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BO LAO DONG-THUONG BINH VA XA HOI  CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM

TRUONG CAO DANG Y KHOA HA NOI Déoe 1p - Ty do -Hanh phic
S6: 24/QD-CDYKHN Ha Noi, ngay 25 thang 3 nam 2022
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché hoat dong Ban T hong tin - lruycn thong
Truong Cao ding Y khoa Ha Noi;

HIEU TRUONG TRUONG CAO DPANG Y KHOA HA NOI

Can cir Quyét dinh so 800/0D-LDTBXH ngay 12/7/2021 cua Bj Lao dong —
Thzrong binh va Xa hoi vé viée doi tén Truong Cao dang Y Ha Néi I thanh Truong
Cao dang Y khoa Ha Néi;

Can ctr Quyét dinh so /QD-CDYKHN ngay 25/3/2022 cua Hi¢u truong Truong
Cao dang Y khoa Ha Noi v & viéc thanh Ban Thong tin - Truyen thong nam 2022

Xét dé nghi cua Truong phong T6 chirc — Hanh chinh.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy ché hoat déng Ban Thing
tin — Truyén thong " Truong Cao dang Y khoa Ha Noi;

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc tir ngay ky.

Piéu 3. Cac 6 ong (ba) Trudng cac don vi trong Trudng va toan thé can bo, gido
vién, nhan vién va hoc sinh vién trong Truong Cao darg Y khoa Ha Ndi chiu trach
nhiém thuc hién quyet dinh nay./.

Noi nhan:
- Hoi ddng quan tri ;
- Ban giam hiéu;
- Céc don vi trong Truong;
- Luu: VT, TCHC.




BO LAO DONG THUONG BINH & XA HOI - CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Y KHOA HA NOI Dic lap - Ty do - Hanh phic

Ha Ngi, ngay 25 thang 3 nam 2022

QUY CHE

HOAT DONG BAN THONG TIN - TRUYEN THONG
(Ban hanh theo Quyét dinh so ......... /Ob-C DYI\IIN ngay 25 thang 03 nam 2022 vé viéc ban
hanh Quy ché hoat dong Ban Thong tin - Truyé én thong truong Cao dang Y khoa Ha Nji)

CHUONG 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di tugng dp dung.

- Quy ché nay quy dinh cu thé vé viéc to chirc quan ly, trach nhiém, quyén han,
trinh tyu plléi hop cta cic don vi, bo phén, td chire, ca nhan trong hoat dong thong tin,
truyén thong ciia Truomg Cao ding Y khoa Ha Noi.

- Quy ché nay dp dung déi véi cac don vi, bd phén, td chire, ca nhan truc thude

Nha trudng va cdc co quan, t6 chirc hodc ca nhan ngoai Nha truong lién quan dén hoat
ddng thong tin- truy én thong cua Trudng Cao ding Y khoa Ha Ngi.

Piéu 2. Chirc ning, nhiém vu.

1. Chirc niing: Ban Thong tin - Truyén thong c6 chic nang thuong truc, tham
muu cho Hiéu truong vé cong tac thong tin, truyén thong ciia Nha trudng, td chire, quan
Iy, duy tri cdc cong cu hd tro, thong tin, hinh anh lién quan dén hoat dong thoag tin,
truyén thong, quang ba thuong hié¢u nha truong bing thong tin, hinh anh 1én céc ;,nuomo
tién thong tin dai chung nhu Website, Facebook, béo, dai, truyén hinh khi dugc sy ddng
y cua Hiéu truong.

2. Nhiém vu:

- Tim kiém, thu nhén, bién tap thong tin, hinh anh tir cdc don vi, by phin Nha
truong ding tai 1én trang Website, Facebook.

- Cung cap thong tin, hinh anh ra bén ngoai cho cc co quan truyén thong khi
duge su dong y cia Hiéu trudng.

- T4 chire, quan ly, duy tri céc cong cu hd trg, thong tin, hinh anh lién quan dén
hoat dong thong tin, truyén thong.

- Xay dung ké hoach, tdng két ké hoach va thuc hién chire niing bdo cdo két qua
hoat dong thong tin, truyén thong dinh ky, dét Xuét.

- Thuc hién céc nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phén cong.

Piéu 3. Co cau to chire
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- Ban Thong tin - Truyén thong gom: 01phu trach ban, 01 bién tap vién, 05 cong
tac vién & cac don vi, phong, khoa, ban, (6 chire doan thé, 03 sinh vién (cong tac vién)

- Ban Thong tin - Truyén thong trure thude Ban giam hiéu.

CHUONG I
PHAN CONG TRACH NHIEM CU THE

Diéu 4. Trach nhi¢m ciia cdc thinh vién trong Ban Thong tin - Truyén
thong.

1. Phu trach Ban:

- Thye hién chire nang thuong tryc, tham muu cho Hiéu trudng. La diu méi quan
Iy, t6 chire thye hién cac hoat dong thong tin, truyén thong cta Nha truong.

- Phén cong nhiém vu cho céc thanh vién trong Ban. Quan ly, giam sat, tong hgp
cac hoat dong ctia Ban dinh ky hodc dot xuét.

= Duy¢t tin bai, anh tir cdc bién tap vién. Cung cap thong tin, hinh anh ra ngoai
cho cdc co quan truyén thong nhu béo, dai, truyén hinh ... khi dugc sy dong y cta Hiéu
trudng.

- Lap ké hoach, téng két ké hoach va bao cdo téng két ké hoach hoat dong cua
Ban dinh ky hodc dot xuit.

- Chiu tréch nhiém trude Ban giam hiéu vé viéc thuc hién chirc ning, nhi¢m vy
cua Ban.

2. Bién tap vién:

- Phdi hop véi céc cdng tc vién & cac don vi, by phén trong viéc tiép nhan thong
tin, hinh anh dé bién tdp tin, bai, anh ding tai lén Website.

- Chu dong tim kiém, thu thép thong tin, hinh dnh céc hoat dong ctia Nha trudong
dé bién tap, dua tin.

- C6 quyén chinh sira, bién tép lai cdc tin, bai, anh tlr cdc cong tac vién cung cép.

- Theo ddi, d6n ddc cac cong tac vién trong viéc cung cap thong tin, hinh anh tir
céc don vi, bd phin dé kip thoi bién tap, dua tin.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cua phu trach Ban.

- Chiu trach nhiém truéc Ban vé céc nhiém vu duge phén cong.

3. Cong tac vién:

- Cung céip thdng tin, hinh anh theo quy dinh (chuong III, diéu 5, diéu 6) vé cic
hoat dong & don vi, bd phdn minh phu trdch cho cic bién tap vién bién tap, dang tin.

- Viét tin, bai, anh; phdi hop véi phu trach don vi, bd phan minh trong viéc trién
khai hoat dong thong tin, truyén thong theo quy dinh.



- La dau méi phéi hgp vai cac bién tap vién trién khai hoat dong thong tin, truyen
thong thuomg xuyén hodc dot xuit.

- Chiu trach nhiém vé hoat dong thong tin, 1ruyén théng ctia by phan minh phu
trach.

CHUONG 111
QUY DINH VE TIN, BAI, ANH PANG TREN WEBSITE
Diéu 5: Quy dinh vé Tin - Bai - Anh.
1. Yéu ciu vé cdc tin, bai viét, hinh dnh.
- Noi dung tin, bai, hinh &nh gui ding 1én trang Website cia Nha truong phai bao

dam dg tin cdy, trung thyc, ¢ tinh dinh huéng glao duc cao, thyc hién nghiém Quy ché
bao mdt va Quy dinh phap ludt, khong trdi véi thudn phong my tuc Viét Nam.

- Tin. bai viét, hinh anh cta cdc don vi, b phén guri dang Ién trang Website phai
duge xdc nhan thong tin bing cach ky duyét bai neum phu trach don vi, bo phan. Tin,
bai viét, hinh anh sau khi ky duyét s& guri ban glay vé Ban Théng tin - Truyen thong va
ban mém guri vao dia chi Email: tstt.edykhn@gmail.com dé Ban Thong tin - Truyen
thong bién tdp, dua tin.

2. Péi twgng tham gia viét tin, bai, hinh dnh

Can b, gido vién, nhan vién da va dang cong téc tai Nha truong va bénh vién;
cic em sinh vién, cuu sinh vién, phy huynh sinh vién,...

3. Noi dung vé cic tin, bai viét, hinh nh.

- Tin, bai viét, hinh anh & cdc don vi, bd phin: Cic thong tin, ké hoach, hoat
dong dién ra & cac don vi, by phan: Phong Tb chire - Hanh chinh, phong Dao tao, phong
QT - CT HSSV, phong Ké toan, Poan thanh nién, Hoi sinh vién ...

- Tin, bai viét, hinh anh vé hoat dong chuyén mén: Gidi thiéu phuong phdp,
kinh nghiém giang day, hoc tdp mét ndi dung hay mén hoc trong chuong trinh dao tao.
Céc ndi dung bd trg, dio sau kién thic cho gido vién, sinh vién. Nhiing budi sinh hoat
chuyén mon, toa dam sinh vién hi¢u qua, thiét thuc...

- Tin, bai viét, hinh anh vé ngudi tét viée tét: Tin, bai viét, hinh anh vé nhimg
ca nhan, tap thé co thanh tich thuc su nbi bat trong don vi va Nha truong.

- Tin, bai viét, hinh dnh suu tAm: Cdc tin, bai la thong tin cia B Gido duc va
Dio tao, Bd Y té, B Lao dong - Thuong binh va Xa hdi, ... ¢6 tinh thai su trong linh
vire khoa hoc, gido duc c6 lién quan dén cdc linh vye gido duc, dao tao cua Nha truong.

- Tin, bai viét, hinh anh vé cong tic nghién ctru khoa hoc: Céc bai viét, cong
trinh nghién ctru khoa hoc c6 gia tri tham khéo, c6 tinh ing dung thiét thuc phuc vu cho
hoat dong quan 1y, giang day, hoc tép va céc hoat dong khéc ctia Nha truong.

4. B6 cuc Tin - Bai - Anh



- Tiéu dé cua tin, bai viét: Viét ticu dé ngan gon, xic tich, bao quat duge nii
dung tin, bai viét.

- Phéin nji dung:

+ Mo bai: Néu thoi gian, dja diém, thanh phan, noi dung tin — bai la gi? Muc
dich su kién, su viée do.

+ Thén bai: Néu noi dung, dién bién, két qua sy kién, sur viéc trién khai.

+ Két ludin: Tong hop két qua, y nghia ndi dung cot 15i cta tin, bai.

- Chu thich cudi tin bai: La cac thong tin cua tac gia: ho va tén, don vi, by phén
cdng tac; trich dan tin ngudn, tai liéu tham khao (néu c6): ky xac nhan théng tin ctia phy
trach bg phan.

5. Dinh dang tin, bai viét

- Tin, bai guri ding Website phai dinh dang trén kho giay A4, file Word.

- Can 1¢ trén 2cm, 1& dudi 2cm, 1€ trai 3cm, 1é phai 2em; font chir Time
NewRoman, ¢& chir 13, gian dong 1,15line, st dung bang ma Unicode dé€ go tieng Viét
¢6 ddu.

- Tin, bai phai co it nhit 2 hinh anh phu hgp voi ndi dung, dép ung yéu cau vé bo
cuc, anh sang, géc d9...va c6 phan chu thich cho anh minh hoa.

Diéu 6. Quy dinh vé s6 lwrgng tin, bai viét.

1. Quy dinh mdi don vi, by phéan cung cép tdi thiéu 01 tin, bai viétthang, c6 kém
it nht 02 hinh anh minh hoa.

2. Ngoai quy dinh trén, céc don vi, bg phan khi to chire hoat ddng 6 sy tham gia
chi dao cua Ban gidm hi¢u hodc cta lanh dao cac don vi, bd phan, t6 chirc khac tham duy
thi cung cdp thém thong tin. hinh anh vé hoat dong d6 cho ban bién tap.

3. Khuyén khich cdc ca nhan, tap thé thudng xuyén tham gia viét tin, bai viét vé
cac hoat dong cua Nha truong.

CHUONG IV
THOT GIAN VA TAN SUAT CAP NHAT THONG TIN

Diéu 7: Thoi gian cip nhit thong tin.

1. Céc cOng tac vién ¢ cdc don vi, by phén c6 trach nhiém cung cép thong tin,
hinh anh hodc viét tin, bai theo quy dinh vé Ban Théng tin - Truyén thong chdm nhat
trude ngay 15 hang thang.

- D6i véi cac hoat dong dién ra ¢ cac don vi, bd phén c6 sy tham du va chi dao
cua Ban gidm hiéu, cua lanh dao cac don vi, by phan, td chire khac tham gia, cdc cdng
tac vién c6 trach nhiém cung cép thong tin, hinh anh cho ban bién tap cham nhét sau 02
ngay dién ra hoat dong.
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Dicu 8. Tan xuat c¢ip nhit thong tin,
I. Tdn suft cip nhit doi vai cac thong tin tinh: Kiém tra hang tuan va cdp nhijt
ngay khi ¢6 di€u chinh, bo sung.

2. Tén suit cp nhét ddi vai cac thong tin d()ng Céc chng tac vién, bién tp vién
bién tap tin theo sy kién, su viéc dién bién theo tién do thoi gian va cong vige thuc té
hang ngay.

CHUONG V
QUYEN LOI - KHEN THUONG - KHIEU NAI - XU LY VI PHAM
Diéu 9. Quyén lgi, nghia vy, trich nhi¢m.
1. Quyén lgi: Cac ca nhin tham gia viét tin, bai viét c6 chat lugng glri Ban Thong
tin - Truyén thong va dugce ding tai lén trang Website Nha truong s& dugc binh xét thi
dua khen thuéng cudi nam.

2. Nghia vu: Moi t6 chire, ¢ nhan trong Nha truong c6 nghia vu cung cap thong
tin, hinh anh theo quy dinh trong quy ché di dugc ban hanh.

3. Trach nhiém: Moi td chire, ca nhan c6 trach nhiém thyc hién ding chi tiéu vé
) lrgng tin, bai anh da dugc quy dinh trong quy ché nay.

Diéu 10. Khen thuéng.

Céc don vi, bd phén, ca nhan thyc hién tot cac quy dinh trong quy ché nay sé
dugc Ban Théng tin - Truyén thong dé xuét Hoi dong thi dua khen thudng Nha trudng
xét khen thudng theo quy dinh.

Piéu 11: Giai quyét khiéu nai.

Khi ¢6 khiéu nai hay tranh chép, Nha truong khuyén khich cac Lén tu thoa thudn
giai quyét tranh chap.

Piéu 12: Xir Iy vi pham.

Déi vai cac td chirc, ca nhan vi pham céc quy dinh trong quy ché nay, ty theo
mirc d§ vi pham, Ban Thong tin - Truyén thong s& dé nghi Hoi dong thi dua, khen thuomg

xem xét xir Iy vi pham trong céc cudc hop danh gid cong téc thi dua hang thang, cudi
nam.

CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13: Piéu khoan thi hanh.
1. Quy ché nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky.

2. Céc déi trong quy dinh tai diéu 1 c6 trdch nhiém thyc hién dung theo céc diéu
khoan cta quy ché nay.



3. Trong qua trinh thyuc hi¢n, néu ¢6 vudng mic, cac don vi cian phan anh kip thoi
vé Ban Thong tin-Truyén thong dé tong hop, xem xét va trinh Hiéu truong duyét bo
sung va stra doi cho phu hop./

Noi nhan:
- Chu tich HDQT;
- Ban giam hiéu;
- Phong, BO mén;
-Luwu VT, P.TS -TT.




