
TÀI LIỆU MẪU DỰNG BỐ CỤC

Hướng dẫn chuẩn bị và gửi bài cho bản tin
của Hội
Mã tài liệu TL03 | Phiên bản minh họa ngày 18/10/2026
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1 Chuẩn bị nội dung

Tiêu đề nêu rõ chủ đề. Phần giới thiệu ngắn khoảng 30 đến 50 từ. Thân bài gồm thông tin chính,
nội dung triển khai và đầu mối cập nhật.

2 Chuẩn bị hình ảnh

Ảnh đại diện đề xuất tỷ lệ 16:9, khoảng 1600 × 900 px. Đặt tên tệp dễ nhận biết; gửi kèm chú
thích và thông tin nguồn ảnh.

3 Thông tin gửi kèm

Ghi tác giả, đơn vị, người liên hệ và phiên bản tài liệu. Địa chỉ tiếp nhận bài do Hội cập nhật sau.

4 Biên tập trước khi đăng

Người phụ trách rà soát tên riêng, thời gian, liên kết, ảnh và tệp đính kèm trước khi xuất bản.

Bản mẫu để kiểm tra website. Người phụ trách sẽ thay bằng tài liệu được duyệt.
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