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1. MUC PICH

Quy trinh nay dugc ban hanh va ap dung nham:

- Hudng dan viéc td chire thuc hién cac phén viéc cho mdt chuong trinh, hoat dong, su
kién truyén thong cua Truong Dai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Nang (sau déy goi tat la
Trudng) tir khi bat dau hinh thanh y tuong dén khi két thuc.

- Lam 16 trach nhiém cua cac don vi trong viéc phéi hop cung véi TTHLTT td chire
cac chuong trinh, su kién, hoat dong truyén thong nham quang ba hoc hi¢u cua Truong

2. PHAM VI AP DUNG |

- Ap dung ddi véi cac chuong trinh, su kién, hoat dong truyén thong cua Truong do
TTHLTT t6 chire.

- Ap dung cho cic don vi thudc va truc thude Truong co lién quan trong ké hoach to
chtre chuong trinh, su kién, hoat dong truyén thong do TTHLTT to chire.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé thong quan 1y chat lugng-céc yéu
cau;

- Quyét dinh s 1474/QD-DPHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché to chitc va hoat
dong ctiia Trung tim Hoc li¢u va Truyéen thong, Truong DPai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang;

- Quyét dinh s6 2352/QD-PHBK ngay 12/10/2021 ban hanh Quy ché hoat dong truyén
thong cta Trudng Pai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- BGH : Ban Giam hiéu

-TTHLTT : Trung tdm Hoc li€u va Truyén thong
-LbbV : Lanh dao don vi

=CVTT : Chuyén vién truyén thong

-CTV ; Cong tac vién
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5.NOI DUNG
5.1. Luu db
, . " Thoi P
TT Trach nhiém Luu do . Biéu mau
gian
1 CVTT @ 1-2 ngay
2 CVTT ( Lap ke hoach to chirc s kién i 7-10 ngay
TTHLTT (" Phd diryét ké bioach, du i kinh |
3 BGH phi t3 chute su kign 3n géy
P.KHTC |
Ding thing tir ic SPTT
. TTHLTT [ g oo s kiin ] Theo thuc
Céc don vi ¢o lién quan l té
TTHLTT Phoi hop vé cac don vi lien
. i 5 e quan frién khai sir kign Theo thuc
5 | Cac don vi c6 lién quan P .
t
CTV ©
TTHLTT Thue hién tin bét sau swkién; hd |
6 DTTT b ) Ithing | TT-BM-07-01
PKHTC
.
Téng ket, danh gid, lnu A ‘s
7 TTHLTT b so, hirh b, fu g Foghy ||
P quan

5.2. Dién giai

Quy trinh b sung tai liéu bao gdm 07 budc, chi tiét ndi dung dién giai cac bude nhu

sau:

5.2.1. Tiep nhan yéu ciu

Dua trén ké hoach hé‘mg nam vé viée td chire cac su kién, hoat dong truyén thong hodc
theo su yéu cau/chi dao cia BGH vé td chirc céc su kién dot xuat; CVTT nghién ctu, 1én ¥
tuong thong tin chi tiét vé sy kién, trong do6 tap trung nghién ctru cac thong tin bt 161 sau:
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- Xéc dinh ngén sach td chire

- Lua chon dia diém, thoi gian td chure

- X4c dinh ddi twong tham gia va s lugng cu thé

- Thyc hién truyén thong, quang bé cho sy kién dé thu hut ddi tugng tham gia
- Thong diép su kién mudn truyén tai, lan toa.

Thoi gian thwee hién: 1-2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhdn phdn cong

5.2.2. Lap ké hoach va dw trit kinh phi 16 chire su kién

Sau khi dd nghién ctru ky thong tin thi CVTT xdy dung mot ban ké hoach td chirc sy

kién hoan chinh céc ng1 dung:

- Muc dich, yéu cau, chii dé ndi dung su kién

- Xay dung kich ban su kién, timeline chuong trinh

- X4c dinh cong viéc, trach nhiém cua cac don vi cung phéi hop thue hién ké hoach
- Du tri kinh phi t chire sy kién.

Thoi gian thuc hién:7-10 ngay lam viéc

5.2.3. Phé duyét ké hoach va dy trit kinh phi 16 chirc su kién

- Du thao ké hoach dugc xay dung sé trinh lanh dao TTHLTT xem xét, gop ¥ aé

CVTT c6 nhimng thay doi, didu chinh cho phu hop.

- Ké hoach hoan thién va du trt kinh phi s& trinh BGH, Phong KH-TC phé duyét va

ban hanh.

frame,

Thoi gian thuc hién: 3 ngay lam viéc ké tir khi hoan thanh ké hoach

5.2.4. Dang thong tin, tao cdc san phim truyén thong quing cdo sw kién

- Thiét ké cac san phdm truyén thong cho su kién nhu backdrop, banner, avatar
video,...

- Tao su kién trén cac trang mang x4 hoi cua Truong.

- Lién hé moi cac dbi tac truyén thong tham gia su kién

- Dua tin truyén thong trudc su kién.

Thoi gian thire hién: theo ké hoach thue 1é.

5.2.5 Phéi hop véi cdc don vi lién quan trién khai sy ki¢n

- Pén khéch, check in, bd tri chd ngdi

- Khai mac chuong trinh: MC gi6i thiéu dai biéu, tiét muc m¢ man

- Té chirc cac hoat ddong trong su kién: Phat biéu khai mac, cac nodi dung theo ké
hoach chi tiét
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- Tac nghiép: chup anh, quay phim, livestream (néu co)

- biédu phéi hoat dong cua CTV;

- Phuc vu an udng, teabreak (néu co)

- Két thuc chuong trinh, tién khach va ting qua.

Thoi gian thuc hién: theo ké hoach thuee té

5.2.6. Thuee hién tin bai suw kién; hé so thii tuc thanh todn

- Sau khi két thuc sy kién, CVTT thuc hién chon loc, xir 1y hinh anh, video, bién tap
bai viét, phong su vé su kién hoat dong duoc td chic.

- Dang tin, bai, anh, video quang ba su kién.

- Téng hop cac chimg tir thanh toén, ky nhan theo mdu TT-BM-07-01 d lam céc thu
tuc thanh toan véi Phong KH -TC.

Thoi gian thye hién: Tin bai thuc hién 1 ngay sau khi két thiic su kién

Thi tuc thanh todn trong vong 1 thdang sau khi két thic su kién.

527 T(’fng két, ddanh gid, luu ho so, hinh anh, tw liéu

- CVTT sau khi hoan thanh quy trinh c6 trach nhiém luu trir hinh anh, video trén one
driver ctia Nha trudng va chuyén duong link anh dén cac don vi ¢6 nhu cau.

- Tong hop tin, bai tir cic déi tac truyén thong (néu cé)

- Tao céc form khao sat vé mire do hai long (néu co). \:} \
- Luu ké hoach, hop dong, cac ho so lién quan. f‘\:’a \
| ]
T4t ca nhitng san phdm truyén thong duge CVTT tong hop luu trit hd so dé phu,@/ /
cong tac bao cao, thdng ké va kiém dinh. Thoi han luu ho so 1a 5 nam. : %
Thoi gian thuwee hién: 7 ngay lam viéc ké tir khi dicoc duyét tin/bai g
6. HO SO LUU
" . . Hinh thire | Thoi gian | Hinh thire
TT Tén ho so Noi luu triv =
Iuru luru hiy
1 | To trinh/ké hoach TTHLTT File hd so 5 ndm May hiy
: ; Upload
2 | San pham truyén thong TTHLTT ploa 10 nam Xoa file
Driver
7. BIEU MAU BAN HANH
TT Ma hiéu Tén biéu mau
1 | TT-BM-07-01 | Biéu mau chi hd trg cho CBVC, Cdng tac vién
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TRUONG DAI HOC BACH KHOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TT HOC LIEU VA TRUYEN THONG DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

DANH SACH CHI TIEN HO TRQ CAN BQ VA CONG TAC VIEN THAM GIA
B TEIEIN cxicvvnesmeusmmme s wammms msmmmnmsns 4. 65 08 08V SN S AR KSR

STT Ho va tén Pon vi S tién Ghi chu
1
2
3
4
5
TONG CONG:
VABE DANE CIIEE 1 45 5 55 sy sws s wosmmswnemassmmnsnsanmsans sans s mn wmmsssssme 46 40 655843 455 58005985
Da Néng, ngay .... thang ..... ndm ........
LANH PAO DON VI Nguwoi lap

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)



