QUI TRÌNH VỀ QUẢN LÝ, ĐĂNG TẢI VÀ CẬP NHẬT THÔNG TIN TRÊN WEBSITE CỦA HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM
WWW.VNUA.EDU.VN
1. Quy trình đăng bài

- Các đơn vị cá nhân có bài đăng cần gửi cho Cán bộ Chịu trách nhiệm cung cấp thông tin cho Web (CTV) của đơn vị.
- CTV có trách nhiệm định dạng lại bài viết theo đúng quy định của Ban Biên tập website (BBT).

- CTV trình trưởng đơn vị duyệt bài.

- CTV gửi bài cho BBT theo địa chỉ Banbientapweb@vnua.edu.vn hoặc tothuky@vnua.edu.vn.
Đối với các dữ liệu đặc thù kèm theo hình ảnh hoặc các dữ liệu thông tin khác được thực hiện như sau: gửi qua mạng theo địa chỉ trên hoặc ghi vào đĩa mềm, CD Rom, DVD, USB cho từng loại dữ liệu gửi trực tiếp hoặc qua địa chỉ cho Ban Quản trị web và Quản trị mạng Học viện, phòng 21.. tầng 2 Nhà Hành chính.
- Trưởng BBT phân công biên tập viên biên tập lại nội dung trước khi duyệt đăng; những thông tin quan trọng hoặc nhạy cảm sẽ trình BGH duyệt trước khi chính thức công bố lên Website Học viện.
- Trưởng BBT (hoặc cán bộ được ủy quyền) duyệt tin, chuyển tiếp cho Bộ phận quản trị website đăng tin.

- Ban quản trị website cập nhật sổ nhật ký đăng bài và lưu trữ thông tin và làm thủ tục thanh toán thù lao cho các CTV theo quy định.

2. Quy định về việc gửi tin đăng bài

4.1. Tin, bài  đăng trên VNUAweb phải có nội dung phù hợp với đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước và Học viện, nếu lấy lại tin từ các trang website khác thì phải ghi rõ nguồn. 
- Tin bài được xử lý và đăng trong vòng từ 2 đến 8 tiếng làm việc (trừ trường hợp đặc biệt). Tin, bài chưa đăng ngay sẽ được lưu trữ và đăng vào thời gian phù hợp.

Mọi sự thay đổi của nội dung các thông tin gửi đăng phải được cung cấp kịp thời trước khi công bố chính thức lên Website Học viện.
Thông tin, dữ liệu được cập nhật trên website Học viện bao gồm nhưng không giới hạn ở các nội dung sau:

· Giới thiệu chung về Học viện. Quá trình hình thành và phát triển, các thành tựu đạt được, chính sách và chủ trương định hướng phát triển trong tương lai, tổ chức bộ máy quản lý và điều hành của Học viện;

· Giới thiệu về các lĩnh vực hoạt động chủ yếu như: đào tạo, nghiên cứu khoa học, hợp tác quốc tế;

· Các tin tức sự kiện nổi bật về các hoạt động của Học viện trong các lĩnh vực (đào tạo, nghiên cứu khoa học, hợp tác quốc tế...);

· Thông tin về các hội nghị, hội thảo, tập huấn, lễ ký kết hợp tác quốc tế với các đối tác trong và ngoài nước;

· Thông tin nổi bật về hoạt động các tổ chức đoàn thể như: Tổ chức Đảng, Công đoàn, Đoàn thanh niên CSHCM v.v..;

· Thông cáo báo chí, trả lời phỏng vấn và phát ngôn chính thức của lãnh đạo Học viện;

· Các thông tin cần thiết khác về Học viện.

- Tin và bài viết về hoạt động của đơn vị nào do trưởng đơn vị đơn vị đó duyệt trước khi đăng lên web và gửi Ban Biên tập.

- Tin do sinh viên viết cần được duyệt bởi Bí thư, Phó Bí thư Liên Chi đoàn; Bí thư, Phó Bí thư Đoàn Học viện; Chủ tịch Hội Sinh viên (căn cứ theo hoạt động cấp Liên Chi đoàn; Hội Sinh viên hoặc cấp Đoàn Học viện).

- Tác giả của tin, bài viết phải chịu trách nhiệm về các thông tin mình cung cấp và chấp nhận quyền biên tập, đánh giá, phân loại của Ban Biên tập. Tin, bài viết được đăng, tác giả sẽ được hưởng quyền lợi theo quy định của Học viện.
4.2. Tin, bài gửi VNUAweb thể hiện rõ cấu trúc của bài viết tin tức: 
Tin, bài được bố cục như sau:
· Tiêu đề của tin hoặc bài viết (ngắn gọn, súc tích)
· Nội dung của tin, bài viết; 
-   Các dữ liệu về tác giả: Tên tác giả, nguồn trích dẫn;
- Ảnh minh họa cho bài viết theo định dạng *.jpg (gửi riêng, không paste vào file word); đánh số thứ tự ảnh 1, 2, 3... và ghi chú thích ảnh cho từng bức ảnh trong file word, chú ý ghi rõ vị trí cần chèn ảnh.

- Nội dung ngắn gọn, văn phong mạch lạc, rõ ràng, dễ hiểu. Không sử dụng các chữ viết tắt trừ tên viết tắt các tổ chức đã quen thuộc. Thống nhất cách gọi tên, viết hoa tên các đơn vị hành chính trong Học viện trên trang chủ.

Định dạng: 

· Nội dung bài đăng phải được soạn thảo theo định dạng font chữ  Unicode (*.doc,  *.docx); cỡ chữ 12pt.
· Khoảng cách giữa các đoạn văn: 6 pt; cách dòng: Single;
· Đặt tên file ngắn gọn bằng tiếng Việt không dấu, sử dụng gạch nối giữa các từ. Ví dụ: Hoi_nghi.doc.

Các loại file phi văn bản đính kèm:

· File video định dạng: .flv, .mpeg4

· File audio định dạng: .mp3

· Các loại file định dạng khác cần tuân theo chuẩn quốc tế hoặc dạng thông dụng để máy tính có thể đọc được bằng các phần mềm phổ biến hiện tại;

· Kích thước file đính kèm có dung lượng tối đa: 20Mb.
· Không bị nhiễm virus hoặc các phần mềm độc hại.
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