nội dung Biên 

bản bàn giao bao gồm: 

- Thời gian, địa điểm, thành phần các bên tiến hành giao/ 

nhận máy tính. 

- Nội dung bàn giao: Số lượng, số Sổ lý lịch của trang bị. 

- Thông tin liên hệ. 

    Biên bản sau khi được điền các thông tin sẽ bàn giao cho 

cơ quan, đơn vị nơi có yêu cầu kết nối. Các máy tính sau 

khi tiếp nhận sẽ được quản lý ở khu vực riêng. 

3 

Kiểm tra 

được phép 

kết nối 

     Trạm BĐKT CNTT cử lực lượng tiến hành kiểm tra các 

thông tin trong Đơn đề nghị từ các cơ quan, đơn vị, tiến 

hành đối chiếu với thông tin trong các tài liệu/ thiết bị quản 

lý kết nối của hệ thống mạng tương ứng (mạng Quân sự và 

mạng Internet). Đối với các máy tính được phép kết nối 

mạng thì tiến hành cập nhật tài liệu/ thiết bị quản lý, đối với 

các trường hợp không được phép kết nối mạng (quá số 

lượng hoặc máy tính chỉ được phép kết nối 1 loại mạng) thì 

tiến hành Bước 9. Thông báo kết quả và bàn giao trang 

bị cho cơ quan, đơn vị. 

4 

Cập nhật 

vào tài 

liệu/ thiết 

bị quản lý 

tương ứng 

    Đối với các máy tính được phép kết nối vào hệ thống 

mạng theo nhu cầu của cơ quan, đơn vị, Ban CNTT tiến 

hành cập nhật thông tin vào tài liệu/ thiết bị quản lý tương 

ứng. Trường hợp dùng danh sách để quản lý kết nối thì trình 

bày theo mẫu có trong QT28.PL3. 
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TT Nội dung Mô tả 

5 

Cần hoàn 

thiện kết 

nối 

    Sau khi cập nhật thông tin máy tính vào tài liệu/ thiết bị 

quản lý tương ứng, Trạm BĐKT CNTT có trách nhiệm kiểm 

tra kết nối tương ứng với loại mạng mà cơ quan, đơn vị yêu 

cầu xem có kết nối đến vị trí cần triển khai hay chưa.  

     - Nếu đã có kết nối tới vị trí cần triển khai (không phải bổ 

sung/ hoàn thiện kết nối) thì tiến hành Bước 7. Xác định kiểm 

tra máy tính. 

     - Nếu không/ chưa có kết nối tới vị trí cần triển khai (có 

phải bổ sung/ hoàn thiện kết nối) thì tiền hành Bước 6. Hoàn 

thiện kết nối. 

6 

Hoàn 

thiện kết 

nối 

   Trạm BĐKT CNTT cử lực lượng tiến hành hoàn thiện kết 

nối tới (các) vị trí cần triển khai theo nhu cầu của cơ quan, đơn 

vị. Sau khi hoàn thiện kết nối, Ban CNTT tiến hành Bước 7. 

Xác định cài đặt máy tính 

7 

Xác định 

kiểm tra 

máy tính 

    Căn cứ vào nhu cầu kết nối và loại mạng máy tính cần 

sử dụng, Trạm BĐKT CNTT quyết định có cần cài đặt 

máy tính hay không: 

   - Nếu không cần cài đặt thiết bị, phần mềm, ứng dụng 

cho máy tính đăng ký kết nối thì Trạm BĐKT CNTT tiến 

hành Bước 9. Thông báo kết quả và bàn giao trang bị 

cho cơ quan, đơn vị. 

  - Nếu cần phải cài đặt thiết bị, phần mềm, ứng dụng cho 

máy tính đăng ký kết nối (máy tính kết nối mới, máy tính 

chuyển đổi mục đích sử dụng từ mạng Internet sang mạng 

máy tính Quân sự và ngược lại) thì Trạm BĐKT CNTT 

tiến hành các nội dung cài đặt, kiểm tra đối với máy tính 

trước khi kết nối vào hệ thống mạng tương ứng. 

8 
Cài đặt 

máy tính 

     Trạm BĐKT CNTT tiến hành các nội dung cài đặt, kiểm tra 

đối với máy tính trước khi kết nối vào hệ thống mạng tương 

ứng theo quy định dành cho máy tính kết nối và sử dụng mạng 

Internet và mạng máy tính quân sự. 

9 Thông báo 

kết quả và 

    Trạm BĐKT CNTT liên hệ với cơ quan, đơn vị chủ quản 

yêu cầu cử lực lượng tiến hành tiếp nhận máy tính sau khi tiến 
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TT Nội dung Mô tả 

bàn giao 

trang bị cho 

cơ quan, 

đơn vị 

hành BĐKT. Trạm BĐKT CNTT tiến hành bổ sung thông tin 

ngày trả vào QT28.PL2 và tiến hành thu hồi lại Biên bản này 

để tiến hành lưu trữ. 

10 Kết thúc 

    Các cơ quan, đơn vị tiếp nhận và kết nối theo hướng dẫn của 

Ban CNTT. Trạm BĐKT CNTT (có thể) hỗ trợ quá trình kết 

nối tại vị trí triển khai. 

 VI. BIỂU MẪU 

Bảng 5. Danh sách các biểu mẫu 

TT Tên biểu mẫu 

1 Đơn đề nghị 

2 Biên bản bàn giao trang bị 

3 Danh sách máy tính kết nối mạng 

4 Biên bản bàn giao trang bị cho cơ quan, đơn vị 
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 VII. HỒ SƠ LƯU 

Bảng 6. Hồ sơ lưu 

TT Tên hồ sơ Ký hiệu 
Thời 

hạn lưu 

Trách nhiệm 

lưu 
Ghi chú 

1 Sổ lý lịch của trang bị 

công nghệ thông tin 

Sổ LL TB 

CNTT 

Lâu dài Tập thể/ Cá 

nhân quản lý 

TB CNTT 

Bản chính 

2 Hồ sơ tiến hành kết 

nối 

QT28.PL1 
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 VIII. PHỤ LỤC 

 Quy trình gồm 03 Phụ lục được đánh số lần lượt từ QT28.PL1 đến QT28.PL3. 

 



 

QUY TRÌNH Mã số: QT.28 

Lần ban hành: 01 

Ngày:...../12/2024 

Trang: 13/15 

Kết nối máy tính với hệ thống mạng 

tại Cơ sở chính của Trung tâm 

Nhiệt đới Việt - Nga 

 

 

 

TRUNG TÂM NHIỆT ĐỚI  

VIỆT - NGA 

<ĐƠN VỊ> 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

  Hà Nội, ngày     tháng     năm  

 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 

 

Kính gửi: Ban Công nghệ thông tin. 

 

 .................. <Đơn vị> ................................................., đề nghị Ban CNTT 

tiến hành kết nối cho (các) máy tính sau: 

 

TT Loại trang bị Số Sổ lý lịch Yêu cầu 

   <Kết nối mạng TSLqs> 

   <Kết nối mạng Internet> 

  

 Đề nghị Ban CNTT giải quyết trong thời gian sớm nhất./. 

 

NGƯỜI ĐỀ NGHỊ THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 

 

  

QT28.PL1 



 

QUY TRÌNH Mã số: QT.28 

Lần ban hành: 01 

Ngày:...../12/2024 

Trang: 14/15 

Kết nối máy tính với hệ thống mạng 

tại Cơ sở chính của Trung tâm 

Nhiệt đới Việt - Nga 

 

 

 

TRUNG TÂM NHIỆT ĐỚI  

VIỆT - NGA 

BAN CNTT 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

  Hà Nội, ngày     tháng     năm  

 

BIÊN BẢN BÀN GIAO MÁY TÍNH ĐỀ NGHỊ KẾT NỐI MẠNG 

 

 Hôm nay, ngày  tháng   năm  , tại Ban CNTT, chúng 

tôi gồm: 

 1. Bên giao: <Đơn vị bàn giao>, đại diện: 

Họ tên:     Cấp bậc:  Chức vụ: 

 2. Bên nhận: Ban CNTT, đại diện: 

Họ tên:     Cấp bậc:  Chức vụ: 

 Chúng tôi tiến hành bàn giao (các) máy tính với nội dung như sau: 

TT Loại trang bị Số sổ lý lịch Ngày nhận Ngày trả 

     

     

 Bên giao đã bàn giao đầy đủ máy tính cho bên nhận theo nội dung trên để 

tiến hành kiểm tra và kết nối vào hệ thống mạng theo yêu cầu. 

 Biên bản này được lập thành 1 bản, do bên giao giữ và sẽ bàn giao tại cho 

Ban CNTT khi tiến hành nhận lại (các) máy tính. 

ĐẠI DIỆN BÊN GIAO ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN 

 

  

QT28.PL2 



 

QUY TRÌNH Mã số: QT.28 

Lần ban hành: 01 

Ngày:...../12/2024 

Trang: 15/15 

Kết nối máy tính với hệ thống mạng 

tại Cơ sở chính của Trung tâm 

Nhiệt đới Việt - Nga 

 

 

 

TRUNG TÂM NHIỆT ĐỚI  

VIỆT - NGA 

BAN CNTT 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

  Hà Nội, ngày     tháng     năm  

 

DANH SÁCH TRANG BỊ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN KẾT NỐI MẠNG 

Loại mạng: <Mạng máy tính quân sự/ Mạng Internet> 

 

TT Địa chỉ IP Đơn vị Cán bộ quản lý Số Sổ lý lịch Ngày cấp IP 

      

      

 

 

QT28.PL3 
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