[bookmark: _GoBack]Quy trình thực hiện đưa thông tin của đơn vị lên website của Trường Đại học Y Hà Nội
	
	Đơn vị, Phòng ban, Khoa, Viện, Trung tâm gửi yêu cầu đăng tin lên website của Trường
	

	Không chấp nhận yêu cầu (Do sai các quy định)
Yêu cầu các đơn vị chỉnh sửa, bổ sung đầy đủ, chính xác
	Tiếp nhận yêu cầu gửi qua email vào 9h00 và 14h30 hoặc văn bản giấy
	Không chấp nhận các yêu cầu (do sai các quy định)

	
	-Cán bộ biên tập web tiếp nhận yêu cầu và phân loại thông tin
-Kiểm tra tính thống nhất về bài viết: font, hình ảnh, …, email Cc
	Thông tin nội bộ
Đưa thông tin nội bộ lên website Nội bộ

	
	Chấp nhận yêu cầu 
	

	
	Xin ý kiến Ban biên tập
	

	
	Chấp nhận yêu cầu
	

	Không thành công
	Cán bộ biên tập website:
-Chỉnh lại hình thức bài viết cho phù hợp, kiểm tra các lỗi chính tả (nếu có)
-Đưa thông tin đã chỉnh lý lên website HMU
	

	
	-Thông báo với các đơn vị gửi yêu cầu đã đưa thông tin lên website thảnh công (gửi link)
-Yêu cầu đơn vị kiểm tra lại thông tin đã đưa
	

	
	Thành công
	

	
	-Cập nhận tình trạng xử lý hoàn thành công việc vào nhật ký công tác
-Báo cáo hoàn thành việc đưa tin của đơn vị lên website
	

	
	Lập danh sách các thông tin đã đăng tin đã đăng tin sau 30 ngày trình Trưởng phòng CNTT
	Đồng ý

	
	
	Xác nhận xóa

	
	
	Xóa thông tin

	
	
	



