~ BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HQC SU PHAM KY THUAT Poc lap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

QUY TRINH
THU'C HIEN CONG TAC THONG TIN TUYEN TRUYEN

I. Muc dich
Quy dinh nay dugc xdy dung, thuc hién nhim kiém soét hoat dong tuyén truyén thong
tin cho céc su kién, hoat dong cuia Nha truong.
II. Pham vi ap dung
Cacchuong trinh, sy kién, hoat dong ctiaNha truong.
111 Giai thich tir viét tit
- BGH: Ban Giam hiéu
- PTT: Phong Truyén thong
- CTV:Langudi gt tin, bai, anh dé ding 1én website truong
- CSCL: Chinh sach chit lugng
- MTCL: Muc tiéu chét lugng
- Kénh thdng tin ndi bd: Website ndi bd
- Kénh bén ngoai: Kénh Truyén UTE-TV, Website tiéng Anh va tiéng Viét cia
trudong
IV. Noi dung quy trinh

a. Luwu trinh

Buée Trinh ty thwe hién Trach nhiém

I [ Lap ké hoach thuc hién J =BTT

Khéng phii hop -PTT

)Eem;xét, - BGH T(Né’u virot
2 duyét ke hoach qud tham quyén
PTT, phong phai
Phic hop Xin J§ kién BGH)
Kiém tra, giam sét viéc thuc “PTT
3 hién ké hoach e
- Cong tac vién
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Trién khai, thue hién ké hoach
da déra

v

Bao cdo két qua thuc hién,
dé xuat hoat dong cai tién

-PTT

-PTT

b. M6 ta chi tiét

Budce

Trinh tu thyc hién

Trach nhiém

Lap ké hoach thue hién:

- Cin cr CSCL cua truong;

- Can ¢t vao MTCL ndm hoc cta truong;

- Cin cr vao ké hoach cong tac cta phong trong nam hoc;

- Can ctr vao tinh chédt cia cdc kénh thong tin: ndi bd
(website, bang dién ti, bang thong tin,..); cac phuong
tién thong tin dai ching (bado, dai, cac trang mang Xa
héi,...).

- Lap ké hoach thuc hién cu thé dbi véi timg kénh
thong tin: kénh ndi bo, kénh bén ngoai. Ké hoach phai
dugc hoan tat sau khi téng két nam hoc trudc va chuén bi
cho nam hoc méi (khoang dau thang 9 hang nam).

—>Lap ké hoach thuc hién thudong xuyén va ké hoach
cu thé theo timg mébe su kién trong diém.

- Pé xuit nhom cdng tac vién theo timg kénh thong
tin.

- Thoi gian thuc hién: Ké hoach phai dugc hoan tit sau
khi téng két nim hoc trude va chuin bi cho nim hoc
moi.

- PTT

Xem xét, duyét ké hoach:

- Lanh dao phong va BGH xem xét, chinh sira, duyét ké
hoach. Thoi gian xem xét va duyét ké hoach can dam
bao theo ding tién do6 ké hoach nam hoc ctia Hiéu
truong.

- Thoi gian thuc hién: Pam bao theo ding tién do ké hoach
nam hoc cua Nha trudong.

-PTT
- BGH (Néu vuot

qud tham quyén
PTT, phong phai
xin y kién BGH)
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Trién khai, thwe hién ké hoach da dé ra:

- Phd bién noi dung ké hoach da dugc duyét dén cong tac

vién.

- Phéi hop véi cong tac vién bam sat ké hoach thuong

xuyén da dugc duyét dé thé hién thong tin:
»  Céc hinh thtc thong tin tuyén truyén:

o Website

e Bang dién tr

e Bing ron, khau hi¢u

e Cac san pham banner, pano, poster, ap phich
»  Tién dd thuc hién cac thong tin tuyén truyén:

3 e Cap nhat thong tin thuong xuyén cho welzsite, _PTT
bang thﬁflg tin dién tir sau khi cdc hoat dong diénra | CTV
cham nhat la 3 ngay.

e Dua thong tin vé mdt s6 hoat dong 16n cia Nha
trudng 1én céc phuong tién thong tin dai ching. Thoi
gian thdng tin chdm nhat 1a 3 ngay (c6 th¢ thong tin
trude khi su kién dién ra).

e Thé hién thong tin theo cac sy kién thoi su trong
diém: tuyén truyén trude va sau su kién tuy theo tinh
chat cua thong tin.

- Thoi gian thuc hién:

e Cdp nhdt thong tin tdi da 3 ngay sau khi sy kién
dién ra

e C6 thé truyén thong trudc sy kién tuy theo tinh
chat kénh thong tin.

Kiém tra, giam sat viéc thwe hién ké hoach:

- Viéc giam sat dugc thue hién thuong xuyén theo tung

4 méong chu dé dé thé l:lién dong thoi cé nhitng chi dao cu _PTT
thé theo tirng thoi diém.

- Két thic quy trinh

- Thoi gian thuc hién: Ty theo thoi diém

5 Bao cao két qua thue hién, dé xuét hoat dong cai tién: -PTT
- Trién khai bao cao két qua thuc hién cubi nim hoc va dé
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xuét cac hoat dong cai tién nham khong ngung nang cao
hiéu qua cta cdng tac thong tin tuyén truyen.

Ngudi soan thao Ngwoi xem xét — Nguoi phé duyét

KS. Nguyén Nam Thiing . Lé Hiéu Giang PGS.TS. P Viin Diing

S6 hiéu: QT-PTT-TTTT Lan soat xét: 0L Ngay hiéu luc: 01/04/2020 Trang: 4/4




