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Pon vi phu trach Don vi kiém tra Ban Giam hiéu phé duyét
Phong Cong téc sinh vién Phong Hanh chinh — Quan tri Hiéu trudng
Ho va tén Nguyén Ngoc Anh Trén Thi Tuyét Trinh Nguyén Minh Ha
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\ M3 hiéu . CTSV.15
Quy trinh ‘
Hb trg truyen thong cho cic don vi Lanbanhanh @ 02
trén cac kénh thong tin trwong quan ly | Ngayhi¢ulue 01/01/2022

1. Co sé phap ly:

Quyét dinh sd 79/Qb-bHM ngay 20 thang 02 nam 2014 cua Truong Pai hoc Mé
Thanh pho Ho Chi Minh veé vi€c ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia cac don vi cua
Trudng Pai hoc M Thanh pho HO Chi Minh. '

2. Pham vi ap dung: -
- Quy trinh 4p dung cac don vi thufe Truong.

3. Luwu dd trinh twr cong viéc:

Tiép nhan ké hoach hoat dong da dugc
dong cta cac don vi/ ca BGH duyét.
nhén c6 nhu cau - Lich cong tac
tuén.
Cf‘ Giri k& hoach hoat dong ciia don vi, 01 ngay .
Er)lhan/. ndi dung lién quan theo miu va gini | «— '1‘3“ .
IR email v& P.CTSV N
trong : «JH:
trumlg N\\h,
Vién Khong Ngay khi nhén //
chue, " duyét duge email yéu "
CTV Kiém tra — chu tir cac ca
thong tin nhan/ don vi
- e
V1§:n Chuén bi phéan cdong CTV phuc vu - Dya vao tai l}éu 01 ngay
chue, cong tac 14y tin tic, chyp hinh,  |<— iat ‘chu.ong trinh
CTv quay phim, bién tip ndi dung dé lay tin tuc
Lanh - Noi dung bién | 1 tiéng
dao tap
CTSV - Hinh &nh su
kién
- Bai viét su kién
Vién — Noi dung va hinh | 30 phut
chic, L bang tin j anh da  duoc
CTV 3 duyét




m’-‘-‘i“'h_; L Trinhy | AIBRYBIAL | e
- nhiégm . {: li¢u lién quan - e
Vién - Tai liéu luu trit: | Ngay sau khi két
chirc theo ném, thang, | thic su kién
chuong trinh ‘
- Noi luu trit;
, Google _ Drive,
L Youtube, O cling

4. Dién giai quy trinh:
4.1. Huéng din thwc hién:

Buwée 1: K& hoach td chite cdc hoat dong cin hj trg' truyén théng ciia cac don vi
trong trwdng

Céc don vj trong Trudng cin théng tin, truyén thong cac hoat déng ctia don vi tai
truong (ké hoach d3 dugc Ban Giim Hi€u phé duyét) gui tht ca cac yéu cau bao gom noi
dung theo Mau TT001 kém Ban ké hoach hoat dong da dugc Ban Gidm hiéu duyét, gui

email vé cho phu trach truyén théng, phong Céng tac sinh vién.

Déi v6i cac ké hoach phét sinh, phong Cong tac sinh vién s& tuy theo tinh chét va noi
dung ciia chuong trinh & h3 trg truyén théng dam bao cac tiéu chi truy€n théng cua
Truong.

* Luu y: céc don vi cin gui K€ hoach sém nhét c6 thé @& phong Coéng tac sinh vién
phén bd sap xép nhén sy trong viéc ho tro truyén thong hi€u qua cho tt ca cic don Vi trong
truong, ké ca ngay nghi va cudi tudn. '

Buéc 2: Nhén tin/ Ly tin

- Péi véi cac su kién truyén thong cin mdi bao dai, phu trach truyén théng (PTTT)
thyc hién thdng c4o bdo chi va 1én danh sach moi phong vién kém kinh phi.

- Phu trach truyén théng phan cong cong tac vién (CTV) chuin bi cho cong tac ldy
tin tire, chup hinh, quay phim, bién tép néi dung.

Buéc 3: Trinh duyét

- Phu trach t,ruyén thong trinh duyét danh séch moi bao daj kém kinh phi cho 1anh
dao phong duyét (néu ¢6 theo chuong trinh).

- Sau khi tiép nhan dy du ngi dung bién tap tr CTV, Phu tréch truyén thong kiém tra
ndi dung thong tin cin ding, sau do trinh Trudng phong Cong tac sinh vién duyét bai, anh
hoic clip truéce khi dang tin.

Buéc 4: Ping tin/ Ping ban tin thang

- Thuc hién dang tai trén cac kénh chinh théng sau khi dugc duyét: FB Truong; FB
Tin tirc — Su kién; Web Trudng.

- Phu trach truyén thong gidm st qua trinh déng tin.
Bwéc 5: Luu triv

- Phy trach truyén théng c6 trach nhiém va bao quan luu trit tit ca cac ndi dung, hinh
anh, video clip.




- Truong hop cac céd nhén, don vi trong trudng cén lay tu lidu, lién hé Phu tréach
truyén thong dé Phu trach truyén thong trinh 1anh dao phong duyét va cung cép.

4.2. Pon vi phu trach: Phong Cong téc sinh vién
5. Biéu mau di kém: Khong co.

6. Phu luc: Ciac bidu miu di kém: th‘)ng cb./.





