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 QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy định về công tác quản lý lắp đặt, sử dụng 
các phương tiện tuyên truyền, cổ động trực quan và biển tên các đơn vị 
trong khuôn viên Trường Đại học Hồng Đức 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

Căn cứ Quyết định số 926/QĐ-CT ngày 11/4/2005 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hóa về việc phê duyệt Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Hồng Đức; Quyết định số 404/QĐ-UBND ngày 10/02/2009 của UBND tỉnh Thanh Hóa về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế tổ chức và hoạt động Trường Đại học Hồng Đức;

Căn cứ Quyết định số 100/QĐ-ĐHHĐ ngày 23/01/2013 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc ban hành Quy định về văn hóa học đường và vệ sinh môi trường đối với người học;

Xét đề nghị của ông Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp, Trường Đại học Hồng Đức,
QUYẾT ĐỊNH


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về công tác quản lý lắp đặt, sử dụng các phương tiện tuyên truyền, cổ động trực quan và biển tên các đơn vị trong khuôn viên Trường Đại học Hồng Đức.

Điều 2. Trưởng các đơn vị có trách nhiệm tổ chức triển khai thực hiện Quyết định này, trong quá trình thực hiện nếu có phát sinh, vướng mắc tập hợp báo cáo Hiệu trưởng qua phòng Hành chính - Tổng hợp. Phòng Hành chính - Tổng hợp có trách nhiệm tập hợp các đề xuất trình Hiệu trưởng sửa đổi, bổ sung Quy định cho phù hợp với điều kiện Nhà trường và các quy định của Nhà nước.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành từ ngày 15/12/2014. Các ông (bà) trưởng các đơn vị, đoàn thể cấp trường chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Ban Giám hiệu (để b/c);

- Như Điều 3 (để t/h);
- Lưu VT, HCTH.
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PHÓ HIỆU TRƯỞNG
(Đã ký)
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 QUY ĐỊNH
Về công tác quản lý lắp đặt, sử dụng các phương tiện tuyên truyền, cổ động 
trực quan và biển tên các đơn vị trong khuôn viên Trường Đại học Hồng Đức
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2293/QĐ-ĐHHĐ ngày 12 tháng 12 năm 2014

của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức)


Điều 1. Mục đích, yêu cầu

1. Tuyên truyền, cổ động trực quan nhằm phục vụ nhiệm vụ chính trị của Đảng, Nhà nước, cơ quan quản lý cấp trên và thực hiện nhiệm vụ của Nhà trường.
2. Mọi hoạt động tuyên truyền, cổ động trực quan trong khuôn viên Trường Đại học Hồng Đức phải phù hợp với chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, tuân thủ các quy định của pháp luật trong lĩnh vực văn hóa, thông tin, tuyên truyền.

3. Nội dung tuyên truyền phải phù hợp, đảm bảo yêu cầu về quy cách, mỹ quan, quy trình lắp đặt sử dụng; cố định trong thời gian treo, không bị vật khác che khuất, không che khuất bảng tên các đơn vị và bảng thông báo của Nhà trường, không gây trở ngại cho giao thông nội bộ trong trường.
Điều 2. Phạm vi, đối tượng áp dụng

1. Văn bản này quy định về việc lắp đặt, sử dụng các phương tiện tuyên truyền, cổ động trực quan của Nhà trường, các tổ chức đoàn thể các cấp và các đơn vị trực thuộc Trường Đại học Hồng Đức; việc lắp đặt biển tên các đơn vị và các tổ chức đoàn thể.
2. Phương tiện tuyên truyền, cổ động trực quan trong quy định này bao gồm:
- Băng rôn khẩu hiệu;
- Pa nô khẩu hiệu;
- Pa nô tranh cổ động;
- Áp phích cổ động;
- Phướn khẩu hiệu, phướn trang trí.
Điều 3. Quy định cụ thể về các phương tiện tuyên truyền, cổ động trực quan
1. Băng rôn

a, Vị trí treo:
- Tại cổng chính của Cơ sở chính, Cơ sở 2 và Cơ sở 3.

Các băng rôn tuyên truyền về Đảng, Chủ tịch Hồ Chí Minh; cổ động thực hiện các nhiệm vụ chính trị được treo trang trọng tại cổng chính của các cơ sở.

- Cửa ra vào chính và cầu nối giữa các nhà giảng đường, nhà làm việc:

Tại Cơ sở chính: Nhà A1, A2, A3.

Tại Cơ sở 2: Cầu nối nhà A1 và A2, cầu nối nhà A2 và A3, nhà A4, nhà A5.

- Cửa chính Hội trường A7 (Cơ sở 2), Hội trường A3.

b, Kích thước:
- Tại cổng Cơ sở chính: chiều dài 10m, chiều rộng 0,8m.

- Tại cổng Cơ sở 2, Cơ sở 3: chiều dài 8 m, chiều rộng 0,7m.

- Tại các nhà giảng đường, nhà làm việc, Hội trường A7 (Cơ sở 2), lan can tầng 3 Nhà điều hành (Cơ sở chính): Tùy theo từng vị trí cụ thể để xác định kích thước phù hợp, nhưng phải đảm bảo chiều dài tối thiểu từ 5m và tối đa không quá 10m, chiều rộng từ 0,6m đến 0,8m.

c, Màu sắc, ngôn ngữ sử dụng:
- Băng rôn tuyên truyền về Đảng, Chủ tịch Hồ Chí Minh; tuyên truyền, cổ động việc thực hiện các nhiệm vụ chính trị phải có nền màu đỏ, chữ màu vàng. Đối với các nội dung tuyên truyền khác, băng rôn có nền màu xanh (hoặc màu trắng), chữ các màu nhưng phải đảm bảo rõ ràng, dễ đọc.

- Ngôn ngữ sử dụng trong băng rôn tuyên truyền, cổ động trực quan là tiếng Việt; trừ những từ đã được quốc tế hóa, tên riêng hoặc những từ không thể thay thế được bằng tiếng Việt thì được viết nguyên gốc;

Trường hợp sử dụng cả tiếng Việt và tiếng nước ngoài trên cùng một phương tiện tuyên truyền cổ động trực quan thì viết tiếng Việt trước, tiếng nước ngoài sau; cỡ chữ tiếng nước ngoài không được lớn hơn cỡ chữ tiếng Việt.

Viết đúng chính tả, không viết tắt; trừ trường hợp nội dung quá dài thì được viết tắt những từ thông dụng.

d, Thời gian treo: Không quá 7 ngày làm việc; đối với việc tuyên truyền, cổ động thực hiện các nhiệm vụ chính trị lớn của đất nước, thời gian treo không quá 10 ngày làm việc.

2. Pa nô

a, Vị trí đặt:
- Tại Cơ sở chính: giữa trục đường chính; trên thân cột điện dọc trục đường giữa nhà A1, A3 với A2; dọc trục đường từ KTX N1 đến KTX N4.

- Tại Cơ sở 2: trên thân cột điện trước nhà A1, A5; trên các cột mặt trước nhà A5; trên thân cột điện tại vườn hoa giữa nhà A1, A2 và A3.

- Tại Cơ sở 3: trên các cột mặt trước tòa nhà chính.

b, Kích thước:
Kích thước, kiểu dáng đối với pa nô gồm có: hình chữ nhật, hình vuông khối, hình hộp, hình khối trụ tròn, trụ chữ nhật, bảng lưới chữ, hộp đèn và các hình thức, kiểu dáng hài hòa mỹ thuật khác. Tùy từng kiểu dáng, vị trí cụ thể để xác định kích thước phù hợp, nhưng đảm bảo chiều cao không quá 2m, chiều rộng không quá 1,5m.

Đối với những pa nô có thông tin của nhà tài trợ thì diện tích dành cho việc đăng tải các thông tin của nhà tài trợ không vượt quá 25% diện tích pa nô.
c, Màu sắc, ngôn ngữ sử dụng: được quy định như đối với băng rôn.
d, Thời gian đặt: Các pa nô tuyên truyền được đặt ổn định, lâu dài. Hàng năm, các đơn vị được giao quản lý có trách nhiệm thay thế vật liệu in trên pa nô để đảm bảo các pa nô không bị bạc màu, rách.

3. Áp phích

Đối với những trường hợp cần tuyên truyền, cổ động bằng áp phích, các đơn vị có liên quan báo cáo xin phép Ban Giám hiệu (qua phòng Hành chính - Tổng hợp) để được hướng dẫn vị trí, thời gian treo.

4. Cờ phướn

a, Vị trí treo:
- Tại Cơ sở chính: dọc trục đường chính, dọc trục đường giữa nhà A1, A3 và nhà A2, dọc trục đường từ ký túc xá N1 đến ký túc xá N4. 

- Tại Cơ sở 2: trước nhà A5, dọc trục đường trước nhà A1, dọc trục đường trước Hội trường A7.

- Tại Cơ sở 3: trước tòa nhà chính.

b, Kích thước: Chiều rộng từ 0,6-0,8m, chiều cao từ 1,2-1,8m.
Đối với những cờ phướn có thông tin của nhà tài trợ thì lô gô của nhà tài trợ được đặt phía dưới và diện tích dành cho việc đăng tải các thông tin của nhà tài trợ không vượt quá 25% diện tích cờ phướn.
c, Màu sắc, ngôn ngữ sử dụng: được quy định như đối với băng rôn.
d, Thời gian treo: được quy định như đối với băng rôn.

Điều 4. Biển tên các đơn vị, các tổ chức đoàn thể

a, Vị trí treo: 

Biển tên được đặt sát cổng, hoặc mặt trước nhà làm việc của các đơn vị, tổ chức đoàn thể; đối với nhà A5 hoặc những nhà là nơi làm việc của nhiều đơn vị thì biển tên được treo tại mặt trước tương ứng với tầng có văn phòng làm việc của đơn vị.

b, Kích thước: Tùy từng vị trí cụ thể để xác định kích thước phù hợp.

c, Màu sắc, ngôn ngữ sử dụng:

+ Màu sắc thể hiện đảm bảo hài hòa, dễ đọc.

+ Biển tên các đơn vị phải viết bằng chữ Việt Nam; trường hợp muốn thể hiện tên viết tắt, tên giao dịch quốc tế, tên, chữ nước ngoài phải ghi ở phía dưới, kích thước nhỏ hơn chữ Việt Nam.

+ Trên biển hiệu được thể hiện biểu tượng (logo) của Nhà trường hoặc logo riêng của đơn vị, tổ chức đoàn thể, diện tích logo không quá 20% diện tích biển tên. Trên biển tên không được thể hiện thông tin, hình ảnh quảng cáo cho bất cứ loại hàng hóa, dịch vụ nào.
Điều 5. Trình tự, thủ tục đăng ký tuyên truyền, cổ động trực quan
1. Tuyên truyền, cổ động phục vụ việc thực hiện nhiệm vụ chính trị chung của Nhà trường.
- Phòng Hành chính - Tổng hợp căn cứ nhiệm vụ được giao xây dựng nội dung tuyên truyền, cổ động phục vụ việc thực hiện nhiệm vụ chính trị chung của Nhà trường, thiết kế bản mẫu (ma két) trình Ban Giám hiệu duyệt cho thực hiện và treo tại các vị trí theo quy định.
- Đối với việc tuyên truyền, cổ động về Đảng, Chủ tịch Hồ Chí Minh, Phòng Hành chính - Tổng hợp phối hợp với văn phòng Đảng ủy tổ chức thực hiện. Trong trường hợp các tổ chức đoàn thể, đơn vị thực hiện các hoạt động tuyên truyền về Đảng, Chủ tịch Hồ Chí Minh theo yêu cầu cùa cấp trên phải xin ý kiến của Đảng ủy và Ban Giám hiệu như mục 2. 
2. Tuyên truyền, cổ động phục vụ việc thực hiện các nhiệm vụ theo chuyên đề, các hoạt động của các tổ chức đoàn thể .

Các tổ chức, đơn vị khi có nhu cầu tuyên truyền, cổ động phải báo cáo xin ý kiến của Ban Giám hiệu (qua phòng Hành chính - Tổng hợp) để được hướng dẫn về màu sắc, kích thước, vị trí treo. Hồ sơ gồm:
- Văn bản xin phép đặt panno, treo băng rôn, cờ phướn tuyên truyền (có mẫu kèm theo).

- Bản mẫu (makét) có thể hiện đầy đủ nội dung, kích thước, màu sắc của pano, băng rôn, áp phích, cờ phướn.

Sau khi nhận được Hồ sơ đề nghị của đơn vị, phòng Hành chính - Tổng hợp có trách nhiệm nghiên cứu và tham mưu cho Ban Giám hiệu xem xét, quyết định.
3. Tuyên truyền quảng cáo
Các tổ chức, đơn vị khi có nhu cầu tuyên truyền quảng cáo trong khuôn viên Nhà trường phải báo cáo xin ý kiến của Ban Giám hiệu (qua phòng Hành chính - Tổng hợp) để được hướng dẫn về màu sắc, kích thước, vị trí treo. Hồ sơ gồm:
- Văn bản xin phép đặt panno, treo băng rôn, cờ phướn tuyên truyền.

- Nội dung, sản phẩm cần tuyên truyền quảng cáo.

- Bản mẫu (makét) có thể hiện đầy đủ nội dung, kích thước, màu sắc của pano, băng rôn, áp phích, cờ phướn.

Sau khi nhận được Hồ sơ đề nghị của đơn vị, phòng Hành chính - Tổng hợp có trách nhiệm nghiên cứu và tham mưu cho Ban Giám hiệu xem xét, quyết định.

Điều 6. Trách nhiệm của các đơn vị, các tổ chức đoàn thể
- Phải chấp hành đúng quy định của Nhà trường về địa điểm thực hiện, thời gian treo, tháo giỡ pano, băng rôn, cờ phướn, áp phích, thông báo; không treo, dán tùy tiện.

- Phải đảm bảo chất lượng của sản phẩm không bị bong, tróc, mất dấu, mất chữ… làm thay đổi nội dung câu chữ so với bản mẫu (makét) đã được duyệt.

- Sau khi thực hiện công việc, phải dọn dẹp trả lại hiện trạng như ban đầu. Thời gian thu dọn chậm nhất là 01 (một) ngày sau khi hết hạn cho phép.

- Trưởng các đơn vị trực thuộc có trách nhiệm phê duyệt, kiểm tra các hoạt động tuyên truyền, cổ động, thông báo trong các nhà học do đơn vị quản lý thông qua bảng tin, pano di động…

- Trưởng các tổ chức đoàn thể có trách nhiệm phê duyệt, kiểm tra các hoạt động, thông tin được thể hiện trên các bảng tin; đảm bảo thông tin thể hiện trên bảng tin luôn được cập nhật, đảm bảo tính mỹ quan.

Điều 7. Trách nhiệm của phòng Hành chính - Tổng hợp và phòng Quản trị - Vật tư, thiết bị
- Phòng Hành chính - Tổng hợp là đơn vị quản lý về công tác tuyên truyền, cổ động và các thông báo trong trường; chịu trách nhiệm duyệt nội dung các bản mẫu (makét) và ấn định địa điểm thực hiện, thời gian treo, tháo giỡ cho các đơn vị trước khi trình Ban Giám hiệu xem xét quyết định; nhận và giải quyết các đề nghị của các đơn vị. Thời gian nhận và trả lời kết quả cho đơn vị là 01 (một) ngày; hàng năm rà soát, in mới hệ thống các biển, pa nô tuyên truyền trong khuôn viên trường; giám sát, đôn đốc, kiểm tra và nhắc nhở các đơn vị thực hiện đúng địa điểm, thời gian đã quy định. 
- Phòng Quản trị - Vật tư, thiết bị có trách nhiệm rà soát, in mới hệ thống biển tên các khoa, đơn vị trực thuộc hàng năm.
Điều 8. Điều khoản thi hành
- Quy định này có hiệu lực thi hành từ ngày 15/12/2014. Những quy định trước đây (nếu có) không đúng với quy định này đều bãi bỏ.
- Tất cả các trường hợp làm sai với quy định này đều được xem xét như vi phạm các nội quy, quy định của Nhà trường.
- Trong quá trình thực hiện nếu phát sinh những điều chưa hợp lý, các đơn vị báo cáo Nhà trường (qua phòng Hành chính - Tổng hợp) để xem xét giải quyết./.
 KT. HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG

    (Đã ký)
       Hoàng Văn Thi
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC
ĐƠN VỊ:………………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	Mẫu


                                                                             Thanh Hóa, ngày      tháng      năm           
ĐƠN XIN TREO BĂNG RÔN/PA NÔ/ÁP PHÍCH


Kính gửi:




- Ban Giám hiệu Trường Đại học Hồng Đức;




- Phòng Hành chính - Tổng hợp;




- ………………………………………


Nêu khái quát về lĩnh vực hoạt động của đơn vị (đối với đơn vị ngoài trường); mục đích treo băng rôn/pa nô/áp phích. 

Xin phép Nhà trường được treo băng rôn/pa nô/áp phích trong khuôn viên Nhà trường, cụ thể như sau:

Số lượng băng rôn/pa nô/áp phích:………………………………………………


Kích thước: ……………………………………………………………………...


Vị trí treo:………………………………………………………………………..


Thời gian treo: từ ngày ………… đến ngày ……………


Đơn vị cam kết chấp hành đúng quy định của Nhà trường về vị trí treo, thời gian treo, tháo giỡ băng rôn/pa nô/áp phích theo phê duyệt của Nhà trường. Đảm bảo chất lượng của băng rôn/pa nô/áp phích và giữ gìn vệ sinh chung./.

BAN GIÁM HIỆU
  PHÒNG HC-TH

ĐƠN VỊ ……………

Ghi chú:

- Đối với các tổ chức đoàn thể, tiêu đề của văn bản tuân theo quy định của tổ chức mình.

- Đối với những phương tiện tuyên truyền, cổ động có sử dụng nguồn điện phải xin ý kiến của phòng Quản trị - Vật tư, thiết bị.

- Đối với những tổ chức đoàn thể cấp khoa, phải xin xác nhận của Trưởng đơn vị.
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