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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC SU PHAM Poc ldp - Tw do - Hanh phic
THE DUC THE THAO HA NOI

Ha Ngi, ngay b thang 6 nam 2024
S6: 421 /QD-DPHSPTDTTHN
QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy trinh bién tip va diing phat thong tin trén
Trang thong tin dién tir ngi b0 Truong Pai hoc Sw pham TDTT Ha Ngi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC SU PHAM TDTT HA NOI

Cdn cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt stra doi, bé sung mot s6 diéu
cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018;

Can cit Nghi dinh 99/2019/NP-CP ngay 30/12/2019 ciia Chinh phit quy dinh chi tiét
va huong dan thi hémh mét s6 diéu ciia Ludt sira doi, bo sung mot 6 diéu ciia Ludit Gido duc
dai hoc;

Can cit Nghi dinh s6 60/2021/NB-CP, ngay 21/6/2021 ciia Chinh phii Quy dinh co ché
tw chu cua don vi sy nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh s6 72/2013/NP-CP ngay 15/7/2013 ciia Chinh phii vé quan Iy, cung
cap, sik dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Céin cit Nghi dinh s6 27/2018/NP-CP ngay 01/3/2018 ciia Chinh phii sita d@oi, bo sung
mét s6 Piéu ciia Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 ciia Chinh phit vé quan 1y,
cung cdp, sir dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Can cit Nghi dinh 56  43/2011/NP-CP, ngay 13/6/2011 cua Chinh phu Quy dinh vé viée
cung cdp thong tin va dich vu cong truc tuyén trén trang thong tin dién tir, hodc cong thong
tin dién tur cua co quan nha nedc;

Can cir Thong tw sé 15/2018/TT-BGDPT, ngay 27/7/2018 ciia Bé Gido duc va Pao tao
quy dinh 16 chitc hoat dong, sir dung thir dién tir v trang thong tin dién tir ciia cde co s6
gido duc dai hoc, cdc truong cao dc%ng su pham;

Cain cir Nghi quyét s6 96/NO-HPT ngay 31/3/2023 cia Héi dong truong, Truong Dai
hoc S pham TDTT Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché té chite, hoat dong cua Truong Dai
hoc Su pham TDTT Ha N¢i;

Quyét dinh sé 1125/0P-DHSPTDTTHN ngay 07/12/2023 cia Hiéu truong Truong
Dai hoc Su pham TDTT Ha Noi vé viée ban hanh Quy ché 16 chite hoat dong cua Trang
Thong tin dién tir Truong Dai hoc Sw pham TDTT Ha Noi;

Quyét dinh s6 1126/QD-PHSPTDTTHN ngay 08/12/2023 cua Hiéu truong Truong
Dai hoc Su pham TDTT Ha Ngi vé viéc ban hanh Quy dinh quan Iy, van hanh Trang Thong
tin dién tr Truong Pai hoc Sw pham TDTT Ha Néi va sur dung thw dién tik Truong Dai hoc
Su pham TDTT Ha Noi;

Can cik Tiéu chudn ISO 9001 2015,

Theo dé nghi ciia Truéng phong Hanh chinh - Tong hop,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy trinh bién tap va ding phét thong
tin trén Trang thong tin dién tir ndi bd Trudong Pai hoc Su pham TDTT Ha Néi.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Trudng phong Hanh chinh - Téng hop, trudng cac don vi thude va cé
nhén cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Céc PHT (dé chi dao);
- Luu VT.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC SU PHAM
THE DUC THE THAO HA NO1

QUY TRINH
BIEN TAP VA PHAT HANH THONG TIN
TREN TRANG DPIEN TU NOI BO
SO 9001: 2015

~ Ma sb: QT-HCTH.04
Ban hanh lan: 01 Hiéu luc tir ngay: @4./6/2024
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BO (‘}IAO DUC VA PAO TAO
TRUONG DAI HQC SU PHAM
THE DUC THE THAO HA NOI

QUY TRINH

BIEN TAP VA PHAT HAN}[ THONG TIN
TREN TRANG PIEN TU NOI BQ

ISO 9001: 2015

Mi s6: QT-HCTH.04

Ban hanh 1an: 01 Hiéu luc tir ngay:25./ 4 /2024

PHE DUYET TAI LIEU
Ngudi lap Ngudi kiém tra Phé duyét
Trudéng phong Ngay ) :i?fthéng / nam 2024 | Ngay j5thang £ ndm 2024
Ngay/ () thang /, nim 2024 Pho Hiéu truéng Hiéu truéng
v =
Nguyén Minh Tw Huéng Xuin Nguyén Nguyén Duy Quyét
BANG THEO DOI SUA POI
STT | Lén sira N§i dung sira Trang stra Ngay sira
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BO GIAO DUC VA PAO TAO K i
TRUONG PAT HOC SU PHAM Sotifn QIHLT R

THE DUC THE THAO HA NOI Lin ban hanh: 01

Ngay ban hanh?5/442024

QUY TRINH
BIEN TAP VA PHAT HANH THONG
TIN TREN TRANG THONG TIN | Téng 56 trang: 13
PIEN TU NOI BQ

ISO 9001:2015

L MUC DICH

Quy dinh ché d¢, trach nhiém, cac budc thu thap, bién tip va cép nhat thong tin 1én
Trang théng tin dién ti ndi b Truong Pai hoc Su pham TDTT Ha Néi.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh 4p dung tai Truong Pai hoc Su pham TDTT Ha Noi.

III. TAI LIEU VIEN DAN

Luit Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Luét sua dbi, bd sung mot sé didu cta
Luat Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018;

Nghi dinh 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cta Chinh phu quy dinh chi tiét va
hudng dan thi hanh mot s6 diéu ca Luét sira ddi, bo sung mot so diéu cua Luét Gido duc
dai hoc;

Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP, ngay 21/6/2021 ctia Chinh pht Quy dinh co ché tu
chu ctia don vi sy nghiép cong lap;

Nghi dnh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cta Chinh phu vé quan ly, cung cap,
st dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Nghi dinh sb 27/2018/ND-CP ngay 01/3/2018 ctia Chinh phu sira d6i, bo sung mat
50 Dleu cia Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phu vé quan ly,
cung cap, sir dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Nghi dinh sb 43/2011/ND-CP, ngay 13/6/2011 cua Chinh phu Quy dinh vé viée
cung cap théng tin va dich vu céng truc tuyén trén trang thong tin dién tu, hodc cong
théng tin di¢n tir cia co quan nha nuoc;

Thong tu s& 15/2018/TT-BGDBT, ngay 27/7/2018 ctia By Gido duc va bao tao
quy dinh t6 chirc hoat dong, sir dung thu dién tur va trang thong tin dién tir cua cac co sO
gido duc dai hoc, cac truomg cao ding su pham,;

Nghi quyét s6 96/NQ-HDT ngay 31/3/2023 cua Hoi déng truong, Trudng Pai hoc
Su pham TDTT Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché t6 churc, hoat ddng ctia Truong Pai
hoc Su pham TDTT Ha Noi;

Quyét dinh s6 1125/QP- DHSPTDTTHN ngay 07/12/2023 cua Higu truong
Trudng DPai hoc Su pham TDTT Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc hoat dong ctia
Trang Thong tin dién tr Trudng DPai hoc Su pham TDTT Ha Noi;

Quyét dinh sb 1126/QD-DHSPTD’ TTHN ngay 08/ 12/2023 cua Hiéu truong
Trudng Pai hoc Su pham TDTT Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dinh quén ly, van hanh
Trang Thong tin dién t&r Trudong Dai hoc Su pham TDTT Ha No6i va sur dung thu dién tu

Truomg Pai hoc Su pham TDTT Ha Noi;
3
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Tiéu chuan ISO 9001: 2015.

IV. PINH NGHIA/VIET TAT

1. Pinh nghia

Trang TTDT Truong Pai hoc Su pham TDTT Ha No1 la phuong tién thong tin cta
Nha truong voi muc dich thong tin tuyén truyén va dinh huéng du luén thong qua vige
cung cap thong tin vé cac hoat dong nha trudng; 1a dau mbi ket néi hoat déng cung cip
thong tin clia co s¢ glao duc dai hoc, hudng t6i phuc vu trién khai hoat dong dich vu
cong va xdy dung m01 quan hé truc tuyén gitra Nha trudng véi ngudi hoc va xa hoi.

2. Chir viét tat

- TDTT: Thé duc thé thao.

- HCTH: Hanh chinh - Téng hop

- TTDT: Théng tin dién tir

+ BM: Biéu mau.

+ QT: Quy trinh.

+ TTBT: Thong tin dién tur.

V. NOI DUNG
1. Poi véi ding, phat va gi van ban/tin bai
a) Luu do
1. Thu thap, thong tin
2. Phén loai, kiém tra
l Khong dong y
3. DPang thong
4. Go, chinh sra vin | »| 5. Hiéu chinh van ban
ban di dang hét hiéu luc
\ v /

b) Dién giai lwu dd

TT | Hoatddng | Trach M6 ta cong viée cu thé Biéu
nhiém mau
Budce | Thu thép, | Bién tép Hang ngay, Bién tdp vién thu thap thong tin
thong tin | vién tir cac nguon sau: Cac van ban hanh chinh

do nha trudng ban hanh; cac van ban tir cac
cdng thong tin ciia Nha nude (ludt, nghi
dinh, thong tuw) ma nha trudng cin cir ap
dung ..




Buoc 2 Phin loai, Céc vin ban cua Nha truong sau khi duoge | BM.O1-
kiém tra thu thap, Bién tAp vién kiém tra lai thé thirc | QT.-HCTH.
trinh bay, phan loai van ban: Vin ban nao 04
c6 ghi tai noi nhan: “Trang thong tin dién
tir trudng” hodc “Website Truong” thi thuc
hién ding lén ding danh muc do. Péi véi
vin ban khong ghi noi nhin “Trang thong
tin dién tir truong” hodc “Website Truong”,
nhung don vi dé nghi ding tai phai co
Phiéu @& nghi dang tai (BM.OI-
QT.HCTH.04) c6 chlt ky xéc nhdn cua
Trudng don vi.
Buéc3 |Piang thong | Bién tip bing vao danh muc vin ban
tin vién
Buéc4 |GO, chinh | Bién tép Céc vian ban vi 1y do nao d6 ma don vi phu
sira  van | vién trach tham muu ban hanh cin g&, phai c6
bén da Phiéu dé nghi g& (BM.02-QT.HCTH.04) c6
dang chit ky xac nhén cua trudéng don V.
Cin ctr ndi dung dé nghi g, BTV c6 trach
nhiém g& va ghi vao nhét ky quan ly dé béao
cdo Truong Ban Blen tap
Budce 5 Hiéu chinh Hang thang BTV tién hanh kiém tra céc vin
vin ban hét ban di dang dé xem xét dbi voi van ban nao
hiéu luc da dugc thay thé, hét hiéu luc dé danh déu
“van ban hét hiéu luc”.
Budc 6 | Luutri - Pua tin/bai vao tong muc dé theo ddi

2. DPbi véi ding, phat va go tin bai/anh
a) Lwru dd

1. Thu thap, thong tin

G&, chinh stra tin/bai

da dang

2. Thuc hién két cau «—
tin/bai &
ga
[(=]
l (=7
o
» =}
Qo
e
-

3. Duyét tin/bai

4. Dang tin/bai
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b) Dién gidi luu d6 dbi voi ding, phat va go tin bai/anh

TT

Hoat
dong

Trach nhiém

M ta cong viée cu thé

Biéu mau

Budce 1

Thu thép,
dang
thong
tin

Bién tap
vién

Hang ngay, Bién tdp vién thu thép
théng tin tir cac ngudn sau: Cac cude
hop cua Lanh dao Truong, hoi nghi, su
kién... dién ra trong nha truong. Thu
thap thong tin truc tiép tir cac don
vi/cac hoat dong dién ra trong nha
truong. Cic hoat dong Nha trudng
tham gia bén ngoai truong. Cac de
cuong tuyén truyén theo chi dé cia cac
Cong thong tin Nha nudc. .

Budc 2

Bién tap
vién

Cin cu thong tin thu thap dugc BTV
tién hanh:

- X4c dinh muc dang cho thong tin.

- Déi véi tin bai, anh:

- Bién tép, chinh sira hinh thirc, két cau
tin, bai theo quy dinh;

- Sang loc, chon anh va chinh stra anh
(néu c6) dam bao dung kich ¢, d6 phan
giai, ghi chu anh ngan gon, dé hiéu;

- Pinh dang két chu maket kém theo
Phiéu bién tap tin bai BM-04-03) trinh
Truong BBT duyét. Truong hop
Truéng BBT di cong tac co thé giri qua
Email, hodc dién thoai, nhung sau do
BTV phai hoan tAt thu tuc trinh ky dé
luu theo quy dinh.

BM.03-
QT.HCTH.
04

Truong
Bién tap

Ban

Truéng BBT duyét hodc chinh stra néi
dung (néu co) true tiép trén Phiéu bién
tap tin bai; néu thay tin bai c6 nd1 dung
chua dat yéu céu thi loai bo hoédc
chuyén tra lai cho Bién tap vién aé
chinh stra lai ndi dung (quay lai thuc
hién tir bude 2. Néu ndi dung tin bai da
ding quy dinh thi Truong BBT ky
duyét cho dang.

Budce 3

Bién tap
vién

BTV tién hanh ding theo ding chuyén
muc va tlén hanh:

- Luu phiéu bién tép tin bai
- Pua tin/bai vao téng muc dé theo ddi

Budc 4

G0,
hinh
stra tin
bai da
dang

Bién tip
vién

Céc tin/bai/anh vi ly do nao dé ma don
vi chitc nang can gd, phai ¢o phiéu dé
nghi g& c6 chir ky x4c nhén cua truong
don vi.

Cin ¢t ndi dung dé& nghi g&, BTV cb
trach nhiém g& va ghi vao nhat ky quan
Iy dé béo cdo Trudng Ban Bién tip




3. Péi véi tin bai tir cdng tac vién ciia Trang TTPT

TT

Hoat
dong

Trach
nhiém

Mo ta cong viéc cu thé

Biéu mau

Budce 1

Thu thép
thong tin

Bién tép
vién

Hang ngay BTV klem tra thong tin cua
cac don vi giri yéu cau ding tin qua
email

Budc 2

Bién tap

Bién tap
vién

Phan loai thong tin gom: Vin ban va tin
bai.

- Péi voi vin ban:

+ Kiém tra thong tin c6 hop 1¢ hay
khéng (néu khong hop 1€, phan hdi ngay
don vi/ca nhén gui);

+ Kiém soat chinh ta (néu la vin ban
word/ lich tuén);

+ X4c dinh muc dang cho thong tin.

- Pbi voi tin bai, anh:

+ Xdac minh théng tin; bién tdp, chinh
stra hinh thire, két cau tin, bai, chinh ta
theo quy dinh;

+ Sang loc, chon anh va chinh stra anh
(néu c6) dam bao dung kich ¢, do phan
gidi, ghi chu anh ngan gon, dé hiéu;

+ Dinh dang két cAu maket, in thanh
van ban trinh Truong BBT duyet
Truong hop Truong BBT di cong tac co
thé giri qua Email, hodc dién thoai,
nhung sau d6 BTV phai hoan tt thi tuc
trinh ky.

Budc 3

Duyét tin
bai

Truong
Ban Bién
tap

Truong BBT duyét hodc chinh sua
n6i dung (néu co) truc t1ep trén
Phiéu bién tip tin bai; néu thav tin
bai c6 ndi dung chua dat yéu cau thi
loai bo hoidc chuyén tra lai cho Bién
tap vién dé chinh stra lai noi dung
(quay lai thyc hién tir bude 2. Néu
ndi dung tin bai da ding quy dinh
thi Truéng BBT ky duyét cho dang.

Budc 4

Luu ho so

Bién tap
vién

- Ding 1én chuyén muc va thong bao
qua email cho don vi/ci nhan gui
thong tin, yéu cau kiém tra lai théng
tin dang trén website;

- Luu phiéu bién tép tin bai

- Dua tin/bai vao tdng muc dé theo
doi




VI. BIEU MAU

TT Tén biéu miu/ hwéng din

Ky ma hiéu

Phiéu dé nghi ding tin bai

BM.01-QT.HCTH.04

Phiéu d¢ nghi dang gd tin/ bai

BM.02-QT.HCTH.04

Phiéu bién tap tin bai

BM.03-QT.HCTH.04

Tong muc tin bai

BM.04-QT.HCTH.04

Tong muc van ban dang nam ...

BM.05-QT.HCTH.04

Tong muc van ban gé nam ...

BM.06-QT.HCTH.04

N || BN

Tong muc van ban hét hiéu lyc ndm ...

BM.07-QT.HCTH.04

VII. HO SO LUU

Hinh thie

Thaoi gian luu

TT | Tén ho so s ik (61 thidu) Noi lru trir
| | Phiéu bién tap tin bai Vin ban gidy 5 nam Phong HCTH
» | Tong mye tin bai Vin bin gidy 5nim | Phong HCTH
3 | Tong myc van bin Vin bin gidy Spim | Phong HCTH
4 |Phiude nghidangtinbai | vy, ban gidy 5nim | Phong HCTH
5 | Phiéu de nghi dang g& tin/ bai | vz pan gidy 5 nam Phong HCTH
6 | Tong myc vin ban déng Viin ban gidy Snim | Phong HCTH
7 | Tong myc van ban g& Vin ban gidy 5 ndm Phong HCTH

Téng muc van ban hét hiéu ,
8 luc Van ban gidy 5 ndm Phong HCTH

LY - il



BOGIAODUCVADAOTAO  moommmoooomoommoos
TRUONG PAI HQC SU PHAM
THE DUC THE THAO HA NOI

_ PHIEU PE NGHI
PANG TIN BAI/VAN BAN
Ho v B nm Ol B8 MR .. coose sosss ssmas v 55 55550 R8s w35y Ss a9 963 pwween smawa swien v
PIOM Vi tuiivineintensresnnrntensenesseessnsnsosentstonsssontenessssossrsrsnssrensssosssssionios

D& nghi dang tin bai trén Trang tin dién tir Truong Dai hoc su pham TDTT Ha Noi
nhu sau:

Rt 18001 208 TITMT RN . oo o oo o 5555 S DS SRS S S B TF9BY Bt vt
SO Ky NIBU VAN DAN ©.oevveeiii e e
THIE B VB BAIE 1ovvecn wms v mommmcrns  snsn om0 5555 55 78 BRE5 SRS ST SEEE L5
2. U AR OUTOTR
Ngudi dé nghi (3) Trudng Ban bién tap (4)
(Chit k) (Chit ky)




BO GIAO DUC VA PAO TAO | BM.O2-QTHCTHO4 |
TRUONG PATHQC SUPHAM 7777777777777
THE DUC THE THAO HA NOI

PHIEU BE NGHI_
GO TIN BAI/'VAN BAN
HO va ten n@udT A& NGRIT L..veiiiit it
IV THE comomcmvr semmmncn somowins somsymmmons s smsnonc b 478,60 555,00, BRI 0 SRS SANW SN WS SERhgmcse s

Pé nghi g& tin bai trén Trang tin dién tr Trudong Pai hoc Su pham TDTT Ha Noi
nhu sau:

VAN BAN A8 NERE S8 oot e
S8 157 BIEU VAT BRI . vovtac o gmmmmnmnmnn s s .55 553550 S350 SRBASHAR EERA Vs e s
TTICH YEU VAN DAN ©.ovvitineeii e et e e e e e e

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

Nguoi dé nghi (3) Trudng Ban bién tap (4)
(Chi ky) (Chit ky)

10




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUGNG DAI HQC SU PHAM

THE DUC THE THAO HA NOI - ‘
PHIEU BIEN TAP TIN BAI

BIGH tAD VIBILY « ovoisssnanins cumas snis dumanmas sassn srsslewas swiswn v wwsevwns cnnme vavas onsins £oks
NEAY DIEN TAP: -ttt
NBUOT B (1) vsve snosiinn sowas swnss svais samns souve o s s v exwme swvmensanossnmnns soses s

s ST A —————————

....................................................................................................
....................................................................................................
......................................................................................................
....................................................................................................
R P R R R R R R R R AR LR R AR

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

Kiém duyét thong tin:
Bién tap vién (3) Duyét dang (4)
(Chir ky) (Chir ky)

(1) Nguén tin: Du hoi nghi, tw lién hé, bién tdp vin ban, Cong tdc vién...
(2) Néi dung tin bai bién tdp

(3) Nguoi thuc hién tin bai/bién tdp

(3) Y kién cua Lanh dao BBT (duyét ding hodc khong duyét dang)

-
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___________________

BO GIAO DUC VA DAO TAO
TRUONG DAI HQC SU PHAM
THE DUC THE THAO HA NOI

TONG MUC TIN BAI
TT | Tén tin/bai Tac gia Pon vi link
Nguoi tong hop TRUONG BAN BIEN TAP
(Chit ky) (Chit ky)

BO GIAO DUC VA PAO TAO | BM.OS-QTHCTHO4
TRUONG PAIHQC SUPHAM 7777777777777
THE DUC THE THAO HANQI ]

TONG MUC VAN BAN
TT | S6 hiéu | Tén viin ban link
van ban
Nguoi tong hop TRUONG BAN BIEN TAP
(Chir ky) (Chit ky)
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___________________

BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC SU PHAM
THE DUC THE THAO HA NOI ,

VAN BAN HET HIEU LUC NAM ..

S6 hiéu | Tén van ban link
van ban
Nguoi tong hop TRUGONG BAN BIEN TAP
(Chit ky) (Chit ky)

BO GIAO DUC VA PAO TAO | BMO7-QT.HCTHO04 |
TRUONG DAI HQC SU PHAM Lo e o s i
THE DUC THE THAO HANOI o

TONG MUC VAN BAN GO
TT | S6 hiéu | Tén vian ban Pon vi/ca nhan dé nghi
van ban
Ngudi tong hop TRUONG BAN BIEN TAP
(Chit ky) (Chit ky)
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