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CONG TY TNHH CONG NGHE SO ITH

CHINH SACH VA QUY TRINH
BIEN TAP NOI DUNG

Nguyén tdc xdy dung, kiém duyét, ddng tdi va cdp nhét ndi dung trén website ith.vn
Cong ty TNHH Cong nghé s ITH ban hanh Chinh sach va Quy trinh bién tap ndi dung nham bao dam

théng tin dang tai trén website ith.vn dwoc xay dwng, kiém tra, phé duyét va cap nhat mot cach

chinh xac, minh bach, phu hop véi hoat déng kinh doanh va quyén lgi cda ngudi st dung.

1. Thong tin do'n vi

Tén doanh N N s x

RBIoE CONG TY TNHH CONG NGHE SO ITH

Dia chi C40-TT13 Khu @6 thi Van Quén, phuwdng Ha Ddng, thanh phé Ha Nbi, Viét Nam
M3 sé thué 0111611727

Pai dién Ong Nguyé&n Xuan Ha

Chirc vu Giam déc

Hotline 0964 644 550

Email info@ith.vn

Website ith.vn

Tai khoan 81688866 - Ngan hang TMCP Ky Thuong Viét Nam (Techcombank)

2. Muc dich

Chinh sach va Quy trinh bién tap ndi dung dwoc xay dwng nham:
e B3o ddm ndi dung dang tai trén website ith.vn cd tinh chinh xac, rd rang, trung thwc va hitu ich;
e Théng nhat quy trinh xay dung, kiém tra, phé duyét, dang tai, cap nhat va lwu trit ndi dung;

e Han ché thdng tin sai léch, gdy nham I3n hodc dnh hudng dén quyén va lgi ich hop phap cla khach
hang;
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Bao ddm ndi dung phlu hgp véi hoat dong kinh doanh, dinh hudng thuwong hiéu va tén chi hoat
dong clha ITH;

Tuan tha cac quy dinh vé quang cdo, thuong mai dién tlr, bao vé quyén loi ngudi tiéu dung, s&
htru tri tué, bao vé dit liéu ca nhan va cac quy dinh phap luat cd lién quan.

3. Pham vi ap dung

Chinh sach nay ap dung ddi véi toan bd ndi dung dugc xay dwng, bién tap va dang tai trén website

ith.vn, bao gom:

Thong tin gidi thiéu doanh nghiép;

Théng tin san pham, thiét bi, vat tw, phu kién va giadi phap;

Bang thong s6 ki thuat va tai lieu hwéng dan;

Bai viét tu van, tin tirc, ki€n thire va ndi dung hd tro khach hang;

Chinh sach mua hang, thanh toén, van chuyén, d&i tra, hoan tién, bdo hanh va cac chinh sach lién

quan;
Théng tin quang cdo, khuyén mai va chuong trinh wu dai;
Hinh anh, video, biéu d9, tai liéu tai xudng va ndi dung da phuong tién;

Théng bao, ndi dung tuyén dung, thong tin lién hé va cac ndi dung khac do ITH cong bé.

Chinh sach dugc dp dung d6i vai nhan su, cdng tac vién, doi tdc hodc don vi dwoc ITH giao nhiém vu xay

dung, bién tap, kiém duyét, dang tai va quan ly ndi dung.

4. Nguyén tac bién tap ndi dung

Noi dung dang tai trén website ith.vn duoc bién tap theo cac nguyén tic sau:

Chinh xdc, trung thuc, khach quan va cé thé kiém ching;

Dién dat rd rang, dé hiéu, phu hop véi d6i twong nguodi doc;

Khong dang tai thong tin sai sy that, chua dwoc kim chirng hodc dé gay nham lan;

Khoéng xuyén tac tinh ndng, cdng dung, xuat x(, chat lvgng hodc diéu kién str dung san pham;

Khéng xam pham quyén s& hitu tri tué, quyén riéng tu, bi mat kinh doanh va quyén hop phép cla

t6 chirc, ca nhan khac;

Khéng chira ndi dung vi pham phdp luat, trdi dao dire xa hoi, kich déng, phan biét d6i xtr, xtc

pham hodc gay anh hudng tiéu cwc dén td chirc, ca nhan;

Téch bach néi dung cung cip théng tin vdi ndi dung quang céo, khuyén mai;
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N&i dung phai dugc kiém tra va phé duyét trudce khi cong bé, trir tredng hop dwoc phan quyén
theo quy dinh ndi bd cla ITH.

5. Phan loai n6i dung

NOi dung trén website ith.vn dwoc phan loai dé dp dung phuwong thirc bién tap va kiém duyét phu hop:

Ndi dung doanh nghiép: Gidi thiéu cong ty, tdm nhin, s&r ménh, gid trj cot 18i, thong tin phap Iy va
théng tin lién hé;

Ndi dung sdn pham: Tén san pham, model, thwong hiéu, dac diém, tinh nang, thong sé ky thuat,
hinh dnh va tai liéu lién quan;

N6i dung tw van: Bai viét hudng dan, so sanh, giai dap, kién thirc va goi y lva chon gidi phép;

Ndi dung chinh sach: Cac quy dinh va cam két lién quan dén giao dich, quyén lgi khach hang va
hoat ddng cha website;

Ndi dung thwong mai: Théng tin badn hang, quang cdo, khuyén mai, wu dii va chuong trinh truyén
théng;

Ndi dung thong bdo: Thong bao hoat déng, tuyén dung, bao tri, thay ddi dich vu hodc cac thong
tin can cdng béd khic;

Ndi dung da phwong tién: Hinh anh, video, tai liéu, tép tai xudng va cac dinh dang truc quan khac.

6. Tiéu chuan ndi dung

Mbi ndi dung trudc khi dang tai can ddp ng cac tiéu chuan sau:

Cé tiéu dé phu hop va phan anh ddng ndi dung;

Théng tin chinh dwoc trinh bay day dd, mach lac va nhat quan;

Tén san phdm, model, thuong hiéu va théng sé ki thuat dwoc ghi chinh xac;

Khong c6 16i chinh ta, 16i nglt phap, 16i trinh bay hoic lién két hong;

Hinh anh r& rang, phu hop vdi san phdm hodc ndi dung minh hoa;

Ngudn théng tin, tai liéu tham khao va quyén s dung ndi dung duoc kiém tra;

Thong tin vé gid, khuyén mai, bdo hanh, giao hang hodc diéu kién ap dung phai con hiéu lyc tai
thoi diém dang;

NGi dung khong chira théng tin ndi bg, dit liéu cd nhan hoac tai lieu mat khi chuwa duoc phép cong
bé;

Cdc tuyén b6 vé san pham va dich vu phai cé cdn c phu hop.
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7. Quy trinh bién tap ndi dung

Buwdc 1: Tiép nhan yéu ciu va xac dinh muc tiéu
BO phan hodc ngudi phu trach tiép nhan yéu cau xay dwng ndi dung, xac dinh ré chu d&, muc tiéu, doi

twong nguoi doc, kénh dang tai, thoi han thuc hién va nguwdi phé duyét.

D3&i v&i ndi dung san phadm, yéu ciu can xac dinh chinh xac tén san pham, model, thwong hiéu, nhém

nganh hang va muc dich s dung ndi dung.

Buwdc 2: Thu thap thong tin va tai liéu

Nguoi bién tap thu thap thong tin tir cac tai liéu va ngudn phu hop, chang han nhu:
e Datasheet, catalogue, hudng dan s dung va tai liéu k{ thuat cia nha san xuat;
e Thdng tin do nha phan phdi, nha cung cap hodc déi tac cung cap;
e B3jo gia, hop dong, chinh sach va tai liéu ndi b da duwoc phé duyét;
o K&t qua kiém tra thuc té€ cha bd phan ky thuat, kinh doanh hodc kho hang;
e Vin ban phdp luat, théng tin cla co quan nha nudc va ngudn chinh théng;

e Hinh anh, video va tai liéu ma ITH cé quyén st dung.

Buwdc 3: Kiém tra va ddi chiéu ngudén
Théng tin dwoc déi chiéu gilra céc tai liéu lién quan dé han ché sai léch. Khi c6 sy khac nhau gitta cac
ngudn, ngudi bién tap phai wu tién tai liéu chinh thirc, bAn mdi nhat hodc xac nhan lai vai bd phan, nha

cung cap hay nha sdn xuat cé trach nhiém.

Khéng str dung thong tin chuwa xac dinh dugc ngudn, théng tin suy dodn hodc ndi dung sao chép khdng
rd quyén st dung.

Buwdc 4: Lap dan y va xay dwng ndi dung

Ngudi bién tap 1ap dan y phu hop véi loai ndi dung, sdp x&p thong tin theo trinh tu rd rang va tién hanh

soan thdo.

No&i dung phai phan dnh ding théng tin da thu thap, khdng tu y bé sung tinh ndng, cong dung, chirng

nhan, diéu kién bao hanh hodc cam két ma chua cd can cur.

Budc 5: Bién tap va chuan héa ndi dung
Ban thao dworc ra soat va chuan hoa vé:
e Chinh t3a, ngit phdp, cau tir va cach dién dat;

e BO cuc, tiéu dé va th tv cac muc;
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e Tén san phdm, model, thwong hiéu va thuat ngir chuyén mon;
e DPon vj do, ky hiéu, théng s6 ki thuat va cach viét s liéu;

e Hinh anh, chu thich, tén tép va ndi dung thay thé cho hinh anh;
o Lién k&t noi bo, lién két tai xuéng va thong tin lién hé;

e Tinh nhat quan v&i cic ndi dung va chinh sdch d3 cong bd trén website.

Buwdc 6: Kiém tra phap ly, ban quyén va thong tin nhay cam

Nguwoi phu trach kiém tra ndi dung quang cdo, khuyén mai, ban quyén, quyén st dung hinh anh, dir liéu

cd nhan, thdng tin bdo mat va cac ndi dung cé thé phat sinh nghia vu phép ly.

N6i dung c6 dau hiéu rdi ro, chuwa rd can cr hodc lién quan dén cam két quan trong phai duoc chuyén

cho ngudi cé thadm quyén xem xét truwdc khi cong bé.

Buwdc 7: Kiém duyét va phé duyét

Noi dung sau khi bién tap dugc chuyén dén ngudi hodc bd phan cé tham quyén kiém duyét. Viéc kiém
duyét tap trung vao do chinh xac, tinh day du, tinh phu hop, quyén s dung tai liéu va kha ndng gay

nham |an cho ngudi doc.

N6i dung chi duoc dang tai sau khi hoan thanh viéc sira déi theo y kién kiém duyét va duwoc phé duyét,
trir tredng hop ngudi dang dugc ITH phan quyén phé duyét theo quy dinh ndi bo.

Budc 8: Dang tai va kiém tra sau xuat ban

Ngudi phu trach dang tai néi dung dang chuyén muc, dinh dang va thoi gian dugc phé duyét. Sau khi
xuat ban, can kiém tra lai ndi dung hién thj trén may tinh va thiét bi di dong.

Céac yéu t6 can kiém tra gom tiéu d&, doan van, danh sach, bang, hinh anh, lién két, tép tai xuéng, thong
tin lién hé va kha nang truy cép cla trang.

Buwdc 9: Theo doi, cap nhat va luu triv

Noi dung sau khi ddng tai dwoc theo d&i dé phat hién sai sot, thong tin hét hiéu luc hodc phan hoi tir
ngudi dung. Khi can thiét, ITH thuc hién dinh chinh, cap nhat, thay thé hodc g& bo ndi dung.

Ban thao, tai liéu ngudn, y kién kiém duyét va phién ban ndi dung c6 thé duoc lwu trit theo quy dinh ndi

b6 dé phuc vu viéc kiém tra va cip nhat.

8. Trach nhiém cha ngudi viét va bién tap
Ngudi viét va bién tap ndi dung cé trach nhiém:

e Thu thap va s& dung théng tin tir nguén phu hop;
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Chiju trach nhiém vé tinh chinh xac ca ban thao trong pham vi cong viéc duoc giao;
Khong sao chép trai phép ndi dung, hinh anh hodc tai liéu clia bén khac;

Khong tu'y cong b6 thong tin ndi bo, dit liéu cd nhan hoac tai liéu chua dugc phé duyét;
Thuc hién day dd cac yéu cau stra ddi cha ngudi kiém duyét;

Chu dong bao cdo khi phat hién théng tin mau thuan, thi€u cdn cr hodc ¢ rii ro;

Phé&i hop cdp nhat, dinh chinh hodc g& bd ndi dung khi cé yéu cau.

9. Trach nhiém cda nguwdi kiém duyét va phé duyét

Nguoi kiEém duyét va phé duyét cé trach nhiém:

10.

Kiém tra ndi dung theo dliing pham vi chuyén mén va tham quyén;

DPanh gid tinh chinh xac, day dd, rd rang va phu hop cla ndi dung;

Yéu ciu bd sung tai liéu hodc chinh sira khi ndi dung chua dd can cu;

Kiém tra cac thdng tin quan trong vé san pham, gia, khuy&n mai, bao hanh, chinh sach va cam két;
Khéng phé duyét ndi dung cé dau hiéu vi pham phap luat, xdm pham quyén cla bén khac hoac gy
nham |an;

Ph&i hop xtr ly khi phat hién sai st sau khi néi dung da dwoc dang tai.

Quy dinh vé ngudn thong tin va kiém chirng

ITH wu tién sir dung ngudn théng tin chinh thirc, cé thé xac dinh dwoc chd thé phat hanh va con phu hop

tai thoi diém bién tap.

11.

Dai v&i thong sd ky thuat, wu tién tai liéu chinh thirc cha nha san xuét;

Dai vGi thong tin thuong mai, st dung bdo gid, hop déng, chinh sach hodc xac nhan d3 duwoc phé
duyét;

D3i v&i thong tin phdp ly, wu tién van ban va thong tin tlr co quan nha nwdc c6 tham quyén;
D&i vdi ndi dung do bén thir ba cung cap, can kiém tra quyén sir dung va murc do tin cay;

Khi théng tin chua thé xac minh day dd, ndi dung phai dugc tam dirng hodc ghi chi rd pham vi,
diéu kién ap dung phu hop.

Quy dinh ddi vé&i ndi dung sdn pham va dich vu

Noi dung gidi thiéu sdn phadm va dich vu phai phan dnh ding théng tin ma ITH ¢ can clr cung cap.

Tén san pham, model va thwong hiéu phai duoc ghi thdng nhat;

Trang 6



CONG TY TNHH CONG NGHE SO ITH | CHINH SACH VA QUY TRINH BIEN TAP NOI DUNG

12.

Thoéng sé ky thuat phai dwoc d6i chiéu vdi tai liéu hodc xdc nhan phu hop;

Hinh anh can thé hién dung san phdm hodc dugc ghi rd |a hinh anh minh hoa;

Khong khdng dinh tuyét doi vé hiéu qua, do bén, murc tiét kiem hodc két qua st dung khi chura ¢
can cu;

Tinh ndng tuy chon, phu kién mua thém hodc diéu kién trién khai phai dugc phan biét rd;

Tinh trang hang hda, thoi gian giao hang, thdi han bao hanh va diéu kién ap dung cé thé dugc xac
nhan lai tai thoi diém giao dich;

Su khac biét gitta cac phién ban, cdu hinh hodc thi trwdng phan phdi phai duwoc lam ré khi cé anh
huwéng dén quyét dinh mua hang.

Quy dinh déi vé&i ndi dung quang cao va khuyén mai

No&i dung quang cdo va khuyén mai phai dugc phé duyét trwdce khi dang tai va thé hién rd cac théng tin

can thiét.

Tén chuwong trinh va n6i dung vu dai;

San pham, khach hang hodc khu vue dp dung;

Thoi gian bat dau va két thuc;

Diéu kién, gidi han va céch thirc nhan wu d3i;

S6 lugng, gia tri hodc mirc wu dai, néu cé;

Céc trudong hop khdng dp dung déng thi vai chuong trinh khac;

Thong tin can thiét dé khach hang lién hé va dugc hwdng dan.

Noi dung hét hiéu lyc phai dwoc cap nhat, dédng chuong trinh hodc g& bd trong thoi gian phu hop dé

han ché& gay nham 1an cho khéach hang.

13.

Quy dinh déi véi hinh dnh, video va tai liéu

Hinh anh, video va tai liéu phai cé ngudn gdc ré rang hodc duoc phép sir dung;

Khong ty y thay d6i dic diém, mau sac, ty 18, nhin hiéu hodc ciu tao sdn phadm |am sai léch hinh
anh thuyc té;

Viéc chinh sira hinh dnh chi nham cai thién kha ning hién thi, b cuc hodc nhan dién va khong

duogc gy hiéu sai vé san pham;

Khéng st dung hinh anh chira thong tin ca nhan, tai liéu mat, logo hodc néi dung thuéc quyén cla
bén khdc khi chua dwogc phép;
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e Tép tai xuéng phai duogc kiém tra ndi dung, dinh dang, dung lwong, lién két va mirc d6 an toan
trudc khi dang;

e Hinh anh minh hoa khac vé&i sdn pham thyc t& can cé chu thich phi hop khi cé kha nang gdy nham

x

lan.

14. Ban quyén va quyén so& hiru tri tué

Néi dung do ITH ty xay dung hodc cé quyén s dung duoc bao vé theo quy dinh vé quyén tac gia, quyén
s& hitu cdng nghiép va cac quyén s& hitu tri tué cd lién quan.

Nhan sy va don vi tham gia bién tdp khéng duoc sao chép, sir dung hodc phat hanh trai phép ndi dung,
hinh anh, nhan hiéu, phan mém, tai liéu va dir liéu cta td chirc, ca nhan khac.

Khi s& dung ndi dung clia bén th ba, ITH thuc hién trich dan, ghi ngudn, xin phép hodc tuan thi diéu
kién st dung phu hop vdi tirng truong hop.

15. Bao mat thong tin va dir liéu ca nhan
Trong qua trinh bién tap, ngudi phu trach phai bao vé théng tin ndi bo, dit liéu khach hang, dit liéu ca
nhan, théng tin tai khoan, hgp déng, bao gid va tai liéu chua duoc phép cong bé.

e Chistr dung dit liéu trong pham vi can thiét cho muc dich bién tap;

e Khong dua théng tin cad nhan 1én website khi chua cd cin clir hodc s déng y phu hop;

e Che, xda hodc an thdng tin nhay cdm trong hinh anh va tai liéu trudc khi dang;

e Khong chia sé ban thao, tai khoan quan tri hoac tai liéu ndi bd cho nguoi khéng cé trach nhiém;

e Tudn thd Chinh sdch bdo mat cla website ith.vn va quy dinh ndi b ctaa ITH.

16. Pinh chinh, cap nhat va g& bé ndi dung
ITH thuc hién dinh chinh, cadp nhat hodc g& bd néi dung trong céc truong hop:
e Phat hién thong tin sai, thiéu hodc gdy nham |an;
e Théng s8, chinh sach, chuong trinh hodc diéu kién dp dung da thay d6i;
e N&i dung khéng con phu hgp véi sdn phadm, dich vu hodc hoat ddng cla ITH;
e (6 yéu cau hop 1é cla chl thé quyén, khach hang, d6i tac hodc co quan cé tham quyén;
e N&i dung c6 dau hiéu vi pham ban quyén, quyén riéng tu, bdo mat hodc quy dinh phap luat;
e Lién két, hinh anh, video hodc tai liéu khong con hoat déng hodc khéng con an toan.

Tuy mirc dd anh hudng, ITH c6 thé sira tryc tiép, dang thong bdo dinh chinh, tam &n hodc g& bo noi
dung. N&i dung quan trong sau khi chinh stra phai duoc kiém duyét lai trwdc khi cong bé.
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17. Tiép nhan phan héi, bao 10i va khiéu nai
Nguoi sir dung, khach hang, d6i tac va chi thé cé lién quan cé thé glri phan hoi vé ndi dung trén website
ith.vn thong qua hotline 0964 644 550 hoac email info@ith.vn.

Phan hdi nén cung cap duwdng dan trang, ndi dung can kiém tra, ly do phan hoi va tai liéu lién quan. ITH

s& ghi nhan, xdc minh va x{ ly theo tinh chat cda tirng vu viéc.

Dai vai khi€u nai lién quan dén quyén lgi khach hang, ITH thyc hién theo Chinh sach x ly khiéu nai d3
duoc cong bd trén website.

18. Hiéu lwc ap dung va thong tin lién hé
Chinh sach va Quy trinh bién tap ndi dung nay cé hiéu luc ké tir ngay dwoc dang tai trén website ith.vn.

ITH c6 quyén sira d&i, b6 sung chinh sach d& phu hop véi hoat dong thuc t& va quy dinh hién hanh.
Phién ban cap nhat duwoc cong bo trén website va ap dung ké tir ngay cong bé, trir trudng hop cé théng
bao khac.

Doanh nghiép CONG TY TNHH CONG NGHE SO ITH

Dia chi C40-TT13 Khu @6 thi Van Quén, phuwdng Ha Ddng, thanh phé Ha Nbi, Viét Nam
Hotline 0964 644 550

Email info@ith.vn

Website ith.vn

ITH tran trong céc y kién déng gép nhdm nang cao chat luvgng, tinh chinh xac va gid tri st dung clia

ndi dung trén website.
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