TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAIGON  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG OLKH&SDH Déc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY TRINH
PUA THONG TIN LEN WEBSITE CUA TRUONG
(Ki hiéu: QT-04-QLKH&SPH)
I.  Muc dich

. bam bao quy trinh dua thong tin 1én website cua truong chinh xac, dung quy
dinh, va kip thoi.
. Phuc vu muc tiéu cung cip thong tin chinh théng dén sinh vién, giang vién
va cac bén lién quan.
II. Pham vi ap dung
. Tat ca cac don vi trong truong bao gdm cac Phong/Ban/Khoa, Trung tam,
Thu vién va cac ca nhan duoc ty quyén ding tai thong tin 1én website chinh
thirc cua truong.
III. MO0 ta quy trinh
1. Quiwéc
. TT: Trung tam
= TV: Thu vién
. CNTT: Cong ngh¢ thong tin.
. QLKH&SDPH: Quan 1y khoa hoc & Sau dai hoc
2. Chi tiét cong viéc
(a)  Chuén bi va soan thao ndi dung
. Pon vi hodc ca nhan ¢6 nhu cau dang tai chuan bi noi dung (bai viét, thong
b4o, hinh anh, video), dam bao tinh chinh xac, ngan gon va phi hop véi quy
dinh cua trudng.
(b) Phé duyét ngi dung dang tai
*  Noi dung soan thao duge trinh 1én cép ldnh dao hodc ngudi co thim quyén
xem xét, phé duy¢t trudce khi dang.
(¢)  Chuyén ndi dung dén B9 phan Quin tri Website
. Sau khi ndi dung dugc phé duyét, don vi chuyén ndi dung dén bo phan quan
tri website dé chuan bj dang tai.

(d) Ding tai va kiém tra hién thi



. Bo phan quan trj ding tai ndi dung dung chuyén muc trén website, dong thoi
kiém tra hién thi ¢¢ dam bao ndi dung rd rang, chinh xac va khong 18i dinh
dang.

Theo doi va cap nhat

. Bo phdn quan tri website theo ddi phan hdi tir cac bén lién quan va cap nhat
ndi dung néu co thay doi.

Luu trir va bao cao dinh ky

. Tét ca cac ndi dung sau khi dang tai dugc luu trit, va dinh ky bao cao vé hoat
dong ding tai ndi dung 1én website nham danh gia hiéu qua va do chinh xac
cua quy trinh.

Luu trinh thuc hién
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V.

Cac biéu mau

TT Ki hiéu Ngi dung biéu miu
1 BM-01 Pé xuit dang tai ndi dung 1&€n website
o) BM-02 | Bién ban phé duyét nd1 dung dang tai
3 BM-03 Phiéu chuyén ndi dung dang tai
4 BM-04 | Bién ban dang tai va kiém tra hién thi
5 BM-05 | Béo céo cap nhat va phan hoi
6 BM-06 | Béo céo dinh ky vé hoat dong dang tai thong tin




TRUGNG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-01

PON VI BE XUAT
S6:  /PX-DSG - DPON VI BE XUAT

DE XUAT DANG TAI NOI DUNG LEN WEBSITE

1. Thong tin chung

O TEN AOM VI G XUAL: ..eeviiiiiiiiiiiie ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e s s ss e s snnans

O INGUOT AC XUAL: ..eiiiiiiieeiie ettt ettt e et e et e e et e e eaaeesnbeeenbeeenaseennneas

2. Théng tin ndi dung dé xuit

o Loai ndi dung: Chon logi ngi dung nhuw: thong bao, sy kién, tin tic, tai liéu

hwong dan, ...

o Tiéu dé ndi dung: Tiéu dé chinh xac cua noi dung can dang tdi.

o MBb ta ngin: Tém tdt ngdn gon vé ndi dung muc dich, doi twong.
3. Chi tiét ni dung

o Noi dung chi tiét: Phan néi dung day di can dang tai (c6 thé dinh kém tai liéu

néu can).

o Dinh kém: Liét ké cdc tai liéu, hinh anh, hodc video can dang kem trén website.
4. Muc dich va yéu ciu ding tai

o

Muc dich: M6 ta muc dich cua viéc dang tai ngi dung lén website (vi du: thong
bao s kién, cap nhdt thong tin, ...).
Thoi gian mong mudn ding tai: Ngay gio dir kién dang ndi dung lén website.

Thoi gian dy kién g& bo: Ngdy gio- mong muon g& ngi dung xuong (néu cé thoi
han).

Trudng don vi Nguoi dé xuat

Ky va ghi ro ho tén Ky va ghiro ho tén



TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-02

PHONG QLKH&SPH
S6:  /BB-DSG - QLKH&SPH

BIEN BAN PHE DUYET NOI DUNG PANG TAI LEN WEBSITE
. Thong tin chung

O TEN AOM VI G XUAL: ..eeviiiiiiiiiiiie ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e s s ss e s snnans

O NGUOT B8 KUAL: ...

. Théng tin vé ndi dung cin phé duyét

o Tiéu dé noi dung: Tiéu dé chinh xdc ciia néi dung can dang tdi.

o Loai n6i dung: Chon logi noi dung (thong bdo, su kién, tin tuc, tai lieu huong
dan,...

o Tom tit ndi dung: Tém luwoc ngdn gon vé néi dung can phé duyét.

o Dinh kém: Liét ké cac tai liéu, hinh anh, hodc video dinh kem (néu co).

. Két qua phé duyét

o Danh gid ndi dung: Nhdn xét, danh gia tir nguoi phé duyét (vi du: dap vung tiéu
chudn, can chinh sira).

o Yéu ciu chinh sta: M6 ta cu thé nhitng diém can chinh sira (néu c6).

o Kétluan: Pong y ding tdi / Yéu cau chinh sira / Khong dong ¥ ding tdi.

TP Ho Chi Minh, ngay thang nam
Truoéng Phong QLKH&SDH Nguoi 1ap bién ban
Ky va ghird ho tén Ky va ghi ro ho tén



TRUGNG PAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-03

PON VI BE XUAT PANG TAI

PHIEU CHUYEN NOI DUNG PANG TAI
(kem theo BB phé duyét)
. Théng tin nguwoi giri

S 5 (0177 18 1<) o LU
O D OM VI ettt
LSO 111 (T ) E TSP ERETTTRN
o Thong tin lién hé: dién thoai, E-mail..............cc.ccoveveueieiceeeariaeiiieeeeeecree e,

. Théng tin ndi dung cin ding tai (dd chinh sita néu co)

O THOU G e et e e e e e e e e e e

o Loai ndi dung: Bai viét / Thong bdo / Hinh anh / Video .............coccocueeeeeene....
. Thoi gian @Ang dw KIEI: ..........o.ooovimiieeeeeeeeeeeeeeee e,

4. Thong tin nguwdi nhan

X 5 (IR TR 1< 4 LN
ST 5 16 114 SRR

ST O 111 (o2 | SRR

TP Ho Chi Minh, ngay thang nam
Nguoi gui Ngudi nhan
Ky va ghi r6 ho tén Ky va ghi ro ho tén



TRUGNG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-04

PON VI PANG TAI
S6:  /BB-DSG - PON VI PANG TAI

BIEN BAN DANG TAI VA KIEM TRA HIEN TH|
1. Théng tin ndi dung ding tai: Bao gom tiéu dé ndi dung, loai néi dung (théng
bdo, bai viét, hinh anh, video), va vi tri dang trén website.
2. Ngay gio dang tai: Ghi o thoi gian dang tai chinh thurc lén website.
3. Kiém tra hién thi:
o Tiéu dé va noi dung: Piing chinh ta, khéng 16i ciu tir.
o Hinh anh va video: Hién thi diing, khéng 16i tdi lén, dam bdo chdt lwong.
o Dbinh dang: Font chit, can chinh, muc luc, lién két hoat dong chinh xac.
4. Phan hdi tir cac bén lién quan: Ghi nhén cdc phdn hoi, néu cé, tir don vi dang
tai hodc cac bén lién quan.
5. Xac nhz_'ip hoan tit: Bé phdn quan tri website xac nhan da hoan tat viéc dang
tdi va kiem tra.

TP Hé Chi Minh, ngay thang nam
Nguoi gui Nguoi dang tai

Ky va ghi rd ho tén Ky va ghi rd ho tén



TRUGNG DAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-05

PON VI PANG TAI
S6:  /BC- DSG- PON VI DANG TAI

BAO CAO CAP NHAT VA PHAN HOI

1. Théng tin ndi dung: Bao gom tiéu dé néi dung, ma sé hodc dwong dan URL ciia
néi dung trén website, va thoi diém ddng tdi.

2. Phan hoi tir ngwoi dung: Ghi lai cdc phan héi tiv cdc bén lién quan nhw sinh
vién, gidang vién hodc cdc don vi khdc,cé thé bao gom néi dung phan hoéi, danh
gid hodc cdc ¥ kién cdi tién.

3. fo)i dung?c?m cap nhit: Mo ta chi tiét cac théng tin can thay doi, Iy do va yéu
cau cu the. ’ ,

4. Thai gian cap nhat: Ghi ro thoi gian du kién va thoi gian hoan tat cap nhat ngi
dung.

5. Xac nhan hoan tit cap nhat: Nguwoi phu trach cdp nhdt ky tén xdc nhdn va ghi

ngay hoan tat.

TP Hé Chi Minh, ngay thang nam
Nguoi gui Nguoi dang tai

Ky va ghi rd ho tén Ky va ghi rd ho tén



TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-06
PON VI PANG TAI
S6:  /BC-DSG - PON VI PANG TAI

BAO CAO DINH KY VE HOAT DPONG DANG TAI THONG TIN

1. Théng tin tdng quan: Bao gom thoi gian bdo cdo (thang/quy/niam), don vi bdo
cdo, va nguoi ldp bao cdo.

2. SO lwong ndi dung ding tai: Thong ké so luong bdi viét, thong bdo, hinh dnh,
video da dang tai trong ky bdo cdo.

3. Phan loai ndi dung: Liét ké noi dung dang tdi theo cac danh muc (vi du: thong
bao tuyén sinh, sy kién, tin tirc, thong bao hoc vu.

4. DPanh gia chit lweng ding tai: Ghi nhdn cdc van dé vé chdt lwong néi dung, 16i
hién thi, phan héi ngwoi dimg, va thoi gian xir 1.

5. Cap nhéat va chinh siva: Tong hop s6 heong va néi dung cdc lan cdp nhat, chinh
sika (néu cé) cho cdc bai viét da dang.

6. Pé xuit cai tién: Cdc dé xudt dé cai thién quy trinh dang tdi, ndng cao chait

lwong va tinh kip thoi cua thong tin.

TP Ho6 Chi Minh, ngay thdng nam
Nguoi 1ap bao céo Truong don vi Truéng Phong HCQT

Ky va ghird ho tén Ky va ghi ro ho tén Ky va ghi rd ho tén



