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QZrZ

NOI DUNG
1. MUC PICH
Quy trinh nay dugc ban hanh va dp dung nham:

- Théng nhét céc budce trién khai va thuc hién hoat dong tuyeén truyén, quang ba théng
tin, chinh sach, quy dinh, hoat dong ctia Trudng dén cac don vi va cd nhan trong Truong.

- Quan ly mét céch ¢6 hé théng, khoa hoc hoat ddng thong tin. tuyén truyén, quang bé
cua cac don vi trong Truong.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung db6i voi:

- Cac hoat dong thong tin, tuyén truyén, quang ba trong pham vi Truong Dai hoc Bach
khoa, Pai hoc Pa Ning.

- Céc don vi trong Truong cé nhu cdu thuc hién hoat dong thong tin. tuyén truyén,
quéng ba tai Trudng.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chudn Qubc gia TCVN ISO 9001:2015 H¢ thdng quén 1y chat luong-cdc yéu
ciu;

- Ludt Bao chi $6 103/2016/QH13 niim 2016.;

- Quyét dinh s6 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché 16 chirc va hoat
ddng cua Trung tdm Hoc li¢u va Truyén thong, Trudng Pai hoc Bach khoa, Pai hoe Da Ning:

- Quy ché hoat dong truyén thong cua Truong Dai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Ning
do Hidu truéng k¥ ban hanh tai Quyét dinh s6 2352/QD-DHBK ngay 12/10/2021.

4. TU VIET TAT VA DINH NGHIA

- BGH : Ban Giam hiéu

- TTHLTT Trung tam Hoc liéu va Truyén thong

ENTT : Chuyén vién truyén thong

- SPTT - San pham truyén thong

-DTIT i Déi tac truyén théng (1a cac don vi. phong vién céc co quan thong

tdn bao chi, cong ty hoat déng trong linh vurc truyén thong. dai dién cac kénh youtube va
Fanpage Facebook, Intasgram....)
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5.NOI DUNG
5.1. Luwu db
. A Thoi R %
TT | Trach nhiém Luu do . Biéu miu
gian
1 liahde | Tiép nhan/Théng bio Theo:
TTHLTT yéu cu thuc te
2 CVTT : ke
Xir Iy yéu cau ‘ ngay
Lanh dao
TTHLTT : , 02-03
3 Xéc dinh trach nhigm truyén Lo
Céc don vi lién théng ngay
quan
CVvIT
4 5 D T - h i 17
Cac don vi lién Tribes kot thare g0 /2 ngay
quan l
Lanh dao
TTHLTT Pinh gié hitu ‘
3 . o qud tru)%n théng 01 ngay
Cac don vi lién
quan l
6 CVTT 1/2 ngay

5.2. Dién giai

Quy trinh tiép nhén va hop tac vai cac doi tac truyén thong bao gom 06 budc, chi tiét

ndi dung dién giai cdc budc nhu sau:

5.2.1. Tiep nhin, thong bdo yéu cau

- TTHLTT la don vi tiép nhin véu ciu dé truyén théng hodc 12 don vi théng bio yéu

cdu truyén thong den cac don vi lién quan trong Trudmg.
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- Céc don vi trong Truimg yéu ciu hd trg truyén thong can giri tht ca cde ndi dung, san
phém truyén thong qua email cua Lanh dao TTHLTT

Thoi gian thure hién: Theo thuc fé.
5.2.2. Xir Iy yéu cau

- DBéi v6i nodi dung thong bdo truyén thong dén céc don vi trong Tridmg, TTHLTT
chuan bi ndi dung, san pham truyén thong lién quan va giri dén cac don vi d€ truyén thong.

-Dbi véi yéu céu truyén thong duoce tiép nhan, Lanh dao TTHLTT s& xem xét va phan
cong CVTT thuc hién.

Thoi gian thwe hién: 1 ngay lam viéc sau khi 1iép nhén yéu cau..
5.2.3. Xdc dinh trach nhi¢m truyén thong

- Dra vao ké hoach truyén théng, Lanh dao TTHLTT phén c¢éng CVTT phu trich céc
diu viée, giri k& hoach dén cac don vi lién quan d& ¢6 trach nhiém phdi hop thuc hién hoat
dong truyén théng.

- CVTT phu trach ¢6 trach nhiém theo doi, don ddc cac don vi va cac cd nhan ¢6 lién
quan thuc hién ding tién d6 cac dau viéc.

Thoi gian thuc hién: 1/2 ngay lam viéc sau khixir ly yéu cd.

5.2.4. Trién khai thuc hién

Duya vao ké hoach va su phan cong cua Lanh dao TTHLTT, CVTT thuc hién cong viee
(chup anh, quay phim, bién tip san phim...) theo quy trinh thuc hién in pham truyén thong
va ding tai san pham Ién cac Kénh truyén théng cua Nha truong hodc ban giao sin pham cho

don vi lién quan.
Thoi gian thuee hién: 1-2 ngay lam viée sau khi hoan thanh ngi dung truyén thong.
5.2.5. Ddanh gia hiéu qua truyén thong

TTIHLTT theo doi, danh gia hiéu qua truyén thong thong qua cac 5o liéu tir cac kénh
truyén thong cia Nha trudng va kénh cia cic don vi ¢ lién quan phdi hop lan toa théng tin.

Thoi gian thuee hién: 1/2 ngay lam viée sau khi thue hién yéu cdu truyén théng.
5.2.6. Bio cdo, liru triv di¥ liéu ho so

- CVTT phu trach béo céo két qua ctia hoat dong truyén thong ndi bd dén Lanh dao
TTHLTT va td chire hop rit kinh nghiém (néu co).
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- Céc tu ligu dwoc luu trit trén tai khoan chung ciia bd phan truyén thong.

Thoi han Ivu hd so 12 05 nam.

Thoi gian thuce hién: 01 ngay.

6. HO SO LUU
| , Hinh thire | Thoi gian | Hinh thife
TT | Tén hé so Noiltrw | o sl i
| luu luru hay
| | T& trinh/ké hoach TTHLTT Ho so gidy | 5 nam May huy
2 | San pham truyén théng TTBLIT Tryc tuyén 5 nam

7. BIEU MAU BAN HANH

TT | Mai hiéu

A .K
Tén biéu miu




