
HƯỚNG DẪN VIẾT BÀI ĐĂNG TRÊN WEBSITE NHÀ TRƯỜNG 

Ban quản trị và biên tập Website trường Cao đẳng nghề Kinh tế kỹ thuật Bắc bộ xin 

hướng dẫn cách viết một bài đăng lên Website để CBCNVC tham khảo. 
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B. Nội dung bài đăng 

Mỗi bài gồm 8 nội dung sau: 

1. Tiêu đề bài viết:  Khoảng 5 đến 15 từ 

2. Tóm tắt nội dung: Khoảng 10 đến 35 từ 

3. Nội dung chính của bài 

Được soạn thảo bằng phần mềm Microsoft Word và cần thiết lưu ý một số điểm 

quan trọng sau đây: 

- Gõ tất cả các nội dung văn bản trên font: Arial, cỡ chữ: 10pt 



- Không gõ 2 phím dấu cách (Space) liên tiếp 

- Không gõ 2 phím Enter liên tiếp 

- Không gõ 2 phím Tab liên tiếp 

- Chèn ảnh minh họa trực tiếp vào bài viết hoặc để file riêng có chỉ dẫn vị trí hiện 

trong bài để người đăng còn biết chèn đúng. 

(nên hạn chế tối đa những định dạng) 

4. File đính kèm: Là các file dữ liệu có liên quan đến bài viết này (nếu có). 

5. Ảnh đại diện: khoảng 150x200 (5cm x 6cm nhìn thực tế - hơn kém), hiện bên 

cạnh tiêu đề và đại diện cho bài viết.  

6. Tag: Là các từ, cụm từ được cách nhau bởi dấu phẩy dùng để tìm kiếm bài trên 

google 

7. Thuộc tính: Bài viết này sẽ đăng trong mục nào (Tuyển sinh, Kế hoạch đào tạo 

…) và  nguồn nội dung từ đâu…) 

8. Loại tin: Tin công khai / tin nội bộ (nếu là tin nội bộ thỉ chỉ những CBCNV của 

Trường mới có thể đọc được) 

Lưu ý: Sau khi viết bài các thành viên gửi về cho thư ký của Ban biên tập theo địa 

chỉ Email: bientapweb@bacbo.edu.vn 

C. Mẫu đăng tin trên website 

1. Tiêu đề bài viết:  Đại hội công đoàn trường Cao đẳng nghề Kinh tế - Kỹ thuật 

Bắc bộ. 

2. Tóm tắt nội dung: Sáng ngày 29 tháng 09 năm 2012, Công đoàn trường Cao 

đẳng nghề Kinh tế - Kỹ thuật Bắc bộ long trọng tổ chức Đại hội Công đoàn lần 

thứ II, nhiệm kỳ 2012 - 2014. 

3. Nội dung chính của bài: 

Về dự Đại hội có đại diện của Liên đoàn lao động quận Hồng Bàng. Phía Nhà 

trường, có các đồng chí trong Ban giám hiệu: AHLĐ – TS Phạm Văn Trung – Bí 

thư – Hiệu trưởng Nhà trường, TS Nguyễn Văn Hạ – Phó hiệu trưởng, Ngô Thanh 

Phong – Phó hiệu trưởng cùng các đoàn viên Công đoàn Nhà trường. 



Đại hội đã nghe đồng chí Nguyễn Thanh Hải - Chủ tịch Công đoàn trường khóa I, 

báo cáo tổng kết công tác công đoàn nhiệm kỳ 2010-2012, phương hướng công tác 

Công đoàn trong nhiệm kỳ 2012-2014. Trong nhiệm kỳ qua, tổ chức Công đoàn 

Nhà trường đã thực hiện tốt các chức năng của tổ chức Công đoàn, tổ chức được 

nhiều phong trào thi đua trong lao động, xây dựng tổ chức Công đoàn ngày càng 

vững mạnh và hoạt động có hiệu quả. 

…….. 

Đại hội đã bầu ra được 05 đồng chí vào BCH Công đoàn Nhà trường nhiệm kỳ 

2012-2014, theo thứ tự tỷ lệ phiếu bầu là các đồng chí: Trần Thị Thu Hồng, Phạm 

Đức Thắng, Lê Hồng Phong, Bùi Ngọc Dư, Nguyễn Thanh Hải. Thay mặt BCH 

công đoàn khóa mới, đồng chí Bùi Ngọc Dư phát biểu ý kiến xin nhận nhiệm vụ và 

hứa sẽ thực hiện thắng lợi các nghị quyết của Đại hội đã đề ra. 

Với tinh thần trách nhiệm cao, nghiêm túc và xây dựng, Đại hội Công đoàn trường 

Cao đẳng nghề Kinh tế - Kỹ thuật Bắc bộ 2012 - 2014 đã thành công tốt đẹp. 

4. File ảnh đính kèm: Là các file liên quan đến tin bài 

 

5. Ảnh đại diện : 

 

6. Tag: Đại hội công đoàn, trường bắc bộ, cao đẳng bắc bộ, cao đăng nghề bắc 

bộ,… 

7. Thuộc tính: Tin tức sự kiện\Tin tổng hợp. Nguồn tin: BCH Công đoàn 

8. Loại tin: Tin công khai 

 


