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NOI DUNG

1. MUC PICH
Quy trinh nay dugc ban hanh va ap dung nham:

- Hudng dan trinh tu viéc tic nghiép, bién tdp, trinh, duyét, ding tin bai, anh Ién cac
kénh truyén thong ndi b cia Truong Dai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Nang (sau day goi tat
l1a Truong).

- Lam rd trach nhiém cua céc ca nhén trong vig¢c tiép nhén, bién tap, trinh, duyét, dang
tin bai, anh 1én cac kénh truyén thong ndi bo cua Truong.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung ddi voi Céc tin, bai, anh do chuyén vién TTHLTT thuc hién.

- Ap dung cho céc tin, bai, anh tiép nhén tir cac don vi goi vé cho chuyén vién Trung
tam HLTT.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 H¢ théng quan Iy chat lugng-cac yéu
cau;

- Lut B4o chi s6 103/2016/QH13 nam 2016

- Quyét dinh s6 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché to chire va hoat
dong ctia Trung tim Hoc lig¢u va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang;

- Quyét dinh s6 2352/QD-DHBK ngay 12/10/2021 ctia Hiéu truéng ban hanh Quy ché
hoat dong truyén thong Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Pa Nang.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- TTHLTT : Trung tm Hoc li¢u va Truyén thong

-CVTT 2 Chuyén vién truyén thong

-CNTT - Cong nghé thong tin

- Tin : La bai diang thong tin ngin gon, chinh xac, kip thoi vé chi truong,

duong 161 ctia Pang, chinh sach phép ludt cia Nha nude co lién quan dén linh vuc gido duc
duogc Truong trién khai thuc hién; vé cac su kién/hoat dong do Truong hodc cac don vi thude
Trudng t chic.

- Bai : La nhitng bai viét c6 ndi dung chuyén siu, tong hop nhiéu théng
tin vé linh vuc gido duc, khoa hoc ky thuat, sdng ché, nghién ctru.

- Anh : La nhitng hinh anh dinh kém tin, bai viét hodc chim anh dep vé
1 chu dé/su kién/hoat dong ctia Nha truong.
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1 TTHLTT e‘;} uc
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CVTT-01
2 CVTT-01 Thu thap fr liév 4 git

CVTT-01 10 tho tin bai
3 Bién tap tin bai 48.gi0
4 CVTT-02 Review tin bai 48 gio

Lanh dao N
> TR 2 gio

ToCENET Diéng tin, béi tréa cac kénh
6 CVTT-01 truven thong 2 gioy
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5.2. Dién giai

Quy trinh bd sung tai liéu bao g6m 07 bude, chi tiét ndi dung dién giai céc bude nhu
sau:

5.2.1 Dé xuit ni dung:

- C4c thong tin vé chu truong, dudng 16i cuia Pang, chinh sach phap luét cua Nha
nuée, ¢ lién quan dén linh vuc gido duc va khoa hoc cong nghé.

- Cac su kién, hoat dong ctia Nha trudng can lan toa dé quang ba hinh anh hoc hiéu.

- Céc bai viét, ban tin theo chu dé, su kién dugc phan cong.

- Tao quy trinh trén hé thong quan trj Base.

Thoi gian thuc hién: 4 gio lam viéc

5.2.2 Thu thap tw liéu

- Chuén bi va kiém tra may moc thuc hién tac nghi€p chup anh, quay phim.

- Thu thap thong tin tir su kién, hoat dong va nguoi tham du su kién.

- Téng hop thong tin, sb liéu vé su kién, hoat dong tr cac don vi td chuec.

- Thuc hién phong vén, ghi am cac thong tin (néu co).

- Chup anh theo cac hoat dong, sy kién va phai dam bao cin ddi, bd cuc hai hoa, ¢6
hinh anh nhan dién hoc hiéu Bach khoa.

- Luu thong tin dir lidu thu thap dugc 1én Onedriver va dua vao hé théng quan tri
Base.

Thoi gian thyc hién: 48 gio lam viéc ké tir khi tiép nhdn phén cong va tac nghiép

5.2.3 Bién tap tin, bai

- Théng tin va hinh anh thu thap duoc s& dugc chon loc, xur Iy hau ky. bién tap.

- So4t, stra 16i chinh ta va ngtr phap.

- Tai tin bai da bién tdp lén Onedriver ¢ ché do chinh stra dugc trén hé théng quan tri
Base.

- Chuyén link tin, bai sang Can b truyén thong thir 2 review.

Thoi gian thue hién: 48 gio lam viée ké tir khi thu thdp thong tin, ti liéu.

5.2.4 Review tin, bai

- Can bd truyén thong thur 2 tién hanh review tin, bai, chinh sira hoan thién tin bai.

- Chuyén link tin, bai trén hé théng quan tri Base sang lanh dao phé duyét.

Thoi gian thyc hién: 4 gio lam viec ké tir khi nhdn théng bdo trén hé thong Base.
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5.2.5 Duyét tin bai

- Lanh dao quan ly tiép nhan tin, bai, anh tr CVTT-02

- Xét duyét cac ndi dung tin, bai anh va chuyén dang trén cac kénh TT.

- Trudng hop tin, bai, anh c6 sai sot hoac can bo sung thém thong tin thi yéu cau

CVTT-01 chinh stra theo yéu cau va gdi duyét lai.

Thoi gian thuee hién: 24 gio lam viéc ké tir khi tié’p nhdan tin, bai.

5.2.6 Dang tdi tin, bai, anh trén website
- Tin, bai, anh dugc duyét, lanh dao TTHLT&TT chuyén trén hé thong quan trj Base
dén can bd To CNTT dé dang tai trén website.
- CVTT-01 dang tai trén cac kénh truyén théng ndi bo khéc.

Thoi gian thuc hién: 4 gio lam viéc ké tir khi dwoc duyét tin/bai.

5.2.7 Luwu triv hinh dnh, bdo cdo, lwu ho so

- CVTT sau khi hoan thanh quy trinh ¢6 trach nhiém luu trir hinh anh trén one driver
ctia Nha trudng va chuyén duong link anh dén céac don vi ¢6 nhu cau.

- Téng hop céc bao céo tinh hinh dua tin, bai, anh 1én website theo dinh ky thang, quy,

nam
Thoi gian thuc hién: 24 gio lam viéc
6. HO SO LUU
. Hinh thirc | Thoi gi inh thir
TT Tén ho so Noi luu triv = e s P =
luu luu hiy
Tin, bai, anh theo cu : 7 e
. Onedriver Truc tuyén . Xoadlr |
1 | phap: 10 ndm lia )
: iéu
Nam/thang/ngay_su kien ) 2

7. BIEU MAU BAN HANH

TT| Mi hiéu

Tén biéu mau




