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NOQI DUNG

1. MUC PICH

Quy trinh nay dugc ban hanh va ap dung nhim:

- Xac dinh chirc ning va nhiém vu cta cac bén lién quan trong vige tiép nhan yéu cau
hop téc tir cac doi téc truyén thong véi Nha truong;

- Huéng dan cac don vi trong Nha truong thuc hién theo ding quy trinh Khi tiép nhan
yéu cau hgp tac tr DPTTT bén ngoai;

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung abi voi:

- T4t ca cac Khoa/don vi lién quan cua Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang.

- T4t ca céc déi tac truyén thong c6 nhu cau hop tac véi Nha trudng;

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chudn Québc gia TCVN ISO 9001:2015 H¢ théng quan 1y chat luong-céc yéu

- Luat B4o chi sé 103/2016/QH13 niam 2016.;

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

- Quy ché phat ngon va cung cip thong tin cho bao chi cta Truong Dai hoc Bach khoa,
Pai hoc Pa Ning do Hiéu truong ky ban hanh tai Quyet dinh s6 1475/Qb-DHBK ngay
21/05/2021.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- Trudng Truong Dai hoc Bach khoa — Dai hoc Da Nang
- BGH : Ban Giam hiéu

-HT 5 Hiéu truong

- TTHLTT Trung tam Hoc liéu va Truyén thong

-LbbV : Lanh dao don vi

«EVTT ; Chuyén vién truyén thong

- SPTT i San pham truyén thong
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-DTTT

Péi tac truyén thong (1a cac don vi, phong vién cac co quan thong

tdn bao chi, cong ty hoat dong trong linh vuc truyén thong, dai dién cac kénh youtube va

Fanpage Facebook, Intasgram,...)
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5.2. Dién giai

Quy trinh tiép nhan va hop tac véi cac déi tac truyén thong bao gdm 08 budec, chi tiét
ndi dung dién giai cac budc nhu sau:

5.2.1. Nhu ciu hop tic/lam viéc véi Nha truong

- C4c PTTT c6 nhu céu hop tac véi Nha truong thi lién hé truc tiép dén Trung tdm
Hoc liéu va Truyén thong hoic lién hé qua email dé trao ddi vé cac ndi dung hop tac véi Nha
truong.

- Truong hop cac DTTT lién hé véi cdc Khoa/don vi/ca nhéan cua Nha truong nhitng
ndi dung hop téc co lién quan dén viéc quang ba cac CTDT, hinh anh hoc hiéu cia Nha trudng
thi cac Khoa/don vi/ca nhan c6 trach nhiém thong bao dén TTHLTT dé xu ly.

Thoi gian thuc hién: Theo thirc té.

5.2.2. Tiép nhan yéu ciu, xem xét tic chdi hodc tiép nhin yéu cau hop tic ciia DTTT

- CVTT tiép nhén yéu cau hop tac ctia DTTT va tién hanh xem xét, phan tich nhing
ndi dung hop tac cia PTTT va tham muu véi lanh dao TTHLTT vé yéu cau hop tac.

_Lanh dao TTHLTT xin ¥ kién chi dao ctia BGH vé viéc dong y hodc tir chdi yéu cu
hop téac cia PTTT. Truong hop céac yéu cau, 10 moi hop tac truyén thong c6 sir dung nguon
kinh phi ciia Nha truong thi phai thong qua su dong y ctia Phong KH-TC.

Thoi gian thuc hién: 1-2 ngay lam viéc khi tiép nhan yéu cau hop tdc.

5.2.3. Phan héi thong tin véi PTTT c6 nhu ciu hop tic

- Dua trén su phé duyét ciia BGH, CVTT thong béo tra 16i dén DTTT vé viée dong ¥
hay tir ch6i yéu cau hop tac.

- Trudng hop tiép nhan yéu cau hop tac thi s& tiép tuc thuc hién sang budc 4 cia quy
trinh nay.

Thoi gian thuc hién: 1-2 ngay lam viéc.

5.2.4. Lién hé véi cdc don vi, cd nhin cé lién quan va theo doi, phéi hop voi DTTT

thuc hién SPTT

- Dua trén ndi dung truyén thong da phé duyét hop tac, TTHLTT lién h¢ vdi cac don
vi. ca nhén co lién quan dé phdi hop cung PTTT thuc hién SPTT.

- D4i v6i nhirng ndi dung thu thap thong tin tu liéu, TTHLTT lién hé goi cau hoi phong
van dén cac don vi c6 lién quan va don vi tra 101 béng vian ban cho TTHLTT.
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- Dbi v6i phong van truc tiép, ghi am, ghi hinh thi CVTT ¢6 trach nhiém chup anh/quay
phim/ghi &m ndi dung cau tra 101 phong van ctia cac don vi, ca nhan c6 lién quan dé lam minh
chitng trong trudong hop c¢6 phan hdi, cai chinh thong tin vé SPTT ma DTTT dang tai.

Thoi gian thuc hién: Theo yéu cau cu thé ciia PTTT.

5.2.5. Tiép nhin, kiém tra san phim, ndi dung truyén thong hoat dong/sw kién do

DPTTT cung cip

- Sau khi tiép nhan san phim tir cic DTTT, CVTT kiém tra SPTT tir déi tac. Sau dé
trinh 1anh dao TTHLTT va lanh dao don vi ¢6 lién quan dé nghiém thu san pham.

Théi gian thuce hién: s ngay ké tir khi tiép nhén SPTT.

5.2.6. Phdn hoi, phoi hop diéu chinh théng tin ndi dung, sin phim

- Trong trudng hgp SPTT tir cac DPTTT ¢6 sy nham lan thong tin, ding tai thong tin
chua chinh xac nhu ndi dung thong tin Nha truong cung cap thi CVTT c6 trach nhiém phan
hdi bing vin ban theo miu TT-BM-10-02/F3 ctia quy trinh 02-TT-QT-ISO d& DTTT chinh
stra, bd sung theo yéu ciu.

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

5.2.7. Ding tin, quing bd sin phim truyén théng tir cdc doi tic )

- Sau khi tiép nhan san phém hoan thién tir cic DTTT, CVTT c¢6 trach nhiém nhanl
chéng, kip thoi ding tai SPTT tir cac dbi tac dé quang ba hinh anh hoc hiéu ctiia Nha truong.

- Viéc thuc hién cac SPTT co ky két hop déng thuong mai thi cac DTTT goi hop déng,
bién ban nghiém thu, héa don va cac ching tir ¢6 lién quan dé phong KH_TC ra soat va huéng
dan céc thi tuc thanh Iy hop dong.

Thoi gian thue hién: 1 ngay.

5.2.8. Bdo cdo, lwu dit ligu, ho so

- Tét ca nhitng dit liéu va san pham truyén thong duge CVTT téng hop luu trir hd so
dé phuc vu cong tac bao cdo, théng ké va kiém dinh. Thoi han luu hd so 12 5 nam hoac 10
nam tuy theo hinh thuc luu trir.
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6. HO SO LUU
" . . Hinh thirc | Thoi gian | Hinh thire
TT Tén ho so Noi luvu triv i
luru luru hiy
Hop dong, bién ban
1 | nghiém thu, thanh ly TTHLTT File ho so 5 nam May huy
(néu co)
Dit liéu, San pha Upload
g | I AR TTELTT poa 10nam | Xoa file
truyén thong Driver
7. BIEU MAU BAN HANH
TT| Ma hiéu Tén biéu miu

TT-BM-10- | Céng van kién nghi hi¢u chinh thong tin ding tai trén béo, dai
02/F3 Theo quy trinh TT 02




