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I.Mục đích và phạm vị áp dụng 

1.Mục đích 

- Quản lý tin bài, CSDL đăng tải lên web; Công tác biên tập tin bài, CSDL 

- Các nội dung tin bài, CSDL đăng tải lên web phải thực hiện đầy đủ nghiêm 

túc theo các Quy định của Luật Báo chí; Nghị định 97/2008/NĐ-CP của Chính phủ 

về quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ Internet và thông tin điện tử trên mạng 

Internet 

2.Phạm vi áp dụng 

Quy trình này áp dụng cho toàn thể CB VCNLĐ, CTV  

II.Định nghĩa và từ viết tắt 

1. Định nghĩa 

Quản lý tin bài, CSDL đăng tải lên trang Website: Là quản lý tin bài, CSDL 

ở các mục thông tin giới thiệu về nhà trường, Nghiên cứu khoa học, Hợp tác quốc 

tế, tin nội bộ, lịch công tác, đào tạo, tuyển sinh, Học sinh sinh viên, Thanh tra đảm 

bảo chất lượng giáo dục-thi đua, tin tức-sự kiện, các văn bản dành cho cán bộ, viên 

chức và người lao động, các biểu mẫu… theo đúng các quy định của nhà nước 

         2.Từ viết tắt 

        III.Lưu đồ 

        IV.Đặc tả 

        V. Biểu mẫu 

STT Tên biểu mẫu Mã hóa 

1 Bài viết, bài sưu tầm, cơ sở dữ liệu BM 01 QT58 – CĐYT- 

TT.TTTV-IA 

2 Báo cáo nội dung trình duyệt tin, bài 

đăng trên WEBSITE Trường Cao đẳng 

Y tế Hà Đông 

BM 02/ QT58/ TT.TTTV-IA 

3 Đăng tải tin bài lên WEBSITE Trường 

Cao đẳng Y tế Hà Đông 

BM 03/ QT58/ TT.TTTV-IA 

  

BBT Ban biên tập 

TTK Tổ thư ký 

CSDL Cơ sở dữ liệu 

CB VCNLĐ, CTV 
Cán bộ, giảng viên, nhân viên, người lao động của 

Trường và cộng tác viên  
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QUY TRÌNH  ĐĂNG TẢI TIN BÀI CƠ SỞ DỮ LIỆU LÊN WEBSITE
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2.Tổng hợp 
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IV. Đặc tả 

STT 
Tên bước 
công việc 

Nội dung 
Bộ phận/ 

Người thực 
hiện 

Bộ 
phận/ 
Người 
phối 
hợp 

Kết quả 
đạt được 

Hạn hoàn 
thành 

Thời hạn lưu Biểu mẫu/ 
hồ sơ 

1 Viết, sưu 
tầm tin 
bài, CSDL  

Tin bài, 
CSDL 

CBVCNLĐ, 
CTV 

 Tin bài, 
CSDL 

-Không quá 03 
ngày  đối với 
tin tức, sự kiện 
diễn ra  
-Không quá 07 
ngày đối với 
CSDL nghiên 
cứu chuyên 
ngành 

-Đối với các TB 
CSDL giới thiệu về 
trường các văn bản 
pháp luật, được lưu 
trữ vinh viễn được 
thay đổi khi có văn 
bản mới thay thế 
-Đối với các thông tin 
(thời khóa biểu…) 
được lưu dữ 01 năm 
kể từ ngày đăng.  
-Đối với các TB 
CSDL nghiên cứu về 
chuyên môn được lưu 
dữ 05 năm kể từ ngày 
đăng 

BM 01 
QT58 – 
CĐYT- 
TT.TTTV-
IA 

2 Tổng hợp 
sưu tầm 
tin bài, 
CSDL  

Tổng hợp 
tin bài, 
CSDL 
  

Tổ thư ký  Tổ 
trưởng 
TTK 

Tinbài, 
CSDL  sử 
lý theo 
các chuẩn 
thông 
dụng 

Không quá 01 
ngày 

  

3 Biên tập 
viết tin 

Biên tập 
thành tin 

Tổ trưởng 
TTK 

Tổ thư 
ký 

Biên tập 
thành TB, 

Không quá 1 
ngày 

 BM 02/ 
QT58/ 
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bài,  
CSDL  

bài… hình 
ảnh trong 
tin bàì, sư 
lý  CSDL 

CSDL  TT.TTTV-
IA 

4 Xét duyệt  Hoàn thiện 
tin bài, 
CSDL  

Ban biên 
tập 

Tổ 
trưởng 
TTK 

Tin bài, 
CSDL 

  BM 02/ 
QT58/ 
TT.TTTV-
IA 

5 Đăng tải 
TB, CSDL 
lên Web  

Tin bài, 
CSDL được 
đăng, 
upload lên 
trang web 

Tổ trưởng 
TTK 

 TB,CSDL 
đăng, 
upload 
lên trang 
web 

Không quá 01 
ngày 

 BM 03/ 
QT58/ 
TT.TTTV-
IA 

6 Báo cáo, 
lưu hồ sơ 

Lưu hồ sơ Tổ thư ký      
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       V. Biểu mẫu 

Biểu mẫu 01: BM 01 QT58/ TT.TTTV-IA  

BÀI VIẾT, BÀI SƯU TÂM, CƠ SỞ DỮ LIỆU 

TÊN: TIN BÀI …………………………………………………………….…. 

Trích dẫn từ nguồn thông tin:……………………………………………….. 

Họ và tên Người viết, sưu tầm………………………………………………. 

Đơn vị:………………………………………………………………………. 

Công tác viên: Có (không)………… 

Nội dung tin – Tin bài: 

Biểu mẫu 02: BM 02 QT58/ TT.TTTV-IA 

BÁO CÁO TRÌNH DUYỆT NỘI DUNG TIN - BÀI ĐĂNG TRÊN 

WEBSITE TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ HÀ ĐÔNG 

 

Tên tin - bài: 

Chuyên mục đăng tải:     

Nguồn cung cấp (sưu tầm…):  

Họ và tên người viết, sưu tầm tin bài 

Đơn vị: 

Duyệt bồi dưỡng nhuận bút: 

Có nhuận bút     Không nhuận bút 

Diễn giải: Tin - bài thu thập theo nhiệm vụ, không chi trả nhuận bút 

………………………………………………………………………………………. 

BAN BIÊN TẬP 

(Ký ghi rõ họ tên) 

 

Nội dung tin – Tin bài: 

Biểu mẫu 03: BM 03 QT58/ TT.TTTV-IA 

 ĐĂNG TẢI TIN BÀI CSDL LÊN WEBSITE 

Tên tin bài……………………. 

Nội dung tin – Tin bài: 

 

Họ và tên người viết, sưu tầm tin bài……….. 

Nguồn cung cấp (sưu tầm…):……………….. 

 V 
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