BO Y TE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAIHQOC Y TE Poc lap - Tw do - Hanh phiic
CONG CONG
S6:79/QD-PHYTCC Ha Ngi, ngay. 65 thang (0 ndm 2021
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy dinh quan tri Fanpage, Zalo va ngi dung Website
ciia Truong Pai hoc Y té cong cong

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC Y TE CONG CONG

Cén civ Nghi quyét sé6 11/NQ-HPT ngay 21/10/2020 cia Héi dong truong Truong
Dai hoc Y té cong cong ban hanh Quy ché Té chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc Y
té cong cong;

Cdn cit Ludt Bdo chi ngay 05 thdng 4 nam 2016,

Can cit Ludt An ninh mang ngay 12 thdng 6 nam 2018;

Cén cit Nghi dinh s8 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 ciia Chinh phii quy dinh vé
Qudan ly, cung cdp, sir dung dich vu Internet va thong tin trén mang,

Cdn cit Nghi s6 27/2018/NP-CP ngay 01/3/2018 ciia Chinh phii quy dinh Stra doi,
bé sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phi
quy dinh vé Quan Iy, cung cap, sit dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Can cit Nghi quyét so 66/NQ-HPT ngay 20/9/2021 cia Héi dong truong Truong

Buai hoc Y té cong cong vé viéc thong qua van ban quy pham néi bg tai phién hop thuong
ky 9/2021;

Theo dé nghi ciia Trwong phong Quan 1y Khoa hoc va Hop tdc Phdt trién.

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy dinh quén tri Fanpage, Zalo va
ndi dung Website ciia Truong Pai hoc Y té cong cong”.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh, bii bo céc quy dinh
truge déy trai v6i Quyét dinh nay.
Piéu 3. Truong phong Quan 1y Khoa hoc va Hop tac Phét trién, Trudng cac don vi
va ¢4 nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.gn/

Noi nhgn:

- Nhu diéu 3;

- Hoi ddng truong (dé ble);.. ..
- Luu: VT, QLKH&HTPT.




BOY TE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC Y TE Poc lap - Tw do - Hanh phiic
CONG CONG

Ha N¢i, ngay thang nam 2021

QUY PINH
Quan tri trang Fanpage, Zalo va ngi dung Website
cia Truong Pai hoc Y té cong cong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé.‘;}‘éijr /OD-DHYTCC ngay 6§ thangAn nam 2021
ctua Hiéu truong Truong Dai hoc Y té cong cong)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twgng 4p dung

1. Quy dinh nay quy dinh v& viéc quan tri trang Fanpage, Zalo va n6i dung Website ctia
Trudng Dai hoc Y & cong cong (PHYTCC) bao gdm: quan 1y bai ding, thoi gian phan hoi
tin nhén trén Fanpage, Zalo va quan ly van hanh; cung cép, cip nhat thong tin, co s& dit liéu;
cong tac bién tap thong tin, co s& dit li€u trén Website.

2. Quy dinh nay 4p dung véi cac don vi, t6 chire, c4 nhan c6 lién quan dén viée st dung
trang Fanpage, Zalo va ndi dung Website ctia Truong PHYTCC dé thuc hién cac hoat dong
quang ba théng tin vé dio tao, nghién ctru khoa hoc, hop tic phat trién, dich vu va quéng ba
thuong hi¢u chung ctia Nha truong.

Pidu 2. Chirc ning, tén goi va dia chi trang Fanpage, Zalo, Website ciia Truwong
Pai hoc Y té cong cong

1. Chire néng, tén goi va dia chi cia trang Fanpage va Zalo Truong PHYTCC

a. Trang Fanpage va Zalo nha trudng 13 noi gi6i thiéu téng thé thong tin vé lich st
hinh thanh, cac chuyén nganh dao tao, cac thanh tuu... véi:

- Céc cp chinh quyén, co quan quan Iy cip trén, cac s&, ban, nganh

- Céc ddi tac trong va ngoai nudc

- Cong déng, x4 hoi

- Céc can bg, giang vién, hoc vién, sinh vién, cyu hoc vi€n, cuu sinh vién nha
truong.

b. Noi thong tin, thong bao dén cac can bd, giang vién, sinh vién trong trudng vé
cac chi dao, phuong hudéng hoat dong cua Ban Giam hi¢u.

c. Noi diing tai cac ndi dung vé thong tin tuyén sinh, gi6i thiéu vé cic nganh hoc ma
Trudng PHYTCC dang dio tao, cac hoat dong vé nghién ctru khoa hoc, hop tac phat
trién, dich vu, gén két va hoat dong quang ba thuong hiéu chung ctia Nha truong.

d. Tén goi chinh thirc ctia trang Fanpage 13 Trudng Pai hoc Y té cong cong, dia chi
truy cap: https://www.facebook.com/truongdaihocytecongconghuph/
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e. Tén goi chinh thic cua trang Zalo 1a Truong Pai hoc Y té cong cong HUPH, dia
chi truy cap: oa.zalo.me/3969868023563154738

2. Chirc nang, t€n goi va dia chi cua trang thong tin di¢n t& (Website) cia Trudong
DHYTCC

a. Website nha trudng 12 noi giéi thiéu hinh anh téng thé ctia Truong PHYTCC
(gidi thiéu chung, lich s, st mang, tAm nhin, cac gia tri cbt 161, chién luge phat trién,
thanh tyu, co cdu td chic...) véi:

- Céc clp chinh quyén, co quan quan Iy cp trén, cac s&, ban, nganh. ..

- Céc ddi tac trong va ngoai nudc

- Cong ddng, xa hoi

- Céc can bg, giang vién, hoc vién, sinh vién, cyu hoc vién, cuu sinh vién nha
truong.

b. Noi thong tin, thong bao dén cac can bd, giang vién, sinh vién trong trudng vé
cac chi dao, phuong huéng hoat dong cia Ban Giam hiéu.

c. Noi cong khai gi6i thiéu vé cac thong tin tuyén sinh, gisi thiéu vé cac nganh hoc
ma Truong PHYTCC s€ dao tao va phan b, cac dy an, dé tai khoa hoc cong nghé va cac
dich vu do nha trudng cung cép.

d. Noi thong béo chi dao ciia Ban Gidm hi€u t6i cac can bg, giang vién Nha truong,
cung cip méi trudng lam viéc, trao ddi cong viée.

e. Noi c4c phong, khoa, trung tdm, don vi, to chirc Poan thé cung cAp céc thong tin,
biéu mau phuc vu cho cong tac, ciing nhu thé hién hiéu qua lam viéc cna don vi thong
qua céc sy kién cua don vi, cac bdo cdo va tai liéu cia don vi dugce dua 1én Website.

f. Noi dang va gi6i thi€u hoat dong ctia Chi by, Cong doan, Poan TNCS HCM; gidi
thiéu cong tac nghién ctru khoa hoc, thu vién gido trinh, gigi thi€u kinh nghiém thuc té,
Kkét qua hoc tép, khen thudng, ky luét, két qua rén luyén ctia sinh vién; tu van hd trg viée
lam cho sinh vién; ding thong tin tuyén dung; ding cac thong tin lién quan t6i hoi dong
gido su va cac Ung vién xét cong nhan chic danh gido su, phé gido su; noi dang hoat
dong cua cac Hoi, Cau lac bd; hoat dong ciia Cuu hoc sinh; giéi thi€u cac chuong trinh,
tai liéu chuyén nganh...

g. Dia chi chinh thirc Website Trudng Pai hoc Y té cong cong 14 http://huph.edu.vn

Chwong 11
QUY PINH QUAN TRI TRANG FANPAGE, ZALO

Piéu 3. Thanh vién ban quan tri, bién tip trang Fanpage, Zalo

1. Thanh vién ban quén tri trang Fanpage, Zalo Nha truong, sau ddy goi chung la
Admin bao gébm Hiéu truong Truong PHYTCC, Truong phong Quéan ly Khoa hoc va
Hop tac Phat trién (QLKH&HTPT), Chuyén vién Phong QLKH&HTPT, Chuyén vién

Trung tdm Dao tao theo nhu cau x4 hoi, Chuyén vién Trung tim Dam bao chit lugng &
Khao thi.
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2. Thanh vién ban bién tap trang Fanpage, Zalo bao gdm cac Chuyén vién Phong
QLKH&HTPT, chuyén vién Trung tdm Pao tao theo nhu cu x3 hoi, cac chuyén vién
dugc phan cong chiu trach nhiém tra 16i tin nhin ctia Phong Quéan ly Dao tao, Phong
Cong tac Hoc vién, Sinh vién, Khoa Khoa hoc x& héi va Hanh vi, Khoa Y hoc lam sang,
Khoa Strc khoe Mdi truong va Nghé nghiép, Trung tAm xét nghiém, Khoa Y hoc co s,
Khoa cac Khoa hoc co ban, Vién Pao tao va bdi dudng can bd Quan Iy nganh y té.

Piéu 4. Quy dinh vé quan tri trang Fanpage, Zalo Trwong Pai hoc Y té cong
cdng

1. Viéc dang tai cac bai viét quang ba thuong hiéu chung trén trang Fanpage, Zalo
ctia nha trudng do Phong QLKH&HTPT thuc hién. Viéc dang tai cac bai viét tuyén sinh
trén trang Fanpage, Zalo ctia Nha truong do Trung tim Dao tao theo nhu ciu x4 hoi thuc
hién. Bai trén Fanpage s& duogc ding dong thoi trén Zalo.

2. Thoi gian truc tra 16i tin nhin trén Fanpage, Zalo tir 8 gitr dén 17 gid (thar 2 dén
thir 6) trong giai doan thang 8 dén thang 1 hang nim va tir 8 gitr dén 22 gid tit ca cac
ngdy trong tudn trong giai doan cao diém tuyén sinh tir thang 2 dén thang 7 hang nam.
Céc don vi dugc phin cong c6 trach nhi€m thwc hién theo khung thoi gian trén trong
vong 120 phut ké tir khi c6 tin nhin giri dén Fanpage. Phong QLKH&HTPT theo ddi viée
tra 1o tu van chung (1 ngay kiém tra 3 1an, mbi lan 15 phut vao cac thoi diém 9 gio sang,
11h30 va 16h30. Trong thoi gian cao diém tuyén sinh (thang 2 dén thang 7) kiém tra
thém lac 21h va nhéc nhd, chup man hinh céc tin nhin chua duge tra 161 kip thoi theo
quy dinh, bao cho don vi chiu trach nhi¢m.

3. Trach nhiém ra soidt comment trén fanpage v6i cac bai quang ba thuong hiéu
chung do Phong QLKH&HTPT phu trach, vé6i cac bai quang ba tuyén sinh do Trung tim
Dao tao theo nhu ciu x3 hoi dam nhiém.

Piéu 5. Quy dinh soan va giri bai

1. Cac bai viét va hinh anh, video, clip vé quang ba thuwong hiéu chung dugc giri dén
email_htgt@huph.edu.vn cia Phong QLKH&HTPT. Cac bai viét va hinh anh, video, clip

vé tuyén sinh duoc giri dén email trungtamdaotao@huph.edu.vn ciia Trung tdm Dao tao
theo nhu cdu xa hoi.

2. Quy dinh vé cach thirc viét bai va anh chi tiét tai Phu luc 2.

3. Pbi v6i cac bai quang ba thwong hiéu chung, bai giri dang (Fanpage, Zalo,
website, bao dién tir) bao gdbm bai viét, anh gbc, video gdc 14 ban cudi cing da duge
trudng don vi phé duyét trudc khi gii téi email cia Phong QLKH&HTPT. Phong
QLKH&HTPT chiu trach nhi€ém déng tai bai viét 18n cac trang Fanpage, Zalo, website va
14 du méi lién hé véi bo dién tir giri ding bai viét.

4. Pbi v6i cac bai phuc vu hoat dong tuyén sinh, bai gti dang (Fanpage, Zalo,
website, bdo dién tir) bao gém bai viét, anh géc, video géc 1a ban da dugc trudng don vi
phé duyét sau khi c6 gop ¥ vé mit truyén thong ciia Trung tim Pao tao theo nhu cu x3
héi. Trung tdm Pao tao theo nhu cau x3 hoi 1a don vi dang tai bai viét lién quan dén hoat
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dong marketing tuyén sinh. TTDTTNCXH s& giri gop y v6i mdi san phim t6i da 03 14n,
mdi 14n gop y t6i da trong vong 03 ngay 1am viée ké tir khi nhan duoc bai, bing cach dbi
chiéu véi céc tiéu chi tai Phu luc 2, hodic gép y vé nodi dung, hinh thirc chuyén tai,... dé
don vi tham khéo. Sau khi hét 03 14n phan hdi tir TTPTTNCXH, don vi hoan thién san
phim cubdi cing va giri lai bai theo quy dinh trude it nhat 03 ngay 1am viéc tinh tir ngay
dang bai theo ké hoach da dugc phé duyét.

Chuwong 111
QUY PINH QUAN TRI NOI DUNG WEBSITE

Piéu 6. Chirc niing, nhiém vu ciia Ban Bién tip va Quan tri ndi dung Website

1. Ban Bién tdp va Qudan tri ndi dung Website chiu trach nhiém truéc Ban Giam
hiéu vé viéc phd bién, cap nhat cac thong tin 1én Website ctia Truong PHYTCC.

2. Bao dam ngi dung Website ciia Nha trudng dugc cép nhat kip thoi, déy dd, chinh
xéc, dap tmg nhu cdu thong tin cho ngudi doc, phong phu vé ndi dung; khong vi pham
thudn phong m¥ tuc ctia ngudi Viét Nam va phap ludt nude Cong hoa X4 hoi chi nghia
Viét Nam.

3. C6 ké hoach dao tao, bdi dudng cho dfi ngli bién tdp vién va cap nhét thdong tin
bang nhiéu hinh thirc.

4. C4c thanh vién Ban Bién tap chiu trach nhiém vé méang noi dung thong tin dugce
Ban Bién tdp phan cong dam trach.

Piéu 7. Nguyén tic hoat dong

1. Ban Bién tap va Quan tri ndéi dung Website hoat dong ki€ém nhiém, tham muu cho
Ban Giam hiéu vé viéc dua céc thong tin 1én Website. Ndi dung thong tin phd bién, cap
nhét phai ddm bao chinh xéc, kip thoi.

2. Ban bién tap phan c6ng nhiém vu cu thé cho céc thanh vién Ban bién tap, cac
thanh vién phai thuc hién t6t ph?m cong vi€éc minh ddm trach va tham gia thyc hién nhitng
cdng viéc chung ctia Ban bién tap, sip xép céc cong viéc dam bao tham gia ddy du cac
cudc hop ctia Ban bién tép.

Piéu 8. Co ciu t6 chirc ciia Ban Bién tap va Quan trj ndi dung Website

- Trudéng Ban: Trudng phong QLKH&HTPT.

- Uy vién thudng truc ban bién tip va quan tri ndi dung Website: Chuyén vién dugc
phan cong ciia Phong QLKH&HTPT.

- Uy vién phu trach k¥ thuat: Chuyén vién duoc phan cong cuia Phong Quan trj -
Cong nghé.

- Céac uy vién bao gém: Dai dién truéng cac khoa, Vién, trung tdm, phong chirc
nédng truc thudc trudng.

- Cong tac vién: Lanh dao cac phong/khoa/don vi, doan thé va toan thé CBCCVC
nha trudong.
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Didu 9. Nhiém vu cu thé ciia cac thanh vién trong ban Bién tip va Quan tri ndi
dung Website

1. Truéng Ban: Chi dao chung hoat ddng cia Ban Bién tap.

a. Theo doi, diéu hanh hoat dong cua Ban Bién tép, giai quyét nhitng van d& c6 lién
quan tGi thong tin dua 1€n website.

b. Pinh huéng ndi dung thong tin.

c. Phan cong cac thanh vién Ban Bién tdp thyc hién vi¢c bién tap thong tin theo linh
vuc dam trach. Tryc tiép chi dao hoat dong Uy vién thudng truc Ban Bién tap va quan tri
ndi dung Website. '

2. Nhiém vu cda ij vién thuong truc ban bién tap va quan tri ndi dung Website

a. Viét tin, bai dé thong tin trén trang chi Website.

b. Phu trach bién tap thong tin vé dinh huéng phat trién ctia nha truong.

c. T4 chuc thdm dinh noi dung céc thong tin giri &én trude khi dua 18n website.

d. Khi phét hién ndi dung thong tin hodc s6 liéu thong tin ¢ ph?m sai 1éch vai thuc
té, Uy vién thuong truc phu trach vé ndi dung théng tin dugc quyén chinh stra ndi dung
ban tin va thong bao cho Trudng phong phu trach biét 1a da sira, viéc chinh stra cum tir
hoc thanh ngit, nhung khong 1am thay d6i noi dung cbt 15i ctia van dé.

e. Phdi hop véi ty vién c6 lién quan bién tip va kiém tra tinh xdc thuc cta thong
tin.

f. Trinh 1anh dao Ban Bién tép phé duyét.

g. Co trach nhi€ém phan cong va gui tin, bai, thong tin cho can by dua thong tin 1én
website.

h. Thudong xuyén tham gia theo ddi tién d cdp nhat tin, thong tin ding trén website.

i. Cép nhat kip thoi céc thong tin dd dugce phé duyét tir Ban Bién tap.

k. Pinh ky 3 thang/ lan, Uy vién thuong truc Ban bién tap téng hop, lya chon céc
tin bai quan trong trong Newsletter tiéng Anh dé dang trén Website tiéng Anh.

3. Nhiém vu ciia Uy vién phu trach vé ky thuat

a. Chiu su chi dao truc tiép cua Trudéng Ban Bién tép.

b. Theo ddi ndi dung, quan 1y vé bb cuc, hinh thirc ctia website, dugc phép thay ddi
giao dién, b cuc, sip xép trang cht phu hop véi timg thoi diém, nhung khong anh huong
tdi ndi dung website.

c. B4o cdo va dé& xuit kip thoi véi Ban bién tip cac bién phap xtr 1y su cb xay ra
(néu co).

d. Thyc hién nhiém vu do Trudéng ban, Uy vién thudng trirc phan cong.

e. Xir Iy k§ thust Website, phan quyén quan tri, tdp hudn k¥ thuat dua thong tin 1én
Website.

f. Nghién ctru dé xuit phuong huéng va bién phép phat trién Website.

g. D& nghi viéc xr ly k§ thuat Website, phan quyén quan tri, tip huin k¥ thuét dua
thong tin 1én Website.
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h. Ding bai 1én website tuyén sinh ding lich theo k& hoach da dwgc phé duyét vé
dang bai tuyén sinh khi nhan dugc TTDTTNCXH giri cho Uy vién phu trach k¥ thuat
(Bai ding 1a chuyén vién TTDTTHCXH c6 trach nhiém giri t6i uy vién phu trach ky
thuat trong vong 1 ngay lam viéc ké tir ngy nhan duoc san phim cubi ciing ctia don vi).

i. Hang ndm c6 ké hoach duy tri (domain, host...), chinh stra (giao dién website, cac
chtrc ning trén website), sao luu dit li€u dinh ky va bado dudng website cho phu hop véi
tinh hinh thyc té.

4. Nhiém vu cua cac uy vién khac:

a. Phéi hop bién tap va kiém tra tinh x4c thuc ctia thong tin.

b. Trinh 1anh dao Ban Bién tap phé duyét.

c. Guri tin cho B phéan quan tri ndi dung website.

d. Cép nhét kip thoi céc thong tin déng trén website

5. Nhiém vu cua trudéng céc don vi:

a. Chiu trach nhiém kiém duyét théng tin dwa 1én trang subweb theo phan quyén ciia
don vi.

b. Chiju trach nhiém d6n dbc, giam sat can bd duoc phan cong cia don vi trong viée
cap nhat thong tin, biéu mAu, vin ban trén trang subweb cia don vi.

Piéu 10. V& quan tri cac subweb phan quyén

1. Can bo cia cac don vi phu trach subweb phén quyén dugc trao account va mét
khau dé dua thong tin 1én subweb ctia don vi minh va chiju trach nhiém trude Trudng don
vi vé& hoat dong ctia subweb phan quyén don vi minh.

2. Quyén quan tri cao nhét thudc v& nhan vién quan tri duoc Trudng don vi cir phu
trach giao nhiém vu.

3. Truong cac don vi chiu trach nhiém vé noi dung, hinh thic ctia trang subweb da
phan quyén cho cac don vi.

Pidu 11. Cung cip va chiu trach nhiém ngi dung théng tin

1. Cac phong, khoa, vién, don vi chirc ning, doan thé trong truong, tiy theo chirc
ning quan Iy cuia don vi minh c6 trach nhiém cung cip ndi dung thong tin va chiu trach
nhiém vé ndi dung thong tin cung cép.

2. Hinh thirc cung cip thong tin: bang vin ban, dudong truyén qua mang hoic céc
thiét bi Iuu trit, giri vé Ban Bién tip va Quan tri ndi dung Website. Cac don vi cung cép
thong tin cung cdp thém hinh anh hodc yéu cau chup anh d minh hoa thong tin.

3. Nguyén tic chung:

a. Trudéng don vi chiu trach nhi€ém vé ndi dung théng tin cia don vi minh cung cép.

b. Cac thong tin chung vé nha trudng, tiy vién trudng truc c6 trach nhiém kiém tra
va trinh 13nh dao Ban bién tép duyét.

c. Pugc phép 1dy cac sb lidu, chi tiéu tir cic bao cdo clia Nha trudong (c6 ky tén,
déng diu) dé cap nhat 1én Website.
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d. Cac don vi duge phan cong cung cép thong tin can theo ddi thong tin hién c6 trén
website d& bd sung, sira dbi kip thoi.

e. Yéu ciu ddi v6i cac hudng dan hanh chinh: khong dua toan vin ban ma trinh bay,
huéng din céc bude thuc hién mét cach cu thé, rd rang, dé hiéu.

f. C4c don vi c6 thé dé xuét thém ndi dung c6 lién quan dén chirc ning quan ly cia
minh.

Pitu 12. Cac hanh vi bi nghiém cAm khi vin hanh website

1. Loi dung cung cép thong tin nhim muc dich:

a. Chdng lai nha nuéc Cong hoa x4 hoi chli nghia Viét Nam; gy phuong hai dén an
ninh quéc gia, trat tu, an toan x4 hoi; tuyén truyén, kich dong bao luc, dam 0, ddi truy, t€
nan xa hoi, mé tin di doan; phé hoai thudn phong, m¥ tuc hay gay méat doan két trong ndi
bd don vi;

b. Tiét 16 bi mat nha nude, bi mat quén sy, an ninh, kinh té, dbi ngoai va nhiing bi
méat khac da dugc phap luét quy dinh;

¢. Pua cac thong tin xuyén tac, vu khdng, xic pham uy tin cta té chirc; danh dy,
nhan phém cua can bg, doan vién, vién chuc, nguoi lao dong trong Nha truong;

d. Truyén ba céc tac phim bao chi, tic phdm vin hoc, nghé thuat, cic xuit ban
phim vi pham cic quy dinh ctia phap luat vé bao chi, xuét ban;

2. Loi dung Trang thong tin dé quang cdo, tuyén truyén, mua ban hang ho, dich vu
thudc danh myc cidm theo quy dinh ctia phap luat.

3. Gay rbi, pha hoai hé théng thiét bi va can trd trai phip luat viéc quan ly, cung
cép, stir dung céc dich vu Internet va thong tin dién tir trén Internet.

4. Panh cip va sir dung trai phép mat khiu, khod mat ma va thong tin riéng ciia cac
td chirc, c4 nhan trén Internet.

5. Tao ra va cai dit cac chwong trinh virus may tinh, phan mém gay hai.

6. Cung cip thong tin vi pham céc quy dinh v& so hitu tri tug, vé giao dich thwong
mai dién tr va cac quy dinh khéc cua phap luat c6 li€n quan.

Chwong IV
KINH PHi HOAT PONG VA KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 13. Kinh phi
Kinh phi hoat d0ng cua trang Fanpage, Zalo, Website dugc hach toan phén b vao
kinh phi hoat ddng thudng xuyén cia nha truong.

Piéu 14. Khen thwéng

1. Can ct viéc thuyc hi€én nhi€ém vu dugce giao, Ban Bién tap va Quan tri ndi dung
Website s& xét va dé nghi Thuong truc Hdi ddng thi dua khen thudng nha trudng khen

-
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thudng hodc d& nghi cép trén khen thudng cho nhitng c4 nhan, tap thé c6 thanh tich xuét
sic trong vi¢c thyc hién nhi€ém vu.

2. Pbi v6i cac don vi, viéc khen thudng duge d& nghi tinh vao thi dua cudi nam.

Piéu 15. Ky luat

Péi v6i nhitng ca nhén, tip thé vi pham quy dinh ctia phép luat va cac diéu ctia Quy
dinh nay, Ban Bién tdp va Quan tri ngi dung Website xem xét va dé nghi hinh thac ky
luat theo ndi quy cuia co quan va quy dinh phéap luét hién hanh.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 16. Hiéu lyc thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh.

Piéu 17. T6 chirc thye hién

1. C4c don vi, t6 chirc, doan thé, ca nhan c6 lién quan dén viéc st dung trang Fanpage,
Zalo va Website ctia Truong PHYTCC c¢6 trach nhi€ém thyc hién Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hi€n, néu c6 van d€é méi phat sinh, s& dugc Phong

QLKH&HTPT tdng hop trinh Hiéu truéng Nha truedong bd sung, stra ddi cho phi hop véi
tinh hinh thyc t&./.0v
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BO Y.TE. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
i Doc lap - Tw do - Hanh phic

al _vte  Af QUY TRINH
&@%ﬁ%ﬂ hat, dang tii thong tin dir liéu 1én website
* a Trudong Dai hoc Y té cong cOng
(Kem theo Quyét dinh s6:119. /0D-PHYTCC ngay (8 thdng 4 ndm 2021
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Y té cong cong)

1. Quy trinh déing tii thong tin dir liéu 1én trang chi (website)
1.1. Lwu d6 quy trinh

Dinh huéng ndi dung ; —
| fiia. bAi, Anih Trudng Ban Bién tap
v Uy vién phu trach ndi dung thong
5 B e e e tin (Phong QLKH & HTPT)
Viét va g tin, bai, anh Céa nhén, don vi truc thudc nha
truong, CTV
A
i o Uy vién phu trach ngi dung thong
3 Tiep nbgaiin, bai; dnh tin (Phong QLKH & HTPT)
Bién tap | Ban Bién tap, Uy vién phu trach
4 ' noi dung thong tin, cac chuyén gia
5 Kiém duyét Trudng Ban Bién tép
Khong dat
o aatan \ Uy vién phu trach néi dung thong
6 Dang tai trén trang chu tin (Phong QLKH & HTPT)
o e ix Uy vién phu trach noi dung thong
’7 3 ¥
Béo céo két qua thuc hién tin (Phong QLKH & HTPT)
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1.2. Dién giai cac bwéc

Budc 1: Pinh hwéng ndi dung tin, bai, anh

Truong Ban Bién tép 1a ngudi dinh huéng ndi dung thong tin, hinh anh vé chu
truong, chinh sach cia Dang, phap luit cia Nha nudce, cia B Y té, B6 Gido duc va Pao
tao vé:

- Hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc, hgp tac phat trién va cung Cép dich vu;

- Tin, bai, anh v& cac hoat dong va céc két qua, thanh tyu v& céc linh vuc hoat dong
ctia Nha trudong.

- Tuyén truyén, phé bién cac van ban quy pham phéap ludt va cac vin ban c6 lién
quan dén hoat dong ciia Nha trudng;

Budérc 2: Viét va giri thong tin (tin, bai, anh)

a. Can by Phong QLKH & HTPT tham gia viét tin, bai, chup anh cac sy kién do
Phong QLKH & HTPT lam diu mébi td chic (bao gdm céc sy kién cb dinh va sy kién
phét sinh do BGH phan cong) ngay trong su kién va sau khi sy kién dién ra.

b. Déi v6i nhitng su kién do don vi tryc thudc Nha truong (Khoa/Phong/Ban/Vién/
Trung tAm/ Dy 4n/ Poan Thanh nién) tw t6 chirc ¢6 d& xuit Phong QLKH & HTPT h trg
cdng tac truyén thong: Cac don vi giri bai viét ban cudi da dugc trudng don vi phé duyét
t6i Phong QLKH&HTPT. Cén bo phong QLKH & HTPT hd trg cac don vi chup anh
(néu don vi c6 d& nghi) va dang bai 1én Website sau khi sur kién két thic.

c. P6i véi nhing su kién do don vi trirc thuéc Nha truong (Khoa/Phong/Ban/Vién/
Trung tdm /Dy 4n/Poan Thanh nién) tu t& chirc khong dé xuat Phong QLKH & HTPT hd
trg cong tac truyén thong: Phong QLKH & HTPT nhén va bién tip céc anh, tin, bai ban
cubi di dugc trudng don vi phé duyét dé dang 1én trang chi Website.

d. Yéu cdu chung:

Tin do sinh vién viét cin dugc duyét béi Bi thu, Phé Bi thu thu Doan truong.

Téc gia cla tin, bai viét phai chiu trach nhiém vé cac théng tin minh cung cip va
chp nhan quyén bién tip, danh gia, phan loai cia Ban Bién tap. Tin, bai gui dang trén
trang chi/Ban tin ndi bo can ghi ro:

- Tén cia tin hodc bai viét

- Cac ndi dung bang hinh 4nh dugc dinh dang theo dang anh JPG, PNG hoic GIF
(giri riéng, khong dan vao file word); danh s6 thir tw anh 1, 2, 3... va ghi cha thich anh
cho timg birc anh trong file word, chu ¥ ghi r vi tri cAn chén anh. Anh phai dam bao chét
lwong, c6 ndi dung phit hop véi bai viét.

- Cac ndi dung bing chit duge ddnh may trén chuong trinh soan thao vin ban (MS
Word) theo dinh dang phdng chit Arial, ¢& chit 12, théng nhat chi sir dung phong chi
tiéng Viét ciia b ma ky tw Unicode theo tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001;

- Tranh st dung cac chit viét tit trir tén céc t6 chirc. Théng nhit cach goi tén, viét
hoa tén cdc don vi hanh chinh trong Trudng theo quy dinh trén trang chu.

- Giri vé dia chi email: htqt@huph.edu.vn.

@lﬁj
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Buwéc 3: Tiép nhén tin, bai, anh

Uy vién phu trach ndi dung thong tin (Phong QLKH&HTPT) tiép nhan va téng hop
tin, bai, anh tir cac ca nhan/don vi.

Thong bao véi ca nhan/don vi vé viéc dd nhan duogc tin, bai, anh.

Buoc 4: Bién tap

Uy vién phu trach ndi dung théng tin (Phong QLKH&HTPT) phan loai tin, bai, anh
theo nhom d& muc;

Soét, sira 15i chinh ta va ngit phap;

Bién tap lai nhitng tin, bai, &nh d4 nhén duogc tir cac c4 nhén/don vi;

Trao dbi y kién véi ca nhan/don vi trong trudng hop tin, bai c¢6 sy thay dbi nhidu vé
ndi dung;

Kiém tra, tham khao y kién cta cac chuyén gia ddi voi nhitng n6i dung cin xéc
minh trong tin, bai, anh (néu co).

Buéc 5: Kiém duyét
Trudng Ban Bién tip kiém duyét n6i dung tin, bai, anh dé phi hop véi tén chi, muc
dich ctia Trang chu

Buwéc 6: Dang tii trén Trang chi

Uy vién ban bién tap va quan tri ndi dung Website (Phong QLKH&HTPT):

- Pang tai thong tin, tin, bai, anh d4 dwoc duyét 1én trang chi tiéng Viét

- Theo ddi va gidm sat viéc dang tai thong tin, tin, bai, &nh 1€n trang chi va nhéc
chuyén vién quan tri mang chinh sira Website néu c6 15i xay ra.

- Pinh ky 3 thang/ 14n, lya chon, tng hop céc tin bai quan trong trong Newsletter
tiéng Anh dé dang trén Trang chi tiéng Anh.

Uy vién phu trach k¥ thuat (Phong Quaén tri - Céng nghé):

- Pao tao, huéng dan, phan quyén cho can bd quan tri website thuc hién dugc cac
thao tic dang tai thong tin 1én hé thdng website nha trudng.

- Pam bao hé théng website nha trudng hoat dong 6n dinh 24/24 va 7/7.

Budée 7: Bao cdo két qua thwe hién

Uy vién phu trach ndi dung thong tin (Phong QLKH&HTPT) téng hop va bao cdo
Truong Ban Bién tp va Quan tri ndi dung Website tinh hinh dua tin, bai, &nh da déng 1én
Trang ch nha truong theo dinh ky 2 1an/nam.
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2. Quy trinh diing ti thong tin 1én subweb don vi
2.1. Lwu db quy trinh

1 Dinh huéng ndi dung Trudng don vi
thong tin
v
N T Cén bd/giang vién truc
2 Viét va gtri thong tin " % . din o
uc vl
v
3 Tiép nhdn thong T —
tin va kiém duyét :
\ 4
4 DPing tai va cap nhat 1én subweb Ootntdmibwebidan
don vi : :
Béo céo két qua
5 q 5 :
thuc hién Quaén tri subweb don vi

2.2. Dién giai cac buéc

Buwéc 1. Pinh hwéng néi dung thong tin

Trudng don vi 1a nguodi dinh hudéng ndi dung thong tin, hinh anh déng tai trén
subweb ctiia don vi minh;

Thong tin, tin, bai, 4nh v& cac hoat dong cta don vi duoc ding tai sau khi dién ra
hoat dong

Buwdc 2. Viét va giri thong tin

Cén bd/giang vién ctia don vi viét thong tin khi ¢6 cac hoat déng cta don vi minh
va gui Trudng don vi duyét.

Yéu ciu dbi vai thong tin ding trén subweb:
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- Céc ndi dung bing chit dugc danh may trén chuong trinh soan thao vin ban (MS
Word) theo dinh dang phong chit Arial, c& chit 12, théng nhét chi sir dung phong chit
tiéng Viét ciia b ma ky tur Unicode theo tiéu chuin Viét Nam TCVN 6909:2001;

- Cac ndi dung béng hinh 4nh dugc dinh dang theo dang 4nh JPG, PNG hoic GIF.

Buéc 3. Tiép nhin thong tin va kiém duyét

- Trudng don vi nhan thong tin va kiém duyét noi dung thong tin phu hop véi t6n
chi, muc dich cua subweb

- Cho y kién vao ban ctng ndi dung thong tin hodc phan hdi bang email cho can
bo/gidng vién cuia don vi da giri thong tin.

Budéc 4. Dang tai trén subweb

Cén bd/giang vién ctia don vi chuyén thong tin da duge duyét cho can bd/giang vién
quan tri subweb dang tai 1én subweb ctia don vi minh.

Viéc cap nhat subweb cin dwgc tién hanh theo nhu ciu ciia cic don vi, nhung it
nhét phai cp nhét 6 thang/1 13n.

Buéc 5. Bdo cdo két qua thwe hién

Hang nam quan trj subweb ctia cdc don vi tdng hop va bdo cdo tinh hinh dua thong tin da
ding 1én subweb nha trudng hoic theo yéu ciu cia BGH.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp — Tw do — Hanh phiic

PHU LUC 1

Danh sach thanh vién quan tri va bién tap trang Fanpage

ciia Trudng Pai hoc Y té cong cong

(Kem theo Quyét dinh sé: F4 /OD-DHYTCC ngay ¢{ thdng 0. nim 2021
ciia Hiéu trucng Truong Pai hoc Y té cong cong)

TT | Vaitro Nick facebook Email ding dé dang ky
Tai khodn
1 | Admin St dung nick Facebook ca nhan | Hiéu trudng
2 St dung nick Facebook c4 nhan | Truéng phong QLKH&HTPT
3 Str dung nick Facebook c4 nhan | Chuyén vién Phong
QLKH&HTPT
St dung nick Facebook ¢4 nhdn | Chuyén vién Trung tdm Dao tao
theo nhu cdu xa hoi
4 | Editor St dung nick Facebook canhidn | Cac  chuyén  vién Phong
QLKH&HTPT, Trung tim DPao
tao theo nhu ciu x3 hoi, Trung
tdm Déo bao chét lugng va Khao
thi
5 Dao Tao Huph Email ciia phong QLDT
6 Daotao Saudaihoc Email ciia phong QLDT
7 Cong Téac Sinh Vién Email cia phong CTHVSV
8 CN Yté Cong cong Email cia khoa KHXH & HV
9 Nganh Coéng Tac XH Email cia khoa KHXH & HV
10 Cu nhan CNKTMT Email cia khoa SKMTNN
11 CN Dinh dudng Email ctia khoa SKMTNN
12 Huph TrungtamXetnghiem Email cia TTXN
13 CN Phuchoichucnang Email ciia khoa YHLS
14 TsThs Yté Céngcong Email ctia khoa KHCB
15 CKI Yté Céng Cong Email cia khoa YHCS
16 Vien Quan Ly YT Email cia Vién QLYT
17 Phong kham da khoa Email cuia PKDK
18 Huph Trungtamdaotao Email cia TT BT NCXH
~—~dL




15
BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y TE Djc 14p — Tw do — Hanh phiic
CONG CONG
PHU LUC 2

Huwéng din soan bai va anh dang trén Fanpage, Zalo, Website
ciia Trudng Dai hoc Y té cong cong
(Kém theo Quyét dinh s6: T /OP-DHYTCC ngay ¢l thang £ondiim 2021
cuia Hiéu trudng Truong Pai hoc Y té cong cong)

Néi dung/ Hinh thirc
I FANPAGE/ZALO
N6éi dung
1 | Khu tri vao ndi dung du kién (theo tén bai da duoc duyét).
2 | Nbi baty chinh
3 Viét mach lac, khong 1dp tir, 13p y, sai chinh ta, ngit phap.
4 Title tém gon y chinh va gay chu y.
5 | Ngobn ngit d& hiéu, phi hop.
Hinh thirc
6 Title tir 6-12 chit
7 | Bai viét tir 100 dén 300 chit
8 Kich thuéc anh
8.1 | Anh cho Facebook
8.1.1 | Anh (anh don hogc anh album)
8.1.2 | Kich thuéc anh don (chon 1 trong 2)
8.1.3 | Anh doc (952 x 1428)
8.1.4 | Anh ngang (1200 x 900)
8.1.5 | Kich thuéc 4nh album (chon 1 trong 3)
8.1.6 | 4 anh vubng (kich thuéc mdi anh 900 x 900)
8.1.7 | 1 doc 3 vudng (anh doc 598 x 900, anh vuong 900 x 900)
8.1.8 | 1 ngang 3 vudng (anh ngang 900 x 603, anh vuong 900 x 900)
8.2 | Anh cho Zalo
Kich thuéce anh 1024 x 533
9 B6 cuc hop ly, phén rd chinh phu, vu tién cac “diém vang”
10 | Mau sic, style giita cac yéu td thdng nhét, hai hoa
11 | Text trong dnh ngén gon, thé hién y chinh bai viét, d& doc
12 | Chét luong hinh anh sic nét
13 | Anh khong vi pham bén quyén tac gia (khi giri ghi 8 ngudn anh)

| g =
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14 | Ngoai caption cho post chung, néu ding tir 2 anh tré 1én mdi anh can
caption 1am rd anh (t5i da 30 chit/caption)
15 | Han ché s6 luong chit trén anh véi céc anh clia post chay quéng c4o (phén
chir khong vuot qua 20% birc anh)
II | BAI WEBSITE - NEWS
Néi dung
1 Khu tra vao ndi dung du kién (theo tén bai da duoc duyét)
2 | Nbibaty chinh
3 Viét mach lac, khong lap tur, lap y.
4 Title tém gon y chinh va gy chu y, tir 6-20 chir
5 Sapo tém lugc y chinh cta bai viét hoic kich thich ngudi doc
6 Noi dung bai viét khong vi pham ban quyén, khong dao vin (c6 trich din
tai liéu tham khao)
Hinh thirc
¥ Sapo tir 40-60 chit, chia thanh 2-3 cu.
8 | Bai viét tir 500 dén 800 chir
9 | Anh (anh don hoic anh album)
10 | Sé lugng tir 3-5 anh, lién quan dén bai viét
11 Mau séc, stlyle giita cac anh thdng nhét, hai hoa
12 | Chat lugng hinh anh sdc nét (kich thuéc t6i thiéu 800 x 533)
13 | Anh khéng vi pham ban quyén tac gia (khi gui ghi 18 ngudn anh)
14 | Mdi anh déu dugc cha thich vi tri dang trong bai viét va ngudn anh.
IV | INFOGRAPHIC

Noi dung trong infographic

Néi bat y chinh

Lién quan dén chu dé chinh

St dung c4c cau tir ngan gon, dé hiéu

Hinh thirc trong infographic

Phén 13 yéu t6 chinh phu

C6 su lién két gifta cac thong tin, hinh anh

Mau sdc hai hoa, gitip 1am noi bat y chinh

Kich thuéc dnh don (chon 1 trong 2)

Anh doc (952 x 1428)

Anh ngang (952 x 632)

Kich thuéc dnh album (chon 2 trong 3)

4 anh vudng (kich thuéc mdi anh 900 x 900)

1 doc 3 vudng (dnh doc 598 x 900, anh vudéng 900 x 900)

1 ngang 3 vudng (anh ngang 900 x 603, 4nh vudéng 900 x 900

[0l e N lNe N Ne -l No -NNe -]
O |71 oo NN B W —
o ET Y N RS A O e =

Chét lwong hinh anh sit nét

p—
(]

Anh khéng vi pham ban quyén téc gia (khi giti ghi & ngudn anh)

@L‘ﬂ
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11 Ngoai caption cho post chung, néu ding tir 2 anh tr& 1én mdi anh can
caption 1am rd anh (t6i da 30 chit/caption)

V | QUY PINH PAT TEN KHI GUI BAI PANG TUYEN SINH
Cach diit tiéu dé email

1 | (M4 nganh viét tit, ma bai viét) — Thoi gian ding bai theo ké hoach —
(Loai bai ding) — (Hién trang bai viét Draft hay ban phé duy¢t Final)
Vidu
CNDD I.1 - 29 thang 02 — Website — Draft

2 Céc email lién quan dén cing 1 bai viét va cung tinh trang (draft 1,2,3)
reply lai cing chudi email d6.

3 Sau khi bai viét d3 dugc chinh stta hoan thién, don vi glri 1 email méi voi
tiéu dé thé hién tinh trang final (Vi du: CNDD .1 — 29 thang 02 — Website
— Draft)
Cach dat tén file

1 | (M4 nganh viét tat, ma bai viét) — Thang — Tudn — (Loai bai dang) — (Hién

trang bai viét Draft hay ban phé duyét Final)
Vidu

CNDD I.1 — 29 thang 02 — Website — Draft 1
CNDD I.1 — 29 thang 02 — Website — Draft 2
CNDD I.1 — 29 thang 02 — Website — Final
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PHU LUC 3

Phén cong trach nhiém trye tra 10i tin nhiin trén trang Fanpage, Zalo
ciia Truong Pai hoc Y té cong cong

(Kém theo Quyét dinh 56 /OP-PHYTCC ngay . théng AL ndm 2021

cua Hiéu truong Truong Dai hoc Y té cong cong)

Tuyén sinh dai hoc:

TT

Pon vi

Nhiém vu

1

Phong Cong tiac Hoc vién
sinh vién

Chiu trach nhiém chung vé viéc don dbe cac
don vi tra 101 tin nhén lién quan dén tuyén sinh
dai hoc chinh quy trwc tu vén tuyén sinh
online thr 2, 4, 6 va chu nhat, trd 161 cac cau
hoi inbox vé cac thong tin tuyén sinh PH
chinh quy chung va chuyén céc thong tin do
c4c ma nganh phu trach dé cic ma nganh tra
104i.

Phong Quan ly dao tao

Truc tu van tuyén sinh online thir 3, 5, 7 tra
161 cac cau hoi inbox vé viéc cac thong tin
tuyén sinh PH chinh quy, chuyén cac thong
tin do cidc mi nganh phu trach d& cac ma
nganh tra 101.

Tra 101 cac cau hoi vé tuyén sinh Vira hoc vira
lam 7 ngay trong tuan.

Thoi han tra 16i inbox: trong vong 120 phut
sau khi c6 cau hdi.

Cac khoa: Suc khoe moi
truong va Nghé nghiép,
Khoa hoc x4 hoi va Hanh vi,
Y hoc lam sang, Trung tdm
xét nghiém

Truc 7 ngay trong tuan

Tra 101 cac cAu hoi inbox cu thé vé& cac ma
nganh, theo d&i ngudi héi ca trén facebook va
goi dién thoai truc tiép.

Thoi gian trd 161 inbox: trong vong 120 phut
sau khi c6 clu hdi.
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TT

Pon vi

Nhi€ém vu

1

Phong Quan ly dao tao

Chiu trach nhiém chung v& viéc don dbc cac
don vi tra 15i tin nhén lién quan dén tuyén sinh
dai hoc va chuyén cac théng tin do cic ma
nganh phy trach dé cac ma nganh tra 16i.

Truc tr van tuyén sinh online 7 ngdy/tudn, tra
101 cac cdu héi inbox vé céc thong tin tuyén
sinh chung sau dai hoc.

Thoi han trd 161 inbox: trong vong 120 phut
sau khi c6 cau hdi.

Céc khoa (Khoa hoc co ban,
Y hoc co sé, Vién DPao tao
va bdi dudng can bd Quén
Iy nganh y té)

Truc tu van tuyén sinh online 7 ngay/tuin, tra
161 cac cau héi inbox vé cac thong tin tuyén
sinh v6i ting chuong trinh do don vi phu
trach, theo doi ngudi hoi ca trén Facebook va
goi dién thoai truc tiép.

Thoi han trd 101 inbox: trong vong 120 phut
sau khi c6 cau héi.




