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    UBND TỈNH BÌNH PHƯỚC   
      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH                       Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHẾ 

Hoạt động của Ban biên tập trang thông tin điện tử 

Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Bình Phước
(Ban hành kèm theo Quyết định số   100 /QĐ-SVHTTDL ngày 25 / 5 /2009 

của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch)
_____________________

Chương I

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ

Điều 1. Chức năng, nhiệm vụ của Ban biên tập
 Ban biên tập là cơ quan tư vấn cho Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch (sau đây gọi tắt là Sở) về hoạt động trang thông tin điện tử của Sở (sau đây gọi tắt là website của Sở) và được Giám đốc Sở giao trách nhiệm xây dựng, cập nhật thông tin với các nội  dung đảm bảo đúng đường lối, chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước về thông tin tuyên truyền, cụ thể gồm:

1. Phổ biến giới thiệu một cách hệ thống và đầy đủ thông tin về tiềm năng, chủ trương, đường lối, chính sách, tình hình phát triển trong lĩnh vực văn hóa, gia đình, thể dục, thể thao và du lịch của địa phương.

2. Tổ chức chỉ đạo việc cung cấp, cập nhật các thông tin văn hóa, gia đình, thể dục, thể thao và du lịch của tỉnh Bình Phước và một số địa phương khác.

3. Hình thành cổng giao tiếp hành chính: Cung cấp thông tin hành chính, hướng dẫn thủ tục hành chính.

4. Làm đầu mối giao tiếp, cung cấp thông tin đến với mọi công dân, cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp trong và ngoài nước.

5. Quảng bá các chính sách, dự án thu hút các nguồn đầu tư, hợp tác trong và ngoài nước đến đầu tư vào lĩnh vực văn hóa, thể thao và du lịch trên địa bàn tỉnh dưới mọi hình thức.

6. Tạo diễn đàn thuận lợi để tất cả mọi người quan tâm từ mọi miền đất nước và trên thế giới đến với tỉnh Bình Phước, góp phần cùng nhân dân trong tỉnh phát triển sự nghiệp văn hóa, thể thao và du lịch.
Điều 2.  Nguyên tắc hoạt động của Ban biên tập

1. Ban biên tập hoạt động kiêm nhiệm, tham mưu cho Giám đốc Sở về việc đưa các thông tin lên website của Sở. Nội dung thông tin phổ biến, cập nhật phải đảm bảo chính xác, kịp thời.
2. Ban biên tập phân công nhiệm vụ cụ thể cho các thành viên. Các thành viên phải thực hiện tốt phần công việc mình đảm trách và tham gia thực hiện những công việc chung của Ban biên tập, sắp xếp các công việc đảm bảo tham gia đầy đủ các cuộc họp của Ban biên tập.

Chương II
CƠ CẤU - TỔ CHỨC

Điều 3. Cơ cấu tổ chức Ban biên tập

- Trưởng Ban biên tập: Giám đốc Sở

- Phó Ban biên tập: Phó Giám đốc Sở , Chánh Văn phòng Sở


- Các thành viên bao gồm: Trưởng hoặc Phó các phòng chuyên môn nghiệp vụ của Sở. 


Điều 4. Trách nhiệm Ban biên tập


- Ban biên tập chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở về việc phổ biến, cập nhật các nội dung lên website của Sở.


- Bảo đảm nội dung website của Sở được cập nhật thường xuyên, đáp ứng nhu cầu thông tin cho người đọc.


- Có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cho đội ngũ biên tập và cập nhật thông tin.


- Dự toán kinh phí cho hoạt động website của Sở: Đăng ký tên miền, phí thuê Server lưu trữ website, chế độ nhuận bút.


- Các thành viên Ban biên tập chịu trách nhiệm về mảng nội dung thông tin được Ban biên tập phân công đảm trách.

Điều 5. Nhiệm vụ của Ban biên tập
1. Trưởng ban biên tập: Chỉ đạo chung mọi hoạt động của Ban biên tập.

2. Phó ban biên tập thường trực:
- Theo dõi điều hành hoạt động của Ban, giải quyết những vấn đề có liên quan tới website của Sở khi Trưởng ban biên tập vắng hoặc ủy quyền.

- Tổ chức thẩm định, biên tập nội dung các thông tin gởi đến trước khi đưa lên website của Sở.

- Duyệt thông tin, đánh giá bài để chi trả nhuận bút.

- Phụ trách biên tập thông tin về định hướng phát triển của Ngành.

- Phân công các thành viên Ban biên tập thực hiện tốt việc biên tập thông tin theo lĩnh vực đảm trách.

3. Phó ban biên tập phụ trách  khoa học - kỹ thuật

- Theo dõi, điều hành hoạt động của Ban biên tập khi Trưởng ban biên tập ủy quyền.

- Tham gia duyệt thông tin, đánh giá bài viết để chi trả nhuận bút.

- Chịu trách nhiệm về kỹ thuật, đảm bảo Website của Sở hoạt động thường xuyên, liên tục có hiệu quả.

- Chịu trách nhiệm lưu trữ thông tin, tài liệu đã được đưa lên Website của Sở bằng các phương tiện khác như: lưu trên giấy, máy tính và đĩa CD.

- Chuẩn bị báo cáo, tài liệu cho các kỳ họp Ban biên tập.

4. Các Thành viên:

- Phụ trách và biên tập các nội dung thông tin theo lĩnh vực mình phụ trách và một số lĩnh vực khác do Ban biên tập phân công.

- Chịu trách nhiệm biên tập và kiểm duyệt mảng thông tin theo lĩnh vực mình phụ trách.

- Nghiên cứu đề xuất phương hướng và biện pháp phát triển website. 

- Thường xuyên tham gia theo dõi tiến độ cập nhật thông tin đăng trên website, đảm bảo tính kịp thời và chính xác.

- Tham gia đầy đủ các phiên họp của Ban biên tập.

Chương III

PHÂN CÔNG THỰC HIỆN

Điều 6. Quản lý kỹ thuật, quản trị website


- Văn phòng Sở được phân công quản trị website của Sở, là đầu mối tập hợp các thông tin được duyệt và chịu trách nhiệm duy trì, cập nhật các thông tin này lên website của Sở.


- Bảo mật tuyệt đối mật khẩu và chịu trách nhiệm về thông tin đưa lên website của Sở đúng như nội dung đã kiểm duyệt.


- Theo dõi nội dung, hình thức website của Sở hàng ngày; cung cấp kịp thời nội dung thông tin vào sáng ngày thứ 2,4,6 hàng tuần cho Ban biên tập.


- Văn phòng Sở quản lý về bố cục, hình thức của website của Sở, được phép thay đổi giao diện, bố cục, sắp xếp trang chủ phù hợp với từng thời điểm nhưng không ảnh hưởng tới nội dung website của Sở.


- Báo cáo và đề xuất với Ban biên tập kịp thời biện pháp xử lý sự cố (nếu có).
Điều 7. Cung cấp và chịu trách nhiệm nội dung thông tin


- Các phòng chuyên môn thuộc Sở, các đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở, phòng Văn hóa và Thông tin, Trung tâm Văn hóa - Thông tin - Thể thao các huyện, thị xã tùy theo chức năng quản lý, hoạt động của đơn vị mình có trách nhiệm cung cấp và chịu trách nhiệm về nội dung thông tin hằng ngày, tuần, tháng, quý và hàng năm.


- Hình thức cung cấp thông tin: bằng văn bản hoặc đường truyền qua mạng hoặc E-mail hoặc các thiết bị lưu trữ (thống nhất sử dụng bộ mã Unicode) về Văn phòng Sở. Các đơn vị cung cấp thông tin có thể cung cấp thêm hình ảnh hoặc yêu cầu chụp ảnh để minh họa thông tin.


- Nguyên tắc chung: Thủ trưởng chịu trách nhiệm về nội dung thông tin của đơn vị mình cung cấp.


- Được phép sử dụng các số liệu, chỉ tiêu hoạt động của Ngành từ các báo cáo của Sở (có ký tên, đóng dấu, không phải tài liệu mật) để cập nhật lên website của Sở.


- Các đơn vị được phân công cung cấp thông tin cần theo dõi thông tin hiện có trên website để bổ sung, sửa đổi kịp thời.


- Yêu cầu đối với các thủ tục hành chính: Cần trình bày, hướng dẫn các bước thực hiện một cách cụ thể, rõ ràng, dễ hiểu.


- Các đơn vị có thể đề xuất thêm nội dung có liên quan đến chức năng quản lý của mình.

Chương IV

HỘI HỌP VÀ KINH PHÍ

Điều 8. Chế độ hội họp

- Trưởng ban biên tập triệu tập phiên họp thường kỳ của Ban biên tập. Định kỳ 3 tháng Ban biên tập họp ít nhất 1 lần. Trong trường hợp cần thiết Trưởng ban biên tập triệu tập các thành viên họp đột xuất.

- Trong trường hợp Trưởng ban biên tập đi vắng, thì Phó Trưởng ban biên tập sẽ chủ trì cuộc họp thay Trưởng ban biên tập và sau đó báo cáo kết quả cuộc họp với Trưởng ban biên tập.

- Các thành viên Ban biên tập: Chấp hành theo sự phân công của Ban biên tập hoặc Trưởng ban biên tập, tham gia đầy đủ các phiên họp của Ban biên tập, phát huy tốt vai trò của mình khi thực hiện nhiệm vụ được Ban biên tập phân công.

Điều 9.  Kinh phí

Kinh phí hoạt động website của Sở được bố trí từ kinh phí hoạt động hằng năm của Sở, kinh phí thu từ lệ phí cấp phép, vận động tài trợ và các nguồn khác theo quy định của pháp luật.
Điều 10.  Chế độ nhuận bút
- Chế độ nhuận bút, biên tập, cập nhật: thực hiện theo quy định của UBND tỉnh ban hành.

Chương V

KHEN THƯỞNG VÀ XỬ LÝ VI PHẠM

Điều 11. 
1. Các tổ chức và cá nhân nếu thực hiện tốt quy chế này và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao sẽ được xem xét khen thưởng theo quy định chung của Nhà nước.
2. Các cá nhân, tổ chức có hành vi vi phạm các quy định tại quy chế này, không hoàn thành nhiệm vụ được giao, tùy theo tính chất, mức độ vi phạm mà xem xét xử lý kỷ luật theo quy định của Nhà nước.
Chương VI
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

 Điều 12. 

Thành viên Ban biên tập có trách nhiệm thực hiện đúng quy chế này.


Quy chế được điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung theo đề nghị của Trưởng Ban biên tập và được Giám đốc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch xem xét quyết định./. 

GIÁM ĐỐC




















     (đã ký)







       Huỳnh Quang Tiên
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