BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC SU PHAM Péc lap - Tu do - Hanh phiic
THE DUC THE THAO HA NOQI
[DU THAO]
QUY PINH

Quy trinh dang tai thong tin trén cac phwong tién website page, zalo; yotube
va khanh tiét ciia Truong Pai hoec Sw pham TDTT Ha Ni
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6:  /DHSPTDTTHN, ngay | 12019,
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Su pham TDTT Ha Ngi

CHUONG 1
NHOUNG QUY PINH CHUNG

1. Pham vi va di twong ap dung

Quy dinh trinh ndy dugc ap dung thdng nhit cho cac don vi, c4 nhin dang
cdng tac, hoc tap tai Truong Pai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha Noi.

2. Muc dich

Viéce xay dung quy dinh quy trinh nay nham dam bao viéc thuc hién ding nguyén
tac theo quy dinh cta nha nudc vé kiém soat vi¢c dang phat thong tin; huong dan thuc
hién néi dung, quy trinh d6i v6i ngudi truc tiép lam cong tac truyén thong Truong Dai
hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha Noi.

CHUONG II
QUY PINH, QUY TRINH PANG, PHAT THONG TIN

1. Quy trinh ddi véi website

1.1. Pdi véi thong tin tir cac don vi dé nghi ding tai

a) Bwoc 1:

- Hang ngay chuyen vién chuyén trach Phong Truyén thdng kiém tra thong tin
cta cac don vi giri yéu cau dang tin qua email IGc 8h00 va 14h00; 16h00

- Kiém tra thong tin tiép nhan.

b) Bwérc 2:

Phan loai thdng tin gom: Vin ban va tin bai.

- B4i véi vian ban:

+ Kiém tra thdng tin c6 hop 1& hay khdng (néu khong hop 1€, phan hoéi ngay
don vi/ca nhan gui).

+ Kiém soét chinh ta (néu 1a van ban word/ lich tuan).

+ Xac dinh muyc dang cho thong tin.

- B4 véi tin bai, anh:

+ Xéc minh thdng tin; bién tap, chinh st:a hinh thtc, két cau tin, bai, chinh ta
theo quy dinh.

+ Sang loc, chon anh va chinh sira anh (néu c6) dam bao ding kich c&, do
phan giai, ghi chd anh ngan gon, dé hiéu.

+ Dbinh dang két cdu maket, in thanh vin ban trinh Trudng phong Truyén
thong duyét. Truong hop Truéng phong Truyén thdng di cong tac co thé gui qua



Emai, hodc dién thoai, nhung sau d6 chuyén vién phai hoan tat tha tuc trinh ky, dé
luu.

c) Buwéc 3:

- Bang 1én chuyén muc va thong bao qua email hoac dién thoai cho don vi/ca
nhan giri théng tin, yéu cau kiém tra lai thong tin dang trén website.

- Ghi vao s6 nhat ky c& nhan hang ngay.

- B4o céo véi Truong phong Truyén thdng cac thong tin dd ding (Bao céo
hang tuan, thang, nam).

1.2. Pdi véi tin bai cia don vi Phong Truyén thdng thuc hién

a) Buéc 1:

Trién khai nhiém vu theo ké hoach, hodc nhan nhiém vu phan céng cua lanh
dao phong dé tiép can su kién, dbi twong thong tin.

- Chuan bi cac phuong tién: may anh/may ghi &m/camera, noi dung phong
van, thu thap théng tin...

b) Bwérc 2:

- Tham nhap thuc té sy kién, d6i tuong théng tin dé thuc hién tac nghiép khai
thac, phong van, thu thap, ghi chép/chup anh/ghi am/quay camera dé c6 thdng tin

c) Bwéc 3:

- Cian ctr vao nodi dung, muc dich dé thuc hién thanh cac thé loai tin dudi cac
dang nhu: tin vén, tin ngén, tin siu, tin twdng thuat va tin cong béo.

- Pinh dang két cau tin bai, in thanh van ban trinh Truong phong Truyén
thong duyét. Truong hop Truong phong Truyén théng di cong tac co thé trinh
duyét qua Emai, hodc dién thoai, nhung sau d6 chuyén vién phai hoan trinh tha tuc
trinh ky dé luu.

- Ghi vao so nhat ky c& nhan hang ngay.

- B4o c40 v&i Truong phong Truyén thong cac thong tin ¢4 diang (Béo céo
tuan/thang/ nam).

1.3. Pdi véi viéc gé thong tin

- Thong tin dd dang néu don vi/ca nhan mudn g& phai c¢6 van ban vé ly do g&

- Chuyén vién Phong Truyén thdng nhan thong tin dé nghi g& tin bai, béo céo
véi Truong phong vé ly do g&.

- Truong Phong Truyén thdng ky xac nhan dong y g& tin bai

- Chuyeén vién thyc hién g& thdng tin va ghi vao s6 nhat ky ca nhan hang
ngay; tong hop tuan/thang/ ndm béo céo véi Truong Phong cac thong tin da gd.

2. Quy trinh ddi véi truyén thanh ndi bd

2.1. Poi véi tin, bai ciia don vi Phong Truyén thong

a) Buérc 1:

- Chuyén vién Phong Truyén thong xac dinh chu dé tuyén truyén, hoic van
ban huong dan dé trién khai nhan nhiém vu theo ké hoach, hoic nhan nhiém vu
phan cong dé tiép can su kién, dbi twong thong tin.

- Chuan bj cac phuong tién: may anh/may ghi &m, noi dung phong vén, thu
thap thong tin...

b) Bworc 2:

- Tham nhap thuc té su kién, dbi trong thong tin dé thuc hién tac nghiép khai
thac, phong van, thu thap, ghi chép, ghi 4m dé cd thong tin



c) Bworc 3:

- Can ¢t vao nodi dung, muc dich va dé thuc hién thanh cac thé loai tin dudi
cac dang nhu: tin van, tin ngan, tin siu, tin teong thuat va tin cong béo, hoic bai
chinh luan...

- Pinh dang két cdu tin bai, in thanh van ban trinh Truong phong Truyén
théng duyét. Truong hop Trudng phong Truyén théng di cong tic co thé trinh
duyét qua Emai, hoic dién thoai, nhung sau d6 chuyén vién phai hoan tat tha tuc
trinh ky dé luu.

d) Bwéc 4:

Chuyén noi dung cho phéat thanh vién (T6 phét thanh) ghi am (hoic doc truc
tiép trén hé thong truyén thanh noi bo).

- T6 chire phat (doc) trén hé thdng truyén thanh noi bo cua truong.

- Luu noi dung da phét va ghi vao so nhat ky ca nhan hang ngay.

- Tong hop, hang tuan/thang/ nam béo c4o véi Trudng phong cac thong tin di
dang.

2.2. P6i véi tin bai ciia cac don vi/cd nhan/cong tac vién gii

- Nhan tin/bai truc tiép, hoic qua Email

- X&c minh nai dung thdng tin, tic gia cung cap; phan loai theo chu dé, bién
tap theo trinh ty nhu budc 3 va budc 4 tai muc Il cua Quy trinh nay

2.3. P6i véi ndi dung thong tin théng bao

- Nhan thong tin tr cac don vi/ca nhéan

- Xac minh ndi dung thdng tin; Ghi vao s6 dang ky theo ddi théng bao

- To chire cho phét thanh vién (t6 phat thanh) doc trén hé thong

- Tuyét dbi khdng thong bao nhitng théng tin quang cao, thong tin vit

- Ghi vao so nhat ky c& nhan hang ngay.

- Tong hop, hang tuan/thang/ nam béo c&o vai Truong phong céc thdng tin da
phat.

3. Quy trinh di véi page va Jotube, zalo

3.1. Viéc kiém tra va nhan thong tin phan héi cia ban doc

a) Bwoc 1:

- Hang ngay chuyén vién phu trach kiém tra thong tin trén page; yotube dé g&
bo nhitng théng tin, binh luan xau; tra 1oi tin nhan vao thoi gian ldc 8h00 va
14h00; 16h00.

- Kiém tra thong tin tiép nhan c6 hop Ié hay khong (theo quy dinh)

b) Bwoc 2:

Phan loai thdng tin gom: Vin ban va tin bai

- Déi véi vin ban

+ Kiém tra thdng tin c6 hop 1& hay khdng (néu khong hop 1€, phan hoi ngay
toi don vi/ca nhan gui.

+ Kiém soét chinh ta (néu 1a van ban word/).

- B4i véi tin bai, anh:

+ Xac minh thdng tin; bién tap, chinh stra hinh thic, két cau tin, bai, chinh ta
theo quy dinh.

+ Sang loc, chon anh va chinh stra anh (néu co).

+ Viét tin bai duéi dang SEO, xin y kién duyét cua Truéng phong qua Email.



- Pdi vei video:

+ X&c minh thong tin; bién tap, chinh sta hinh thic, két cau (néu thay can
thiét)

+ Viét tiéu dé xin y kién Truong phong duyét qua Email.

+ Dang 1én page, yutobe, zalo (sau khi dugc duyét) va thong bao qua email
cho don vi/c& nhan gui théng tin.

+ Ghi vao s6 nhat ky c& nhan hang ngay.

+ Bé&o c4o vé6i Truong phong Truyén thdng cac thong tin da diang (Béo céo
tuan/thang/ nam)

- P6i véi tin anh

+ X&c minh ngudn anh; chon loc anh anh c6 d6 sic nét tét, dam bao khong
trung lap

+ Viét tiéu dé xin y kién duyét cua Truong phong qua Email.

+ Dang 1én page va thong bao qua email cho don vi/cd nhan gui thong tin,

+ Ghi vao s6 nhat ky c& nhan hang ngay.

+ Tong hop, hang tuan/thang/ nam bao céo véi Truong cac thong tin di ding

3.2. Pdi vai tin, bai, video cia don vi thuc hién

a) Bwoc 1:

Trién khai nhan nhiém vu theo ké hoach, hodc nhan nhiém vy phan cong dé
tiép can sy kién, ddi tuong théng tin

- Chuan bi cac phuong tién: may anh/may ghi am/camera, noi dung phong
van, thu thap thong tin. ..

b) Bwérc 2:

Tham nhap thuc té su kién, di twong thdng tin thuc hién tac nghiép khai thac,
phong van, thu thap, ghi chép/chup anh/ghi am/quay camera

c) Buwéc 3:

Thuc hién bién tap, dung video, viét tin dudi dang SEO xin y kién duyét
Truong phong qua Email.

- Bang 1én page va Jotube

- Ghi vao s6 nhat ky c& nhan hang ngay.

- Tong hop, hang tuan/thang/ ndm béo c4o véi Trudng phong cac thong tin da
dang.

4. Quy trinh ddi véi trang tri, khanh tiét

4.1. Poi véi khanh tiét

a) Buérc 1:

- Chuyén vién chuyén trach phong Truyén thong tiép nhan nhiém vu theo ké
hoach va su phan cong truc tiép caa lanh dao phong:

- Xac dinh noi dung sy kién khanh tiét

- Lam to trinh xin chu treong kem theo c&c noi dung (duyét du tru kinh phi;
tit chir cuia su kién; thiét ké chd ngdi dai biéu bang ban vé mo ta)

b) Bwoc 2:

- Sau khi duoc lanh dao duyét tién hanh trién khai theo dung noi dung da
trinh.

c) Bworc 3:



- Thu don toan b¢ dung cy, trang thiét bi khanh tiét sau khi to chrc sy kign 01
ngay (hodc ha tit chit ngay sau khi két thic su kién trong truong hop cd ké hoach
té chirc sy kién tlep theo).

- Ghi vao so6 nhat ky ca nhan hang ngay.

- Lam to trinh thanh toan kinh phi theo quy dinh va bao céo véi lanh dao
phong.

- Tong hop, hang tuan/thang/ ndm bao cao véi Truong phong cac noi dung
nhiém vu.

‘ ) Chuong 111 )
NHUNG PIEU CAM TRONG VIEC PANG, PHAT THONG TIN

1. Bang, phat thong tin chong Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Vit Nam
c6 noi dung:

a) Xuyén tac, phi bang, phii nhan chinh quyén nhan dan;

b) Bia dat, gdy hoang mang trong Nhéan dan;

¢) Gay chién tranh tam 1y.

2. Pang, phat thong tin c6 ndi dung:

a) Gay chia 1& gitta cac tang 16p nhan dan, gitra Nhan dan véi chinh quyén
nhan dan, véi luc luong vii trang nhan dan, voi td chtre chinh tri, t6 churc chinh tri -
xa hoi;

b) Gay han thu, ky thi, chia r&, ly khai dan toc, xAm pham quyén binh dang
trong cong dong cac dan toc Viét Nam;

c) Gay chia r€ nguoi theo ton gido véi nguoi khong theo ton gido, gitta nguoi
theo cac ton gido khac nhau, chia r& cac tin do ton gido véi chinh quyén nhan dén,
véi t6 chire chinh tri, to chitc chinh tri - x4 hoi; xtc pham niém tin tin ngudng, ton
giao;

d) Pha hoai viéc thuc hién chinh sach doan két quéc té.

3. Dang, phat thong tin ¢6 ndi dung kich dong chién tranh nham chong lai doc
1ap, chu quyén va toan ven lanh thd nude Cong hoa xi hdi chi nghia Viét Nam.

4. Xuyén tac lich stur; pht nhan thanh tyu cach mang; xuc pham dan toc, anh
hung dan toc.

5. Tiét 10 thong tin thudc danh Muc bi mat nha nudc, bi mat doi tu cua ca
nhan va bi mat khac theo quy dinh cta phap luét.

6. Thong tin ) suy cac hu tuc, mé tin, di doan; thong tin vé nhitng chuyén
than bi gay hoang mang trong xa hoi, anh hudng x4u dén trat tu, an toan xa hoi va
strc khoe cua cong dong.

7. Kich dong bao luc; tuyén truyén 16i song d6i truy; miéu ta ti mi nhitng hanh
dong dam 6, hanh vi tdi ac; thong tin khong phu hop v6i thuan phong my tuc Viét
Nam.

8. Thong tin sai su that, xuyén tac, vu khéng, xuc pham uy tin ciia co quan, t6
chtic, danh du, nhan pham cta c nhan; quy két toi danh khi chua c6 ban an cia
Toa an.

9. Thong tin anh hudng dén su phat trién binh thuong vé thé chét va tinh than
cua tré¢ em.



10. In, phat hanh, truyén dan, phat séng san pham bao chi, tic phadm bao chi,
ndi dung thong tin trong tac phidm bao chi da bi dinh chi phat hanh, thu héi, tich
thu, cAm luu hanh, g& bo, tiéu hity hoic ndi dung théng tin ma co quan bao chi da
c6 cai chinh.

11. Can tré viéc in, phat hanh, truyén dan, phat séng san phém bao chi, san
pham théng tin ¢ tinh chat bao chi hop phép toi cong chung.

12. Pe doa, uy hiép tinh mang, xtuc pham danh dy, nhan phdm cta nha béo,
phong vién; phd huy, thu gitt phuong tién, tai li€u, can tré nha bao, phong vién
hoat dong nghé nghiép dung phap luat.

13. Bang, phat trén san pham thong tin c6 tinh chét bao chi thong tin quy dinh
tai cac Khoan 1,2,3,4,5,6,7,8,9 va 10 cia Diéu 9, Luat B4o chi.

14. Khong thuc hién theo quy trinh, quy dinh nay.

Chuong IIT
TO CHUC THUC HIEN VA HIEU LUC THI HANH
1. T6 chirc thyc hién
- Cé4c ca nhan, don vi truc thudc Trudong Dai hoc Su pham Thé duc Thé thao Ha
Noi chiu trach nhi€ém thi hanh Quy dinh nay.

- Truong phong Truyén théng chiu trach nhiém quan 1y theo dang quy trinh
va chiu trach nhiém toan bd ndi dung thong tin trudc Nha truong theo quy dinh
hién hanh.

2. Hiéu lyc thi hanh

- Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

- Trong qua trinh t6 chire thyc hién, néu thay chua hop 1y Nha truong sé diéu
chinh, stra d6i, bd sung cho phu hop./.

HIEU TRUONG

TS. Nguyén Duy Quyét



