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1. MUC PiCH

Quy trinh nay dugc ban hanh va ap dung nham:

- Pam bao su théng nhat va cé kiém soat cac hoat dong lién quan dén cong tac moi va
lam viéc vdi cac co quan thong tn bao chi nhim phuc vu cho hoat dong quang ba hoc hiéu
cua Nha truong.

- Quy trinh nay ciing la cin cr dé x4c dinh quyén va trach nhiém ctia don vi chirc ning
chuyén mon trong cong tic truyén thong; dong thoi phong, nglra viéc moi va lam viée véi cac
co quan thong tan bao chi khong c6 su kiém so4t thong tin, gy khung hoang truyén thong
hodc lam anh huéng dén uy tin, hoc hiéu ctia Nha truong.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung d6i voi:

- TAt ca cac Khoa/don vi lién quan cia Trudong Dai hoc Béach khoa, Pai hoc Pa Ning.

- T4t ca céc su kién, hoat dong ¢ nhu cAu moi va lam viéc véi céc co quan thong tn
bao chi.

- Céac co quan thong tAn bao chi tham gia thuc hién an phdm truyén thong.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 H¢ thng quan ly chét lugng-cac yéu
cau;

- Luét Béo chi s6 103/2016/QH13 nim 2016.;

- Quyét dinh sé 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché td chirc va hoat
dong cua Trung tim Hoc liéu va Truyén théng, Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Ba Nang;

- Quy ché hoat dong truyén thong ctia Truong Dai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Nang
do Hiéu trudng ky ban hanh tai Quyét dinh s6 2352/QD-DHBK ngay 12/10/ 2021.

4. TU VIET TAT VA DINH NGHIA

- CQTTBC : Co quan thdng tan bao chi

- BGH : Ban Giam hiéu

- TTHLTT : Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong
-CVTT : Chuyén vién truyén thong

- SPTT : San pham truyén thong
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Déi téc truyén thong (1a cac don vi, phong vién cac co quan thong

tan bao chi, cong ty hoat dong trong linh vuc truyén thong, dai dién cac kénh youtube va
Fanpage Facebook, Intasgram,...)

5. NOI DUNG
5.1. Luu db
TT Trach nhiém Luu db Thoi gian | Biéu miu
Céc don vi t6 chuc su #  Rmoln moi/hop Theo thue
1 . ( Pl ot v TT-BM-02-01
kién \ tac/lam viéc té
CVTT, Lanh dao Léap danh sach, phe duyétco 01-02
2 TTHLTT, BGH L quan thongtdn bdo chi ngay TT-BM-02-02
CVTT,P. TC-HC Ph01h0p moi, cungcip 02-03
3 | Céac don vi td chirc su thong tin hoat dong/sykién .
nga
kién co lién quan truyen thong S
r
CVTT, don vi td chire Tiép nhan, kién’} tra san phém,
4 ) ' ndi dung truyén théng hoat 2 ngay
Lanh dao TTHLTT dong/sukién do CQTTBC cung
| cap
5 CvIT ' 01 nga TT-BM-02-03
CQTTBC Phan hdi, phéi hop didu chinh gay b 34
thongtin ndi dung, san pham
CVTT 1
T6 CNTT
6 Bine ti ine ba sin phim 1/2 ngay
Céc Khoa/Don vi ¢o ang MD, Guaiis. Da S8l B
i truyén thongtircac CQTTBC
lién quan
///_,———"*'—]L‘“\_\
7 CVIT ¢~ Biocio, luu di ligu, 01 ngay
M ho so

5.2. Dién giai

Quy trinh tiép nhan va hop téc vai cac dbi téc truyén thong bao gdm 07 bude, chi tiét
ndi dung dién giai cic budc nhu sau:




DAI HOC DA NANG ISO 9001 : 2015

sacH Kioa TRUGNG PAI HQC BACH KHOA |
A QUY TRINH Ma s6: 02-TT-QT-ISO
& L ) Lin ban hanh: 01

MOI VA LAM VIEC Nagéy ban hanh: 15/10/2024

VOI CAC POI TAC TRUYEN THONG | 1,0 61

5.2.1. Nhu ciu moi, hop tdc, lam viéc véi cdc co quan thong tin bdo chi

Dua trén yéu cau thuc té, cac don vi td chire su kién (Phong, Khoa, Trung tdm, Vién,
Doan thé) ¢6 nhu cdu moi cac co quan thong tn bao chi dé phéi hop thuce hién cac SPTT (tin,
bai, phong su....) thi goi giéy dé nghi theo biéu mau TT-BM-02-01 hodc ké hoach da dugc
phé duyét dén TTHLTT.

Thoi gian thue hién: Theo thie té.
5.2.2. Lap danh sdch, phé duyét cdc co quan thong tin bdo chi

Trén co so dé nghi cta céc don vi, TTHLTT lua chon va 1p danh sach cac CQTTBC
theo biéu mau TT-BM-02-02 phu hop véi yéu cAu, muc dich truyén thong va trinh Ban Giam
hiéu phé duyét vé noi dung va kinh phi (néu co).

Déi v6i céc su kién/ké hoach do don vi chii tri to chirc va da co dy tri kinh phi thi
TTHLTT hd tro mdi va 1am viée véi cac CQTTBC theo yéu cau cia don vi chi tri dya trén ké
hoach da dugc BGH phé duyét.

Thoi gian thuc hién: 1-2 ngay lam viéc khi rié:D nhan gicfy de nghi.
5.2.3. Phan hoi théng tin v6i DTTT c6 nhu ciiu hop tic

Dua trén to trinh/ké hoach BGH da phé duyét, Phong T chire - Hanh chinh soan thu
moi va TTHLTT thuc hién goi thu moi cho cac CQTTBC thong qua dudng buu dién hodc
giao hang nhanh/email/dién thoai. Céc hinh thirc nay s& linh dong theo su kién dé dam bao
thong tin dén v6i cac CQTTBC nhanh chong, kip thoi.

TTHLTT phf)i hop voi cac don vi td chire su kién chuan bi ndi dung cung cép thong
tin vé hoat dong/su kién cho cac CQTTBC. DPéi vai su kién ¢d quy md lon can ¢6 kich ban rd
rang va chuan bj sin sang céac ddi twong phong vén, canh quay ghi hinh.

Thoi gian thue hién: CVIT goi thu moi cho CQTTBC ngay khi nhdn dwoc thie moi tir
Phong Té chite- Hanh chinh va phéi hop vdi cdc don vi 6 lié quan cung cap théng tin trude,
trong va sau thoi gian dién ra s kién/hoat dong (khoang 2-3 ngay lam viéc).

5.2.4. Tiép nhin, kiém tra sin pham, nji dung truyén thong hoat dongj/sw kién do
DTTT cung cip

Sau khi két thuc su kién, CVTT tiép nhan san phém tir cac CQTTBC va téng hop tat ca
cac tin, bai dé Iuu trit. Ddi v6i céc san phdm truyén thong dugc thuc hién theo don dat hang,
CVTT cé trach nhiém tiép nhan SPTT vatrinh lanh dao TTHLTT va lanh dao don vi ¢6 lién
quan dé nghiém thu san pham.
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Thoi gian thiee hién: Y ngay ké tir khi tiép nhdn SPTT.

5.2.5. Phdn héi, phéi hop diéu chinh théng tin ndi dung, sin phim

Trong truong hop SPTT tir cac CQTTBC ¢6 su nham 14n thong tin, dang tai thong tin
chwa chinh xac nhu ndi dung thong tin Nha truong cung cap thi CVTT ¢6 trach nhiém phan
hoi biang van ban theo miu TT-BM-02-03 dé CQTTBC chinh sira, bd sung theo yéu cau,

Thoi gian thire hién: 1 ngay ké tir khi tiép nhdn SPTT.

5.2.6. Pdng tin, quing bd sin phiam truyén thong tiv cdc déi tic

Sau khi tiép nhan san phiam hoan thién tir cdc CQTTBC, CVTT c6 trach nhiém nhanh
chong, kip thoi ding tai SPTT tir cac ddi tic dé quang ba hinh anh hoc hiéu cia Nha truong.

Péi vai cac san pham c6 ky két hop dong thuong mai thi cac CQTTBC goi hop dong,
bién ban nghiém thu, héa don va céc chung tir ¢6 lién quan dé CVTT ra soat va huéng dan
céc thi tuc thanh 1y hop dong.

Thoi gian thuc hién: 1-2 gio lam viéc ké tir khi tiép nhan SPTT hoan chinh tir COTTBC.
5.2.7. Bdo cdo, lwu div li¢u, hé so

Tét ca nhitng san phém truyén thong duge CVTT téng hop luu trir ho so dé phuc vu
cong tac bao cdo, thdng ké va kiém dinh. Thoi han Iuu hd so 13 5 nam.

6. HO SO LUU

- Tén hd so Noi luu trie inh thire | Thoi gian | Hinh thire
luru luu hiy
1 | To trinh/ké hoach TTHLTT File ho so 5 nam May huy
7 ; Upload
2 | San pham truyén thong TTHLTT p_oa
Driver
7. BIEU MAU BAN HANH
TT| Ma hiéu Tén biéu méu

1 | TT-BM-02-01 | Gidy dé nghi hd trg mdi co quan thong tan béo chi

2 | TT-BM-02-02 | To trinh moi co quan thong tan bdo chi

3 | TT-BM-02-03 | Cong vin kién nghi hiéu chinh thong tin dang tai trén bao, dai
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TRUONG DAI HOC BACHKHOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
b 3117 (17 L — Poc lip — Tu do — Hanh phiic

GIAY PE NGHI

“V/v H6 tro moi cac co quan thong tan bao chi

Kinh gtri: Lanh dao Trung tdm Hoc li¢u va Truyén thong

POLIBI T o2 memm sancos s s ey aAS 0,12 B L5 B S RS o5 153
5110/ 115,73 L R A RS
Yéu cau ho trg vé viéc:

...............................................................................................................

TR GIATL < vvsveveesrmssensesssnusnassernre s es s s bt s 4 b e E S840 8 R s S e s
bia chiém: .................................................................................................
Wenon Kinh i cosess oo s s esms o s s 4 S450705

RAt mong nhan dugc su hd trg, xem xét cua linh dao TTHLTT.
Tran trong.

XAC NHAN CUA PON VI Nguwdi lap
(Ky ghi ro ho tén) (Ky ghi ré ho tén)
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TRUONG PAI HOC BACH KHOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TT HQC LIEU VA TRUYEN THONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
SH: ... /TTr-HLTT
TO TRINH
“V/v moi cac co quan thong tan bao chi tham du
I K s snsnnnos s s mmney e T s s e e A r s S ETR TS ws Am R A 4

Kinh gtri: - Ban Gidm hiéu;
- Phong T0 chire- Hanh chinh
- Phong K& hoach — Tai chinh

Cén ctr theo gidy dé nghi clia (don Vi) «..oevvvneviinniiiiiiiiennn vé viéc moi co quan thong
tan bao chi tham gia ho tro su
i (T - ; Trung tdm Hoc liéu va

Truyén thong kinh dé nghi Ban Giam hi¢u, Phong Té chirc- Hanh chinh, Phong Ké hoach-
Tai chinh xem xét duyét va moi cac co quan thong tan bao chi tham gia su kién voi ndi dung
cu thé nhu sau:

STT| Coquanthéngtin | Sélwong | Dinhmuckinh | Thanhtién | Ghichd
bao chi phi

N (= W b | —

R4t mong sy quan tam, phé duyét ctia quy 1anh dao.
Tran trong.

LANH PAO PON VI Nguoi lap

Phé duyét: ) ]
BAN GIAM HIEU PHONG KH-TC
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DAI HOC DA NANG
Poc lap — Tu do — Hanh phiic

TRUONG PAI HOC BACH KHOA

S6: e /CV-DHBK Da Néng, ngay........ thang........ nam 2021

CONG VAN KIEN NGHI
“V/v hiéu chinh thong tin ding tai trén bao, dai

---------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................................

Tran trong.
HIEU TRUONG



