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1. MUC PiCH

Quy trinh nay dugc ban hanh va 4p dung nham:

- X4c dinh cdc budc tién hanh thu thap dit liéu cua cac ddi tuong truyén thong hudng

- Str dung dir liéu khao sat:

+ Lam co s 1ap ké hoach truyén thong mang lai hiéu qua t6i wu.

+ Danh gia tinh hi¢u qua cua ké hoach truyén thong da duogc trién khai.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay 4p dung dbi véi:

- Cac don vi trong va ngoai Truong c6 tham gia va lién quan dén viéc thuc hién khao
sat thong tin phuc vu cho hoat dong truyén thong cua Trudng,

- T4t cé céc hoat dong lién quan nhu xdy dung mau khao sat, hinh thie khao sat, doi
tuong khao sat.... dén viéc khao sat thong tin truyén thong.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé thong quan ly chat lugng-cac yéu

- Quyét dinh s6 1474/QD-PHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat
dong cta Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang.

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

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- Trudong : Trudng Dai hoc Bach khoa — Pai hoc Pa Ning

- BGH 3 Ban Giam hiéu

-CVTT : Chuyén vién truyén thong

-TTHLTT Trung tam Hoc liéu va Truyén thong

-CVTT : Chuyén vién truyén thong

- DTKS : Déi tuong khao sat (ngudi tién hanh khao st hodc ngudi duge
khao sat)

- CBKS : Cén bd khao sat




D
BACH KHOA

2

PAI HOC DA NANG

TRUONG PAI HOC BACH KHOA

ISO 9001 : 2015

QUY TRINH

KHAO SAT THONG TIN PHUC VU
HOAT PONG TRUYEN THONG

Mi sd: 09-TT-QT-ISO
Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 15/10/2024
Trang: 5/8

5.NOI DUNG
5.1. Lwu dd
TT Trach nhiém Luu d6 Théi gian | Biéu méu
! TTHLTT YTy
_ s
Lap |=:‘é hoach khao sat
2 CBTT L@‘”’a"(ﬁgj r;;}k’ VR 01 ngay
& | y
3 CBTT ;,, R — 01 ngay
TTHLTT
4 bVLQ Phé duyét 01-03 ngay
BGH
TTHLTT
Th
Khoa/ Phong chite N
5 niing Tign hanh khio sét trinh trién
khai HDTT
DTKS l
6 TTHLTT Phan tich két qua khdo sat 0 1_02 ngéy
¥
TTHLTT
7 01 ngay

DPon vi lién quan

Bdocdokér qua/ivu
ho sd




DAI HOC DA NANG ISO 9001 : 2015

N TRUONG PAI HOC BACH KHOA
- QUY TRINH Ma s6: 09-TT-QT-ISO
5 . , 2 Lan ban hanh: 01
KHAO SAT THONG TIN PHUC VU | Noay ban hanh: 15/10/2024

HOAT PONG TRUYEN THONG Trang: 6/8

5.2. Dién giai

Quy trinh tiép nhén va hop tdc véi cac ddi tac truyén thong bao gom 07 bude, chi tiét
ndi dung dién giai cac budc nhu sau:

5.2.1. Xdc dinh muc dich khao sat

- Duya trén nhu ciu thuc té, muc dich khao sat duge xdc dinh qua viéc tra 101 cdc céu
hoi: két qua cua viéc khao sat dung dé lam gi? Pdi tugng khao sét 1a ai? Phuong thirc khao
s4t nhu thé nao? Pham vi khdo sét ra sao?...

- Muc dich khao sat 1a co s¢ dé xac dinh bang hoi ¢o trong tdm, sat voi ndi dung can
khao sat gitip cho viéc sir dung két qua khao sit mang lai héu qua cao.

Thoi gian thwe hién: 1/2 ngay

5.2.2. Lip ké hoach khio sdt

- CBTT xéc dinh céac yéu t6:

+ Muc dich cta cudc khao sat.

+ Pham vi khao sat.

+ Hinh thtrc khéo sat, kénh giri phiéu khéo sat.

+ Chon mAu ddi tuong khao sat, sd lwong mau khao sat....

- Lap bang du tri kinh phi (néu c9).

CBTT tién hanh chinh sira ban ké hoach theo sy gop ¥ ciia cac bén lién quan.

Thoi gian thuc hién: 01 ngay.

5.2.3. Xay dung bang hoi

- Dua vao ké hoach khao sat, CBTT xay dung bang hoi bao gém: B6 cuc; sb lugng cau

hoi; ndi dung cau hoi phu hgp véi muc dich, hinh thirc, phuong phap, dbi twong khao sat.

- Lap phiéu khéo sat phtt hop véi hinh thirc khao sét.

- Chinh stra bang héi cho pht hop v6i ndi dung gop y cia cac bén li€n quan.

- Thuc hién kiém tra chéo trudce khi trinh phé duyét

Thoi gian thuc hién: 01 ngay

5.2.4. Phé duyét ké hoach khio st

- Sau khi hoan thanh xong du thao ké hoach khéo sét, bang hoi khao sat dugce trinh bay
dudi dang phiéu khao sat, CBTT giri ké hoach khéo sat va phiéu khao sét dé phu trach
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TTHLTT phé duyét. O mot sé khao sat c6 quy mé 16n sau khi phu trach TTHLTT déng ¥ noi
dung ké hoach va phiéu khao sat can phai trinh BGH phé duyét tiép.

- Néu ¢6 yéu cau chinh stra, CBTT quay lai budc 5.2.2 dé chinh sira, néu khong thi
CBTT ban giao phiéu khao sat cho can bé thuc hién khao st dé tién hanh khao sat.

Thoi gian thuc hién. 01-03 ngay
5.2.5. Tién hanh khao sdt
- TTHLTT phéi hop v6i cac don vi lién quan dé tién hanh khao sat.

- Néu khao sat bang hinh thirc truc tuyén (website, fanpage, cac group do Trudng quan
ly va cac don vi trong Truong): CBKS gui link khao sat dén cac ddi tugng khao sit thong
qua Email, kénh lién lac gitra Nha truong va d6i twong khao sat.

- Néu thuc hién bing hinh thirc offline, CBKS in phiéu khao sat va lién hé céc don vi
lién quan dé khao sat, thong qua céac kénh lién lac gitta Nha trudong va dbi tuong khao sat:
CBKS thuc hién phat phiéu khao sat va chiu trach nhiém thu héi phiéu khao sét.

Thoi gian thuce hién: Theo quy trinh trién khai HDTT
5.2.6. Phan tich két qud khio sdt

- Thue hién théng ké phiéu khao sat:

+ Xac dinh quy mé khao sat: S6 lugng phiéu phat ra.

+ Pham vi sai s6: s0 phiéu thu vao/s6 phiéu phat ra.

+ Mirc dd tin cay: Pham vi sai s6 cang 16n, mic do tin cdy cang cao. /
- ‘ , r s
- Dua trén két qua phan hoi & cac phiéu khao sat va mure d0 tin cdy cua phi€u khao sat
dé dua vao bang tong hop két qua khao st.
Thoi gian thuc hién: 01 ngay
5.2.7. Bdo cdo két qui khio sdt, lwu
- CVKS tién hanh bdo céo két qua khao sat cho Lanh dao TTHLTT
- Trong trudng hop can thiét, TTHLTT phai gui két qua khao sat cho BGH dé bao céo
va cac don vi lién quan dé st dung két qua do vao céc ké hoach truyén thong ctia don vi.

Thoi gian thuc hién. 01 ngay
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6. HO SO LUU
s Hinh th Thoi gi Hinh thu
TT Tén ho so Noi lwu triv n e “Lgan " ) e
luu luu huy
1 | K& hoach khao sét TTHLTT Ho so gidy | 5 nam My huy
2 | Bang hoi TTHLTT Ho so gidly | 10nam | May huy

7. BIEU MAU BAN HANH

TT

Mai hiéu

Tén biéu mau




