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	QUY TRÌNH

VIẾT BÀI VÀ QUẢN LÝ WEBSITE TRƯỜNG
	Mã số: QT.TC-02

	
	
	Lần ban hành: 03

	
	
	Ngày có hiệu lực: ....../9/2018

	
	
	Tổng số trang: 04


1. Mục đích: Quy định trình tự, hình thức, trách nhiệm tổ chức, quản lý các hoạt động liên quan đến việc đăng tin, bài trên website Nhà trường.
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Ban Giám hiệu, các khoa, phòng, ban, tổ chức đoàn thể, đội ngũ biên tập và cộng tác viên.
3. Căn cứ xây dựng quy trình:
· Quyết định số 7310/QĐ-BGDĐT ngày 30 tháng 10 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về Ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động của website Bộ Giáo dục và Đào tạo; 
· Quyết định 932/QĐ-ĐHTĐHN ngày 29 tháng 11 năm 2016 của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội v/v ban hành Quy định hoạt động hợp tác phát triển của Trường.
· Quyết định số 931/QĐ-ĐHTĐHN ngày 29 tháng 11 năm 2016  ban hành quy định v/v quản lí vận hành, khai thác, sử dụng mạng truyền thông và trang thông tin điện tử của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.
4. Giải thích khái niệm
· Bài viết đăng website: Là bài thông tin về các hoạt động liên quan đến công tác giáo dục, đào tạo, hợp tác phát triển… thường xuyên của nhà trường và các khoa, phòng, ban, đơn vị trực thuộc trường của tác giả ở mục 2. Các bài viết của các tác giả khác không thuộc mục 2, nếu đề nghị đăng, phải được sự phê duyệt của Trưởng ban Biên tập website trường.
· Quy trình viết bài, duyệt bài đăng website: Là quy trình bảo đảm việc đăng bài trên website theo đúng mục đích, nội dung, nhiệm vụ tổ chức thông tin, giới thiệu, quảng bá các hoạt động theo quy định của pháp luật và yêu cầu phát triển của trường.
· Trách nhiệm quản lý bài đăng tải trên website: Là trách nhiệm của Ban Biên tập (BBT) website do Hiệu trưởng nhà trường phê duyệt, quyết định.
5. Nội dung
5.1. Lưu đồ 
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Trưởng, phó BBT/

Trưởng đơn vị
	

	Kế hoạch đăng tin

	Phó BBT/
Trưởng đơn vị
	
	Giao nhiệm vụ qua email hoặc trực tiếp 

	Tác giả bài viết
	
	Bản thảo tin bài (file mềm)

	Thành viên BBT chuyên trách
	
	Bài viết lưu nháp trên website

	Trưởng hoặc Phó BBT


	
	Đường link tin bài trên website

	Tác giả tin bài và thành viên BBT chuyên trách


	
	Lượt view, các ý kiến đóng góp và nhận xét (nếu có).


5.2. Mô tả chi tiết quy trình: 
	TT
	Nội dung thực hiện
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Nắm kế hoạch viết tin bài từ lịch công tác hoặc chỉ đạo của Trưởng BBT/Trưởng đơn vị
	Trưởng, phó BBT/
Trưởng đơn vị

	Kế hoạch đăng tin

	2
	Phân công cán bộ theo dõi, cập nhật, viết tin bài theo lịch công tác định kì hoặc đột xuất của trường
	Phó BBT/Trưởng đơn vị

	Giao nhiệm vụ qua email hoặc trực tiếp

	3
	Viết tin bài và gửi bài vào hòm thư của BBT:
admin@daihocthudo.edu.vn
	Tác giả bài viết
	Bản thảo tin bài (file mềm)

	4
	Duyệt tin bước 1 và lưu nháp tin bài trên giao diện đăng bài của BBT
	Thành viên BBT chuyên trách
	Bài viết lưu nháp trên website của BTV phụ trách

	5
	Duyệt tin bước 2, yêu cầu chỉnh sửa, đăng tin
	Trưởng hoặc Phó BBT
	Đường link tin bài trên website

	6
	Thu thông tin phản hồi 


	Tác giả tin bài và thành viên BBT chuyên trách
	Thống kê lượt view, các ý kiến đóng góp và nhận xét (BTV phụ trách)


5. Lưu hồ sơ:

	TT
	Tên tài liệu
	Mã hóa
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Kế hoạch đăng tin
	Không
	BBT
	3 năm

	2
	Bản thảo tin bài của tác giả
	Không
	BBT
	3 năm

	3
	Đường link tin bài trên website
	Không
	BBT
	3 năm

	4
	Thống kê lượt view, các ý kiến đóng góp và nhận xét (nếu có)
	Không
	BBT
	3 năm


Cập nhật kế hoạch đăng tin





Phân công cán bộ viết tin





Viết tin bài





Duyệt tin bước 1








Duyệt tin bước 2 và đăng tin








Thu thông tin phản hồi 











