BOYTE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAIHQC Y TE Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
CONG CONG
sé: 428 1QP-PHYTCC Ha Néi, ngay08hdng (0 niim 2021
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy dinh sén xuit, quan Iy cac san phim truyen thong va quan
ly a an pham truyen thong cia Truong Dai hoc Y té cong cong

HIEU TRUONG TRUONG DPAI'Y TE CONG CONG

Cdn cir Nghi quyét s6 11/NQ-HPT ngay 21/10/2020 ciia Hoi dong truong, Truong
Bai hoc Y té cong cong ban hanh Quy ché Té chitc va hoat ddng ciia Truong Pai hoc Y
1é cong cong,

Cdn cir Ludt Bdo chi ngc‘zy 05 thdang 4 nam 2016,

Can cir Nghi quyét so 66/NQ-HDT ngay 20/9/2021 cua Hoi dong truong Truong

Bai hoc Y té cong cong vé viéc thong qua vin ban quy pham ndi bé tai phién hop thuong
ky 9/2021;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Qudn Iy Khoa hoc va Hop tdc Phdt trién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh sin xuit, quan ly cc sin
phim truyén thong va quan ly 4n pham truyén théng ciia Truwong Pai hoc Y té cong
cong”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh, bii bd cac quy dinh
trude day trai véi Quyet dinh nay.

Pidu 3. Truéng phong Quan 1y Khoa hoc va Hop tac Phét trién; cac don vi lién
quan, cac ca nhan chiu trach nhi¢ém thi hanh quyét dinh nay./. %1/
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Noi nhgn:

- Nhu diéu 3 (dé thyc hién);
- Hoi ddng truong (dé b/c);
- Luu: VT, QLKH & HTPT.
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CONG CONG

QUY PINH
San xuat, quan Iy cac sin phim truyén thong va quan Iy an phim
truyén thong ciia Truong Pai hoc Y té cong cong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: $2870P-DHYTCC ngay o8& thdngondm 2021
ctia Higu truéng Truong Pai hoc Y té cong cong)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh vé& viéc san xudt va quéan Iy cac san phim truyén thong
(SPTT, bao gdém céc qua ting, 4n phim, ban tin...) va quy dinh vé viéc quan 1y céc 4n
pham truyén théng (bao gdm céc tu liéu, tai liéu, hinh anh, video, hién v4t,...) ctia Truong
Dai hoc Y té cong cong (DHYTCC).

2. Quy dinh nay 4p dung véi cac don vi, tb chtrc, c4 nhan c6 lién quan dén hoat dong
san xuét, quan Iy cAc san pham truyén thong va quan ly cac 4n phdm truyén thdng cua Truong
PHYTCC.

Pidu 2. Giai thich tir ngir

1. Qua ting 14 cc sin phdm bao gdm: binh thuy tinh, cc, but ky, hop dung danh
thiép, USB, moc chia khoa, bit bi, sd lich, 4o phong va céc loai qua ting khac twong tu
mang logo va b nhin dién thuong hiéu cia Nha truong.

2. An phim 1a cic t& roi, to gp, kep tai liéu, tai gidy, prospectus va cac san phim
khéc c6 chirc ning gi6i thiéu vé Nha truong trong céc linh vuc dao tao, nghién cttru khoa
hoc, hop tac phét trién, dich vu va quang ba thuong hiéu chung.

3. Ban tin Trudong PHYTCC (Newsletter): La mot 4n phdm dinh ky hang quy dwoc
san xuit bang ca tiéng Viét va tiéng Anh dé dang tai nhitng thong tin hoat dong va cac
két qua, thanh tyu cic mang hoat dong ciia Nha truong. Day 1a mot trong cac kénh truyén
thong chinh ctia Nha truong téi can bd, vién chirc, cac dbi tac trong va ngoai nudc, cac
thé hé hoc vién va sinh vién.

) Chuwong 11 ) )
QUY PINH VE SAN XUAT VA QUAN LY SAN PHAM TRUYEN THONG

Piéu 3. Thoi diém san xuit qua ting, an phiam, ban tin truyén thong
1. Viéc san xuit qua ting, 4n phdm truyén thong dugc Phong QLKH&HTPT thuce
hién sau khi tién hanh kiém ké sb lwong, xac dinh nhu cdu can san xuit méi.
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2. Ban tin (Newsletter) cua Truong PHYTCC duge xuit ban va dang tai vao thang
cubi cing ctia mdi quy trong nam.

Diéu 4. Ban bién tap Bén tin Trudong Dai hoc Y té cong cong

1. Co cAu, t chirc ciia Ban bién tap gdm Truong Ban bién tap (Hi€u trudng) va cac
thanh vién Ban bién tap (cac Pho hiéu truéng phu trach cac linh vyc, thu ky Ban bién tap
1a can b phong QLKH&HTPT duge phén cong va cac ca nhan khic duge phan cong).
Nhiém vu cu thé cua ting thanh vién do Trudng Ban phan cong va dén dbc kiém tra viéc
thuc hién. )

2. Ban bién tdp Ban tin chiu trach nhiém viét tin bai, tdng hop tin, bai cia cic don
vi giri v&, bién soan va xdy dung Ban tin va trinh Ban Gidm hiéu duyét.

Piéu 5. Nhiém vu va quyén han ciia Ban bién tip Ban tin Truwong Pai hoc Y té
cdng cong

1. Nhi€ém vu ctia Ban Bién tip Ban tin

a. Pho bién cac chil truong, chinh sach ciia Bo Gido duc va Dao tao, B6 Y té va
Truong PHYTCC,;

b. Gi6i thi¢u cac hoat dong dao tao, nghién ciru, hop tac, tu van, dich vu ctia Nha
trudng dén cac ddi tac (trong nudc, ngoai nudc), cac can bd, giang vién, hoc vién, sinh
vién, cyu hoc vién, cyu sinh vién Nha trudng;

c. Thyc hién quy dinh, quy trinh cung cap, ding tai thong tin, dit liéu cia cac don vi
truc thudc trén Ban tin ctia Nha trudng. Chi dao, don ddc cac can bd trong don vi cung
cép thong tin;

d. Bién tap, xr ly thong tin va dang tai trén Ban tin;

e. Bao dam ndi dung théng tin trén Ban tin dugc ding tai day du, chinh xéc, dap
g nhu ciu thong tin cho ngudi doc, khong vi pham thudn phong m§ tuc cia ngudi Vit
Nam va phap ludt nuéc Cong hoa x3 hdi chi nghia Viét Nam.

2. Quyén han ctia Ban Bién t4p Ban tin

a. T6 chirc hoat dong trén Ban tin tuan thi cac quy dinh cuia phap luat;

b. Td chirc x4y dung ndi dung thong tin.

Piéu 6. Trach nhiém ding tai, cung cAp thong tin trén Ban tin

1. Pinh hudng ndi dung ban tin

a. Thanh vién Ban gidm hi¢u chiu trach nhiém dinh huéng ndi dung thong tin thude
linh vuc minh quan ly;

b. Trudng ban bién tap (Hiéu trudng) duyét dé cwong va ndi dung ban tin theo chu
d& mdi sb;

c. Cho y kién phé duy€t qua email va gii lai cho Thu ky Ban bién tip Ban tin
(Phong QLKH&HTPT).

2. Dang tai va cung cip thong tin

a. Thu ky Ban bién tip Ban tin (Phong QLKH&HTPT): viét va thu thap tin, bai,
chup anh d4 dién ra trong timg quy, 14 ddu mdi nhan tin, bai, anh cta c4 nhan/don vi
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trong truong va cong tac vién la hoc vién, sinh vién, cuu hoc vién, cuu sinh vién Nha
truong.

b. Céc don vi giri thong tin (tin, bai, 4nh) ciia don vi minh vé& Phong QLKH&HTPT,
kém theo file dién tir cic ndi dung lién quan (néu c6) giri vé dia chi email
htqt@huph.edu.vn; tic gia cia tin, bai viét phai chiu trach nhiém vé céc thong tin va hinh
anh minh cung cép, truéng don vi chiu trach nhiém vé tin, bai, hinh anh do don vi cung
cép. Cac c4 nhan, don vi chép nhan quyén bién tap, phan loai ciia Ban Bién tap;

c. Céc ni dung béng hinh anh dugc dinh dang theo dang anh JPG, PNG hoic GIF
(gt riéng, khong dan vao file Word); danh sb thir tw anh 1, 2, 3... va ghi chu thich anh
cho tirng birc anh trong file Word, chti y ghi rd vi tri can chén anh. Anh phéi dam bao
chét lugng, c6 ndi dung phit hop véi bai viét; tranh st dung céc chir viét tat trir tén céc tb
chtrc; théng nhét cach goi tén, viét hoa tén cac don vi hanh chinh trong Trudng theo quy
dinh trén trang chu.

Diéu 7. Théi gian ding tai, cung cAp théng tin dinh ky trén Ban tin

1. Ban tin ndi b duge xdy dung theo quy (3 thang/lan).

2. P6i v6i cac don vi: Cung cép théng tin cho Thu ky Ban bién tdp Ban tin (Phong
QLKH&HTPT) dinh ky muon nhit viao ngay mung 5 thang thir hai ctia quy (05/02,
05/05, 05/08, 05/11).

Chuwong 111
QUY PINH VE QUAN LY CAC AN PHAM TRUYEN THONG

Diéu 8. Hoat dgng thu thip, swu tAm, tai lidu, tw liéu, hinh inh, hién vat

1. Phong Truyén théng dugc thu thap, suu tam, tai li€u, tu li€u, hinh anh, hién vat
c6 gié tri, phu hop véi pham vi, dbi tuong, ndi dung hoat ddng cuia Phong Truyén théng,
bao gdm:

a) Tu liéu, tai liéu, hinh anh, hién vat vé qué trinh x4y dung va phat trién cia
Truong DPHYTCC qua céc thoi ky;

b) Tu liéu, tai liéu, hinh &nh va hién vat lién quan dén qua trinh hoat ddng cta céac
don vi thuéc Truong PHYTCC;

¢) Huén chuong, Huy chwong, Bing khen, Co thi dua Nha nudce, Chinh phu, cac
B9, nganh, dia phuong trao tang cho Truong DPHYTCC;

d) Céc cong trinh, cym cong trinh, chuong trinh, dé tai khoa hoc xuét sic c6 anh
huéng quan trong dong gop vao chi truong dudng 16i ciia Pang, chinh sach Phap luét
clia Nha nuéc; nhitng cong trinh, dé tai dugc ing dung siu rong trong doi séng xa hoi
trong va ngudi nudc;

d) Tu li€u, tai liéu, hinh anh, hién vét cia Lanh dao Truong PHYTCC qua céc thoi
ky;

e) Tu liéu, tai liu, hinh &nh, hién vat cia cac nha khoa hoc cé déng gbp 16n cho su
nghiép xay dung va phat trién ctia Truong PHYTCC va cho dit nuéc;



g) Tu lidu, tai liéu, hinh anh, hién vat vé nhitng sy ki€én Lanh dao Pang, Nha nudc
t6i tham va 1am viéc véi Truong PHYTCC, hinh anh vé hoat dong hop tac qudc té cua
Truong PHYTCC qua céc thoi ky;

h) Cac hién vat, qua tdng c6 gia tri cia cac td chirc, c4 nhan trong va ngoai nudc
trao ting Truong PHYTCC;

2. Ban quan ly Nha Truyén théng tb chirc viéc thu thap, suu tAm, tu liéu hoa tai liéu,
hinh 4nh, hién vét thong qua cac phuong thirc sau day:

a) Khdo sat suu tAm, tu liu, tai li€u, hinh anh, hién vét;

b) Tiép nhan tai liéu, hinh anh, hién vat do td chirc, c4 nhan chuyén giao, hién tdng;

¢) Mua, trao dbi tai liéu, hinh anh, hién vat véi td chirc, c4 nhan.

Piéu 9. Hoat d9ng quan ly

1. Hoat dong kiém ké

a) Ban quan 1y Phong truyén théng t6 chuc kidm ké tai liéu, hinh anh, hién vét theo
quy dinh cta Truong.

b) Ho so kiém ké tai liéu, hinh anh, hién vat dwoc l4p, quan ly dn dinh, lau dai;
duoc Iuu trit bing vin ban, cong nghé thong tin.

2. Hoat dong bao quan

a) Hoat dong bao quan tai liéu, hinh anh, hién vat bao gdm: Sip xép tai liéu, hinh
anh, hién vét; lap hd so v& hién trang tai li€u, hinh anh, hién vét va mdi truong bao quan;
t6 chirc viéc bao quan phong ngira, phong chdng tai hoa, rui ro cho tai liéu, hinh anh, hién
vat.

b) Viéc bao quan phai duogc thyc hién v6i moi tai liu, hinh anh, hién vat khi trung
bay, khi luu giit trong kho va khi dua ra ngoai Phong Truyén théng.

3. Hoat dong chuyén giao, thanh ly, tiéu huy

a) Tai li€u, hinh anh, hién vat cia Phong Truyén théng duoc chuyén giao, thanh ly,
huy trong cac trudng hgp sau:

- Khong phii hop véi pham vi, dbi twong va ndi dung hoat dong ciia Nha Truyén
théng;

- Bi hur hong khong con kha ning phuc hoi;

- Pugc x4c dinh gy hai cho con nguoi va mdi truong;

- Puoc xé4c dinh khéng chinh xac vé lich sir, khoa hoc:

- Pugc xac dinh khong phu hop chuén muc dao dirc nghé nghiép;

- Pugc xac dinh ngudn gdc bét hop phép.

b) Pon vi quan ly Phong Truyén théng la Phong QLKH&HTPT chu tri, phdi hop
véi cac don vi ¢o lién quan dé nghi Hiu truéng quyét dinh viéc chuyén giao, thanh ly,
huy tai li¢u, hinh anh, hién vat.

Piéu 10. Hoat dong trung bay va gi6i thi€u tai liéu, hinh anh, hién vat

1. Hoat dong trung bay va gi6i thi€u tu li€u, tai li€u, hinh anh, hién vit cua Phong
Truyén théng bao gbm:
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a) Trung bay dai han, ngén han tai Phong Truyén théng;

b) Gi6i thiéu, thuyét minh v& cac khong gian, tai liéu, hinh anh, hién vat trung bay.

2. Trung bay tai lidu, hinh anh, hién vat tai Phong Truyén théng phai bao dam:

a) Phi hop véi pham vi, d6i tuong, ndi dung hoat dong ctia Phong Truyén thong;

b) Chu trong trung bay tai li€u, hinh anh, hién vat gbc;

¢) Thuyét minh trung bay cung cdp diy di, rd rang, chinh xac thong tin vé tai lidu,
hinh anh, hién vat va phu hop véi dbi tugng khach tham quan;

d) Ban phuc dung, ban sao tai li€u, hinh &nh, hién vat phai chinh xac, khoa hoc va
duoc ghi chu rd rang;

d) Thuén loi cho viéc tham quan va giit gin an ninh, an toan cho tai li¢u, hinh anh,
hién vat, khach tham quan;

¢) Tuén thi cac quy dinh cta phap luét, ndi quy ctia Nha trudng vé bao vé chinh tri,
trat tu an toan xa hoi.

Piéu 11. Trach nhiém ciia cac don vi trong viéc thu thip tw lidu, tai liéu, hinh
anh, hién vat

1. Déi v6i thanh tich cia Nha truong, Phong T6 chitc — Hanh chinh chiu trach
nhiém suu tm, thu thap cac tu liéu, tai liéu, hinh anh, hién vat, giai thuéng, bing khen,
gidy chimg nhan, Huén chuong, Huy chuong, Bing khen, C& thi dua Nha nuéc, Chinh
pht, cac BJ, nganh, dia phuong trao ting cho Truong DHYTCC dé phuc vu cOng tac
trung bay tai Phong Truyén thdng khi c6 yéu cdu. Tu liéu, tai lidu, hinh 4nh, hién vat 13
ban gdc, ban chinh hodc ban sao hop phap.

2. Béi véi linh vuc dao tao, Phong Quan Iy Pao tao chiu trach nhiém suu tam, thu
thap cac tu li€u, tai li¢u, hinh anh, hién vat, giai thudéng, béng khen, giéy ching nhén,...
phan anh qua trinh xdy dung va phat trién ctia Nha trudng trong linh vuc dao tao dé phuc
vu cdng tac trung bay tai Phong Truyén thng khi c¢6 yéu cdu. Tur liéu, tai liéu, hinh 4nh,
hién vat 14 ban gbc, ban chinh hodc ban sao hop phép.

3. P6i voi linh vuc nghién ctru khoa hoc va hop tic phét trién, Phong
QLKH&HTPT chiu trach nhiém suu tam, thu thap céac tu li€u, tai li€u, hinh &nh, hién vit,
gidi thuéng, bing khen, gidy chimg nhan,... phan anh qué trinh x4y dung va phat trién
cia Nha truong trong linh vuc nghién ciru khoa hoc va hop tac phat trién dé phuc vu
cong tac trung bay tai Phong Truyén théng khi c¢6 yéu cdu. Tu liéu, tai liéu, hinh anh,
hién vat 14 ban gbc, ban chinh hodc ban sao hop phép.

4, Pbi véi dich vu, Trung tdm xét nghi€ém va Phong kham da khoa chiu trach nhiém
suu tim, thu thip cac tu liéu, tai lidu, hinh anh, hién vét, giai thuong, bang khen, gidy
chiing nhén,... phan 4nh qué trinh xay dung va phat trién ctia Nha truong trong linh vuc
dich vy dé phuc vu cdng tic trung bay tai Phong Truyén théng khi ¢6 yéu cau. Tu liéu,
tai liéu, hinh anh, hién vt 1a ban géc, ban chinh hodc ban sao hgp phap.

5. P6i vé6i cac linh vuc khac, cac Khoa, Phong, Trung tdm chiu trach nhiém suu
tm, thu thap cac tu lidu, tai liéu, hinh anh, hién vét, giai thudng, bing khen, gidy chimg
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nhén,... phan 4nh qué trinh xay dyng va phat trién cta Nha trudng trong linh vuc khac
phtt hop véi tinh hinh thuc té ctia don vi dé phuc vu cong tac trung bay tai Phong Truyén
théng khi 6 yéu cAu. Tu liéu, tai lidu, hinh anh, hién vat 12 ban gdc, ban chinh hodc ban
sao hop phap.

Piéu 12. Trach nhiém ciia don vi quin ly Phong Truyén thong

1. M& sb sach theo ddi, thuc hién viéc quan ly, bdo quan, giir gin céc tai liéu, hién
vat, tai san ciia Nha Truyén théng;

2. T6 chure trung bay, huy dong nhan sy cac don vi thudc Truong PHYTCC tham
gia gidi thiéu cho khach tham quan Nha Truyén thong;

3. D2 xuét, 1ap phuong an vé sip xép cac tai liéu, hinh 4nh, hién vat trung bay hogic
Iwu giit trong kho; stra d6i, bd sung, thay thé cac tai liéu, hinh anh, hién vat trung bay dé
phuc vu cho céc hoat ddng ctia Nha truong, trinh Hi€u trudng phé duyét;

4. T4 chirc tiép nhén céc tai lidu, hinh anh, hién v4t bd sung cho hoat dong ctia Nha
Truyén théng.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hiéu lic thi hanh
Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh.

\

Pieu 14. To chirc thuc hién -
1. Cac don vi va cd nhan tham gia hoat dong san xuét, quan Iy san phim truyén );
thong va quén ly 4n phim truyén théng chiu trach nhiém thuc hién Quy dinh nay. /

2. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 diém chua phu hop, Phong QLKH&HTPT s&
chit tri xem xét, d& xuét voi Hidu trudng quyét dinh cho bd sung, stra d6i./d
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7
BOY TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG D2 : Poc lap — Tw do — Hanh phic
CO]
QUY TRINH

va quan ly cac san phim truyén thong
yet.dinh so: /OD-DHYTCC ngay  thdng ndm 2021
clia Hzeu trucng Truong Dai hoc Y té cong cong)

1. Quy trinh sin xuit va quin ly céc sin phim truyén thong
1.1. Lwu dd quy trinh

Xac din}} nhu ciu, kién} ke, Phong
1én k& hoach san xuat QLKH&HTPT
\ 4
Pé xuit mua va lam méi SPTT Phong
QLKH&HTPT

|

Duyét danh muc

SPTT Ban Giam hiéu

v
Lam cac SPTT BGH da ky duyét, lya Phong
chon don vi san xuat SPTT QLKH&HTPT
(Phong TCKT)
{
Duyét market, mau ma, hinh déng, Ban Clidin higy
mau sic SPTT
Theo doi tién 46 san xuit SPTT Phong
eo do1 t1én dO san xuat QLKH&HTPT
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7 i bim gino SPTT t dom vl s Phong
Nhén ban g}ao 5P tu’ on vi san QLKH&HTPT
xuét va bao quan .
Phong TCKT
Phong QLKH &
. HTPT vi chic o4 BM.01.TT.QTO1
8 Phan phoi, str dung cac SPTT
nhan, don vi, du an
trong truong
9 ' 4 1 r
Nhén phiéu @€ xuat STPT tir cac cé4 Phong QLKH &
nhan, don vi va du an HTPT
10 XUilt S}’TT’ theE) phi€u df’ Phong QLKH &
xuat cua ca nhan, dqn Vi
du &n va luu phiéu HTPT

1.2. Dién giai cac buéc

Buwéc 1. Xdc dinh nhu céu, kiém ké, 1én ké hoach san xuit SPTT

Phong QLKH & HTPT ra so4t nhu cau sir dung SPTT dbi véi cac hoat dong déi
ndi, ddi ngoai ctia Nha trudng. Phong kiém ké tai kho cac SPTT, ra soat danh muc SPTT
trong sd quan Iy san phim truyén thong, sd quan 1y qua ting cia truong. Lén danh sach
nhitng loai san phim truyén théng va qua tang sap hét cin bd sung, lam mdi hodc lam
thém.

Péi v6i cac SPTT héng néu khic phuc duoc s& dé xuit don vi da lam cho truong
khic phuc hoic sira chira dé dung.

Péi véi nhitng san phim héng khong thé khic phuc va dung dugc: Phong QLKH &
HTPT s& l1ap bién béan ban giao cho Phong Quan tri - Cong nghé tiéu hity theo quy dinh.

Buéc 2. Pé xuit mua va lam méi SPTT

Phong QLKH & HTPT d¢ xuét va lam t& trinh BGH céc SPTT cin phai bd sung
lam méi hodc lam thém.

Budc 3. Duyét danh muc SPTT

BGH xem xét, duyét danh muc céc SPTT cén phai bd sung lam méi hodc lam thém.

Buéc 4. Tién hanh 1am cic SPTT BGH di ky duyét, lya chon don vi sin xuét
SPTT




Phong QLKH & HTPT 1a don vi ¢du mdi thuc hién thu tuc, lya chon cong ty/don
vi san xudt phi hop, thuong thao hop ddng va yéu ciu xay dung market SPTT theo danh
muc cac SPTT va qua ting can phai bd sung lam mdéi dd dugc BGH duyét. Viéc thuc
hién cdc thu tuc cin tudn thé Quy trinh mua sdm, stra chita tai san va Quy dinh thanh
toan cia Trudng Pai hoc Y té cong cdng. Vi cac hop ddng c6 gia tri trén 20.000.000
dbng (hai muoi triéu ddng), Phong QLKH&HTPT phéi hop Phong TCKT thyc hién tha
tuc, lya chon cong ty/ don vi san XuAt phu hop, thuong thado hop déng. Viéc gtri thu moi
chao hang va tiép nhan bdo gid dugc phong QLKH&HTPT va phong TCKT thyc hién
ddng thoi va viéc cong khai cac bao gia do 2 don vi tiép nhan dugc mo tai cing 1 thoi
diém trong budi hop xét chon gia dugc phbi hop giira hai phong. Cac don vi dugc xét
chon dé cung cip dich vu san xuét, in 4n san phdm truyén thong 1a don vi/cong ty dam
bao yéu t6 gia canh tranh, uy tin va cam két vé chat luong san phim dung nhu yéu ciu
néu trong thu moi chao hang

Phong QLKH & HTPT cung cip ddy dii cac thong tin cho cong ty/don vi da lua
chon duoc:

a. Cung cAp thong tin (ndi dung théng tin to roi, to gép, quyén gioi thiéu vé trudng,
logo, mau sdc, chit lidu, kich thudc, cac hinh anh dep, sic nét, dung lugng 16n vé céc
hoat ddng ciia nha trudng va y tudng 1am cac san phdm qua ting).

b. Pua y tuéng 1am céc san phdm truyén thong cho can bd thiét ké cua cong ty in

c. Cung cép logo, mau ciia nha trudong theo dung bd nhén dién thwong hiéu nha
truong cho cong ty 1am qua ting.

d. Giam st viéc thiét ké cac miu qua tang theo nhu hinh thtrc va ndi dung yéu cau
trong hop dong da ky.

Budéc 5. Duyét market, mu mi, hinh dang, mau siic SPTT

Phong QLKH & HTPT trinh BGH phé duyét market san phdm tru6e khi td chie
in 4n, san xuét hang loat.

Phong QLKH & HTPT giri lai noi dung yéu cau chinh sira cho cong ty in 4n/cong
ty san xudt cac mAu thiét ké san phim truyén thong theo ding nhu yéu cAu BGH duyét.

Budrc 6. Theo déi tién d9 san xuat SPTT

Phong QLKH & HTPT theo d&i va gidm sat qua trinh 1am, san xuét SPTT cua
cong ty & dam bao diing tién do.

Trong trudng hop cdng ty lam qua ting, san xuat SPTT khéng dam bao dung tién
d6, Phong QLKH & HTPT sé& nhéc nhé va yéu cau lam theo dung thoi gian (néu cin c6
thé chdm dit hop ddng kinh té theo diing cac diéu khoan da duoc quy dinh 13 trong hop
dong).

Buwd6c 7. Nhan ban giao SPTT tir don vi sin xuét va bao quan

& u



Phong QLKH & HTPT cung phong Tai chinh ké toan nhén ban giao san phim
truyén théng va qua ting tir don vi san xuit.

Phong QLKH & HTPT va dai dién phong Tai chinh ké toan kiém tra cac SPTT
theo dting s lugng, quy cach, mau ma va theo ding market Ban Gidm hiéu da duyét.

Phong QLKH & HTPT sip xép, phan loai, luu gilr cac SPTT tai kho riéng. Phong
QLKH & HTPT lap s6 theo doi cac SPTT méi nhén.

Budc 8. Phéan phéi, sir dung cac SPTT
Céc c4 nhan, don vi, du an c6 nhu ciu sir dung céc san phém truyén thong, qua
tdng ciia nha trudong:

a. Khi ¢6 nhu céu st dung: tiép dbi tac trong va ngoai nuéc hodc di cong tac, cac ca
nhan... s& ldy phiéu miu xut qua tdng, san phim truyén thong tir trang web cta Trudng
(phan biéu mau cua Phong QLKH & HTPT), viét gidy dé xut nhu ciu sir dung SPTT va
trinh Truéng/Phé don vi ky thong qua.

b. Trinh Ban Gidm hiéu - phy trach don vi ky duyét phiéu mau xudt qua tdng, san
phim truyén théng va chuyén phiéu d& xuit dén Phong QLKH & HTPT.

Buéc 9. Nhan phiéu dé xuit qua ting, 4n phim truyén thong

Phong QLKH & HTPT nhén phiéu dé xuét qua ting va san phim truyén thong (c6
chit ky cia Trudng hodc Phé don vi/dy an dé nghi va Ban Giam hiéu) tir c4c c4 nhén, don
vi, du an.

Buéc 10. Xuit cac qua ting va san phim truyén théng theo diing sb lwgng, noi
dung trong phiéu dé xuit.

Céap nhét thong tin qua tdng, sin phim truyén thong vao sb theo doi cia Phong
QLKH & HTPT. Céc c4 nhan nhin SPTT c6 trach nhiém ky tén vao sb theo ddi SPTT
ctia Phong Quan ly khoa hoc va Hop tac phat trién.

Luu phiéu dé xuét vao file tai lidu ctia Phong QLKH & HTPT ngay sau khi xuét qua
tang, sin phdm TT cho c4 nhan/don vi/dy 4n.

2. Quy trinh diing tai thong tin trén ban tin Truwong Pai hoc Y té cong cong

2.1 Lwru d6 quy trinh

Xdy dung dé cuong, Thu ky Ban bién tap Ban
noi dung ban tin theo tin (Phong QLKH &
chu dé tirng so H’?PT)




Khong dat

Duyét d& cuong

11

bat

Trudng ban bién tap

v

Viét va giri tin, bai, anh

Thu ky Ban bién tdp Ban
tin (Phong QLKH &
HTPT)

Ca nhan/don vi

Ti€p nhan tin, bai, anh

Thu ky Ban bién tdp Béan
tin (Phong QLKH &
HTPT)

y

Bién tap

1

Thu ky Ban bién tap Ban
tin (PhongQLKH &
HTPT), Cac chuyén gia

A 4

Lén maquette Ban tin

Thu ky Ban bién tdp Ban
tin (Phong QLKH &
HTPT)

Cong ty thiét ké

Khong dat

Kiém duyét
magquette

Ban Giam hiéu

Trudng ban bién tap

Dang tai trén trang chu va gui

cac doi tac

Thu ky Ban bién tdp Ban
tin (Phong QLKH &
HTPT)
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2.2. M6 ta quy trinh

Buéc 1. X4y dung dé cwong, ndi dung Bin tin theo chii dé tirng s6
Thu ky Ban bién tip Ban tin (Phong QLKH & HTPT) x4y dung d& cuong, ndi dung
ban tin theo chii d& timg s6 vao dau thang 2, 5, 8 va 11.

Buéc 2. Pinh hwong ndi dung thong tin ciia Bén tin tirng s, duyét dé cwong va

ndi dung Ban tin

Ban Giam hiéu dinh huéng ndi dung thong tin, duyét d& cuong va ndi dung Ban tin
theo chii d& mdi s6; cho ¥ kién phé duyét qua email va giri lai cho Thu ky Ban bién tap
Ban tin (Phong QLKH & HTPT).

Buéc 3. Viét va giki tin, bai, anh

Can b cia Phong QLKH&HTPT 1a Thu ky Ban bién tdp Ban tin tham gia viét va
thu thép tin, bai, chup anh d4 dién ra trong tirng quy; 1a diu méi nhén tin, bai, anh cua ca
nhén/don vi trong truong va CTV 14 hoc vién, sinh vién, cuu hoc vién, cuu sinh vién Nha
truong.

Tin, bai va anh dugc giri vé dia chi email htqt@huph.edu.vn; tac gia cia tin, bai viét
phai chiju trich nhiém v& cac thong tin minh cung cép va chép nhan quyén bién tip, danh
gia, phén loai ctia Ban Bién tap.

Tin, bai giri ddng trén ban tin ndi bd cin ghi r6: Tén cta tin hodc bai viét; cac ndi
dung bing hinh anh dugc dinh dang theo dang anh JPG, PNG hodc GIF (gui riéng, khong
déan vao file Word); danh sb thir tw anh 1, 2, 3... va ghi chd thich 4nh cho ting bitc anh
trong file Word, cht y ghi rd vi tri cAn chén anh. Anh phai dam bao chét lugng, cé ndi
dung pht hop véi bai viét; tranh sir dung céc chir viét tit trir tén céc t chirc. Thdng nhét
cach goi tén, viét hoa tén céc don vi hanh chinh trong Truong theo quy dinh trén trang
chu.

Buéc 4. Tiép nhan tin, bai, anh

Thu ky Ban bién tap Ban tin (Phong QLKH & HTPT) tiép nhén va tdng hop tin,
bai, anh tir cac ca nhan/don vi; thong bdo vé&i ca nhan/don vi v& viéc da nhan dugc tin,
bai, anh.

Buéc S. Bién tap

Ban Bién tip phén loai tin, bai, anh theo nhém d& muc; so4t, sta 13i chinh ta va ngit
phap; bi€n tap lai nhitng tin, bai, anh d& nhin dugc tir cac c4 nhan/don vi;

Trao dbi y kién véi ca nhan/don vi trong trudng hop tin, bai c6 su thay ddi nhidu vé
ndi dung;

Kiém tra, tham khao y kién cua cac chuyén gia d6i véi nhitng nodi dung cin xéc
minh trong tin, bai, anh (néu ¢0); trinh Ban Giam hi¢u tin, bai, anh ding trén Ban tin.
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Buwée 6. Lén Market béan tin

Thu ky Ban Bién tdp dwa ra y tuéng va giri ndi dung thong tin, hinh 4nh sang cong
ty thiét ké yéu clu cong ty thiét ké Ban tin theo y tudng cua Ban Bién tép.

Xem va duyét market Bén tin sau khi cong ty thiét ké giri sang; trinh BGH market
Ban tin.

Buéc 7. Kiém duyét thong tin va market ban tin
Ban Giam hiéu kiém duyét ndi dung tin, bai, 4nh va market ban tin phu hop véi ton
chi, muyc dich cta ban tin ndi bo.

Budc 8. Ding tai trén Trang chii va giri cac dbi tac

Thu ky Ban Bién tap glti email thong bdo kém ndi dung ban tin (tiéng Viét) cho
toan by can b, gidng vién, sinh vién va dbi tac xem va theo dai.

Thu ky Ban Bién tap thué dich toan bd ndi dung ban tin tiéng Viét sang tiéng Anh
va giri email kém ndi dung ban tin (tiéng Anh) cho cac d6i tac nudc ngoai xem va theo
ddi 1 ngay sau khi ¢6 ban dich tiéng Anh.

Thu ky Ban Bién tdp dang tai ndi dung ban tin 1én Trang chi ctia truong (tiéng Anh
va tiéng Viét).

Phong Cong tac Hoc vién, Sinh vién: Nhin ndi dung Ban tin tir Phong QLKH &
HTPT va gui cho hoc vién, sinh vién, cuu hoc vién, cuu sinh vién nha truong xem va
theo doi sau 1 ngay nhén tir Phong QLKH&HTPT.

1. H6 so lru trit

STT Tén hé so Noi lru Hinh thirc hru Th‘l’;'ngl'a“
{ DeK nghi i]ua tAang va san P. QLKH&HTPT Ban. in/ ]?an 20 nim
pham truyén thong dién tur
5 Pé I;ghi t;iép nhan 4n phim P. QLKH&HTPT Bé’m. in/ ]:%én 20 ndm
truyén thong dién tur
4. Biéu méu 4p dung
STT S6 ky hiéu Tén biéu miu
1 |BM.01.TT.QTO1 Dé nghi qua ting va san phim truyén thong
2 | BM.02.TT.QTO02 Pé nghi tiép nhén 4n pham truyén thdng
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BM.01.TT.QTO01

TRUONG PAI HQC Y TE CONG CONG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Ponviio.ooovvviiiiiiiinin Doc lap - Tw do - Hanh phic

PE NGHI QUA TANG VA SAN PHAM TRUYEN THONG
Kinh gui: - Ban Giam hi€u
-Phong QLKH & HTPT

---------------------------------------------------------------------

Tén sin phim Truyén théng/Qua tang S6 hrong

1- Sb lich

2- Kep file

3- Gift set

4- Binh dyng nuéc marketing tuyén sinh

5- T6i gidy HUPH

6- Tai gidy A4

7-Lixi

8- Thi¢p chic miung nim méi

O e
Ha Néi, ngay ... ... thdang ...... ndm 20....
BAN GIAM HIEU TRUONG PON VI NGUOI PE NGHI
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BM.02.TT.QT02

TRUONG PAI HQC Y TE CONG CONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BRI sy § o b v Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

PE NGHI TIEP NHAN AN PHAM TRUYEN THONG
Kinh gtti: - Ban Giam hiéu

- Phong QLKH&HTPT

.............................................................................................

Tén 4n phim ban giao S6 lwong Ghi chua

1- Tu liéu/ Tai li€u

2- Hinh anh/ Video

3- Qua lvu niém

4- Co, Bing khen, Gidy khen

5- Séch, bao, tap chi

......... , hgay ...... thang ...... nam 20....

BAN GIAM HIEU TRUONG PON VI CAN BQ BAN GIAO



