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Mi sb: QT . TT&QHDN.03

QUY TRINH L ban ink:

PANG KY, TIEP NHAN, XU LY TIN TUC

2 A o e U w i A . Ngay ban hanh:
(cho Cong Thong tin dién tir va Ban tin X4 hoi Nhan vin)

TT&QHDN

Trang: 3/6

1. MUC PiCH
- Théng nhét trinh ty, tha tuc va phan cong trach nhiém trong viéc dang ky, tiép nhan
va xu ly tin tire tir cac don vi truc thude Trudng.
- Giai quyét nhanh chong cac tinh hudng thyc té, dam bao tinh thoi su cho tin tic/su
ki¢n.

2. PHAM VI AP DUNG
- Quy trinh nay dugc ap dung trong viéc tiép nhan, xtr Iy cac nhu cau dua tin vé su kién
cua cac don vi truc thudc Truong trén cac kénh: Céng Thong tin dién tor Truong hoidc
Ban tin Xa héi Nhan vin.

3. TAILIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan Quéc gia TCVN ISO 9001-2015.

4. PINH NGHIA/THUAT NGU/CHU VIET TAT
- Sén phém truyén thong: gdm tin, bai, tin video, phong su, chum anh, phong su anh. ..
- Dua tin: Ia hoat dong dén ghi nhan thuc té tai su kién va xin thong tin xtr ly tir Ban
T chire dé vé thuc hién san phém truyén thong. Néu khong néi gi thém, méc dinh dugc
hiéu 1a thuc hién tin ngén ghi nhan su kién.
5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 Lwu d6 quy trinh
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Buée | Trich nhiém Tién trinh Tai liéu /Biéu miu
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Phoi hop lay tin dé thuc hién
TT&QHDN san pham truyen thong.
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5.2 Dién giai quy trinh

Pon vi /C4a o A
STT Noi dung chi tiét nhan chiu Thoi gﬁm _AHO 50
trich nhiém thue hién lién quan
Cac don vi gtri nhu ciu | Céc don vi Trudce khi su
?L}e}ctglggghong ﬁigg dienta3 C6 thé thong tin qua email,
Bude 1 dién thoai hodc van ban.
Céc don vi giri danh gia Dé xuit dua tin va kénh
su kién va kénh dang dang tai.
tai vé Phong - N6i dung biéu mau:
TT&QHDN Trude khisu | 4 Tep sy kien
Buée 2 kién dién ra 2 Lo
A + Don vi t6 chtc
tudn .
+ Thoi gian, dia diém
+ Du kién thé loai san
pham truyén thong
Thong bao cho don vi qua
email hodc dién thoai. Co
hai truong hop:
, sauts o |1 hing
Buée 3 Phong TT&QHDN tiép | Phong duoc thong feind ahts ki tiven the
nhdn, xur ly TT&QHDN tin tré nhat [a | 04 YA Pham ruyen thong
2 ngdy phu 119’13, so‘lu"o'ng nguoi
thuc hién va cach thirc thuc
hién...
- Chua pht hop: Phong
TT&QHDN sé& tir chéi
- Nhén su Phong
TT&QHDN lay tin truc tiép
.. ... | vaco thé xin thém thong tin,
, Tuthoi diem |\ sy 4 BTC
Phéi hop dé Fhiong c.hen 2ol 1. Céc don vi duge quyén
Budce 4 thuc hién san phim TT&QHD\N klén;dén re didii ok, bd Sill]cxlt}ijﬁn
'truy‘é 1 thong phoi hop cung nhat la 5 iin. Nh B g d{? h g
donvi ngay sau sy | 10 Nhung qt‘lyet‘ inh cuoi
leiSin cung thudc vé Phong
’ TT&QHDN vi phai dam bao
mdt s6 nguyén tic vé bao
chi, truyén théng.

5.3 Quy dinh trach nhiém phdi hop thwe hi¢n quy trinh

- Pon vi ¢6 nhu ciu dua tin: lién hé sém dé duge hd tro t6t nhat; phdi hop trong qua trinh
nhén sy Phong TT&QHDN ldy tin va c6 trach nhiém cung cdp cac thong tin khi dugc yéu cu dé su
dung cho san phim truyén thong.
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- Phong TT&QHDN: tu van san phim truyén thong pht hop; ctr nhan su ldy tin va thuc hién
san pham; la nguoi quyét dinh cudi ciing ndi dung va hinh thie cua tac pham. Bugc quyén tir chéi
thuc hién néu qua trinh tac nghiép cuia nhan sy bi can tré ma khong duge giai quyét.

6. DANH MUC BIEU MAU
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7. HO SO LUU TRU

% A N B9 phin
STT Tén viin ban Thoi gian luu triv ) N )
chiu trach nhiém luu triv
Ak e | on 1 Theo quy dinh cua Nha
1| ’g“i: QoatinvAkBaly 1 ke w dowt thye hidh P. TT&QHDN (gbc)
quy trinh DPon vi dé xut
2 | An phdm Ban tin XHNV P. TT&QHDN

8. PHU LUC KHAC (Néu ¢6)
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