SO LAO PONG — THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA XA HA(A)I KH/}NH H(?A Poc lap — Tw do — Hanh phiic
TRUNG TAM BDIEU DUONG
VA CHAM SOC NGUOI cO CONG
Sb: 38/QP-TTNCCCTXH Khdnh Hoa, ngéy 05 thang 10 ndm 2023
QUYET DINH

Ban hanh Quy ché T6 chitc va hoat dong ciia Ban Bién tap Trang thong tin di€n tir
Trung tim Pidu dudng va Cham s6c Nguoi ¢6 cong tinh Khanh Hoa

. GIAMDOCTRUNG TAMPIEUDUONG
VA CHAM SOC NGUOI CO CONG TiNH KHANH HOA

Can cir Ludt Cong nghé thong tin s6 67/2006/QH1 1 ngay 29/6/ 2006,

Céin cit Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phii vé
ung dung cong nghé thong tin trong hoat djng ciia co quan nha nudc;

Cdn cir Nghi dinh 56 43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011 cia Chinh phii quy
dinh vé viéc cung cap théng tin va dich vu cong tryc tuyén trén trang thong tin
dién tur hodc cong thong tin dién ti cia co quan nha nude,

Cdn cir Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cia Chinh phii vé
quan Iy, cung cap, si dung dich vu Internet va thong tin trén mang; Can cir Nghj
dinh $6 27/2018/ND- CP ngay 01/3/2018 ciia Chinh phi vé Stka doi, bé sung mot
56 diéu cua Nghl dinh s6 72/2013/NP-CP ngay 15/7/ 2013 cua Chinh phii vé quan
Iy, cung cdp, sir dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Cdn cit Quyét dinh so 2058/OD-UBND ngay 31 thang 8 ndm 2023 cua
UBND tinh Khdnh Hoa vé viée diéu chuyén chirc ndng, nhiém vu, t6 chirc lai
Trung tdm Diéu dudng va Cham soc Nguoi cé cong — Cong tdc xd héi tinh Khdanh
Hoa thanh Trung tdm Diéu dudng va Chém séc N ouoi co cong tinh Khanh Hoa;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Hanh chinh - Téng hop.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché T chuc va hoat dong cta
Ban Bién tdp Trang thong tin dién tir Trung tdm Piéu dudng va Chiam séc Nguoi
c6 cong tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 higu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Ban bién tap Trang thong tin dién tir, Trudng phong Hanh chinh — Téng
hop, Trudéng Phong Nghiép vu va cac ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- 86 LD-TB&XH (VBDT);

- Nhu Diéu 3 (VBDT);
- Luu: VT, P.HC-TH.

ps f“( \’Q(\
Tram Thi Ngoc Thuy



SG LAO DONG — THUGNG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI KHANH HOA Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic
TRUNG TAM PIEU DUOGNG

VA CHAM SOC NGUOI CO CONG

QUY CHE
T6 chitc va hoat dong ciia Ban Bién tip Trang thong tin di¢n ti
Trung tim Piéu dudng va Chiam séc Nguoi c6 cong tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 38/0D-TTPD&CSNCC ngay 05/10/2023
ciia Gidm doc Trung tém Piéu dudng va Chim séc Nguoi co cong tinh Khdanh Hoa)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong

Quy ché nay quy dinh chi tiét viéc t6 chirc va hoat déng ctia Ban Bién tap
Trang thong tin dién t& Trung tdm Pi€u dudng va Cham séc Ngudi co cong tinh
Khanh Hoa.

Piéu 2. Vi tri, chitc ning, nhiém vu ciia Ban Bién tip

1. Vi tri, chirc ning

Ban Bién tép Trang thong tin dién tir Trung tdm Diéu dudng va Chim séc
Ngudi ¢6 cong tinh Khanh Hoa (goi tit 1a Ban Bién tép) do Giam dbe Trung tdm
thanh 14p, ¢6 chirc ning giup Giam ddc Trung tAm thuc hién nhiém vu xuét ban
cac thong tin, tin tirc, cac hoat dong cia Trung tdm trén Trang thong tin dién tu
Trung tam dia chi: ttddesncckhanhhoa.vn

2. Nhi€ém vu

- Ban Bién tdp cé nhi€ém vu xay dm}g, thuc hién ké hoach hoat dong, ké
hoach kinh phi theo sy chi dao cia Gidm doc Trung tam.

- Quy dinh va phan cong nhi€ém vu cu thé cho céc thanh vién Ban Bién tap,
dam bao su phoi hop chit ché, thuong xuyén gitta cac thanh vién Ban Bién tap va
cac phong chuyén mon.

- Diéu hanh hoat dong ctia Trang théng tin dién t& Trung tAm, chiju trach
nhiém vé ndi dung thong tin, k§ thuit, nhim dam bao Trang théng tin hoat dong
thuong xuyén, lién tuc va an toan, cling nhu kha nang phat trién mé& rong Trang
thong tin.

- Tiép nhén céc théng tin, dit liéu do vién chirc, ngudi lao dong, cic Phong
chuyén mén gui dén Trang thong tin dién tir Trung tdm va phén cong xu ly, bién
tap, kiém tra ban thao cic an pham trude khi dang tai. Tich cuc tham gia viét tin,
bai va bién tap tin, bai, anh nham thong tin v€ cac mat hoat dong cua Trung tdm
trén Trang thong tin.

- Theo d&i, dén dbc cac Phong chuyén mon, vién chirc, nguoi lao dong,
doan thé Trung tdm thyc hién nghiém tac viéc cung cp tin bai. B4o céo nhiing
kho khin, vudng mic va dé xuét cac giai phap dé nang cao chat lugng Trang thong



tin dién tit Trung tdm. Dinh ky thang, quy, ndm tong hop béo cdo Lanh dao Trung
tam vé két qua thuc hién cia cac Phong chuyén mon, vién chtrc, nguoi lao dong,
doan thé.

- Hang nam tong két danh gia nhiing guong tét dién hinh, phat hién nhing
viéc lam khong diing, trdi véi quy dinh cia Nha nudc bao céo Lanh dao Trung tAm.

- Quan ly céc tii liéu ¢6 lién quan dén hoat dong Trang thong tin dién tix Trung tam.
Piéu 3. Co ciu td chire

Ban Bién tip gdbm 01 Trudng ban, 01 Phé trudng ban, 01 Thu ky, 01 quan
tri va céc Uy vién Ban bién tap.

CHUONG 1I
PHAN CONG TRACH NHIEM

Piéu 4. Truéng Ban Bién tap

- Chiu trach nhiém truéc Gidm dbc Trung tAm vé toan bd ndi dung cia
Trang thong tin di¢n ti Trung tam.

- Chi dao thuc hién noi dyng, chuong trinh hoat dong va gitr mbi quan hé
vdi cac don vi, doan the, cd nhan dé duy tri hoat dong Trang thdng tin ctia Trung tAm.

- Cha tri cac cude hop Ban Bién tap, phan cong nhiém vy, kiém tra cong
tac cta céac thanh vién trong Ban Bién tap.

- Xét, ky duy€t thong tin trude khi dua 1én Trang thong tin dién tir Trung tAm.

Piéu 5. Ph6 Truéng Ban Bién tip

- Chiu trach nhiém trudc Trudng Ban Bién tép vé cac ndi dung theo linh
vuc minh phu trach. Chi dao, quan ly di€u hanh sy phoi hgp gitta khau k§ thuét
va ndi dung, ddm bao cho cac thong tin dang trén Trang thon tin duoc kip thoi, chinh xéc.

- Theo d&i, dén déc cac Phong Chuyén mén, doan thé thuc hién viée cung
cAp dich vu cong, trao dbi thong tin 1én Trang thong tin.

- Gitip Truéng Ban Bién tap trién khai, don ddc, klem tra vi¢c thuc hién cac
nhiém vy cta Ban Bién tép. Thay mét Trudng Ban chi dao trién khai thuc hién nhiém
vu ctia Ban khi Truéng Ban di ving hozic Gy quyén.

- Thuong xuyén tong hop tinh hinh hoat dong ctia Trang thong tin, béo céo
Trudng Ban nhiing vin dé can thiét, gitip cho Trang thong tin dién tir cia Tr ung
tam hoat dong ngay cang hi¢u qua.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac do Trudng Ban bién tap phan cong.

Piéu 6. Uy vién Ban vién tap

- Chiu trach nhiém t6 chirc, theo d&i, dén ddc viée cung cép, trao ddi thong
tin thudc Phong va linh vuc minh phu tréach.

- Cung cip céc tin, bai va hinh anh hoat dong vé céc linh vuc cong tac clua
Phong minh phu trach gtri vé dia chi thu dién t ctia Thu ky Ban bién tép; ky
duyét tin, bai ctia vién chire, nguodi lao dong thude phong phu trach dam bao tinh
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khoa hoc, kip thoi, chinh x4c va dung quy dinh trude khi chuyén cho Trudng ban
hodc Pho ban bién tdp duyét.

- P& xuit cac giai phap déng gop, xay dung cho Trang thong tin dién ti
cua Trung tam hoat ddng cé chat luong va hi€u qué ngay cang cao.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Ban Bién tdp phan cong.

Piéu 7. Uy vién Ban bién tip - Ké toan

- Lap du toan kinh phi hoat dong hang nam, dinh muc nhuén bt cho mdi
tin bai, trinh Trudng ban xem xét, phé duyét. Lap cac du toan lién quan dén viéc
dam bao duy tri hoat dong ctia website dugc thudng xuyén, lién tuc. Thuc hién
thanh, quyét toan ché do nhuén but, thu lao cho cac tac pham duoc dang lén
website theo quy dinh.

- Thuc hién nhiém vu khac do Trudng (Phd) Ban bién tap phan cong.
Piéu 8. Uy vién Ban bién tap - Quén tri mang

- Thyc hién cong tac van hanh, quan ly website dam bao an toan, an ninh mang
va dam bao cac vén dé lién quan den k§ thuét, duy tri Trang thong tin van hanh lién
tuc, dn dinh va thong subt. D& xuit véi Giam dbc Trung tdm (Trudng Ban bién tap)
tam dimg hoat dong ctia website khi théy khong dam béo v& ha ting k§ thust.

- Theo d6i kiém tra dinh ky vé tinh trang hoat dong cua website, khac phuc
su ¢0 va cac van dé xay ra cé lién quan toi website.

- Chiu trach nhiém sao Iuu dinh ky dé dam bao tinh an toan, bdo mat cho website.

- Tiép nhén, tip hop céac thong tin do cac phong, ban, don vi, cong tac vién
gti v€; phoi hop véi Thu ky Ban bién tap de bién tap thong tin, trinh Trudng Ban
bién tdp duyét va cap nhat 1én cdc modul cia Website Trung tam.

- La dau mdi tdp hop céc théng tin dd duoc Trudng (Phé) Ban bién tap
duyét va chiu trach nhiém dang tai, duy tri, cdp nhat cac thong tin lén website
hodc g bo cac thong tin d8 dua theo chi dao cia Trudng (Pho) Ban bién tap.

- Bao mat tuyét ddi mat khau va chiu trach nhiém vé thong tin dua 1én trang
Website dung nhu ndi dung da kiem duyét.

- Theo doi ndi dung, quan ly Ve bd cuc, hinh thirc clia website, chi dugc
phép thay ddi giao dién, bd cuc, sip xép trang chi khi cé su ddng y cta Trudng
ban bién tap.

- Béo c4o thdng ké tinh hinh truy cdp khai thac thong tin trén website.

- Béo co va d& xuét véi Ban bién thp cac bién phap xit Iy su ¢b xay ra (néu c6).

- Phéi hop v6i Thu ky Ban bién bién tap trong cong tac: tiép nhén, bién tap
thong tin, luu gitt hd so cong viée; tong hop thong ké nhuan but, thu lao cho cac

tac phdm duoc ding trén website; tham muu vé co sé vat chét, trang thiét bi phuc
vu hoat dong ctiia Ban Bién tap va hoat ddng cua website.



- Thuorng xuyén theo doi va d& xudt giai phap néng cao hiéu qua hoat dong
clia website, d& xudt cai tién giao dién, b6 cuc théng tin, chire nang, tién ich dé
thuén tién cho ngudi doc, tao diéu kién cho website hoat dong tbt hon.

- Thyc hién nhiém vy khéc do Trudng (Phd) Ban bién tp phan cong.
Pi¢u 9. Thu ky Ban Bién tap

- Téng hop, kiém duyét tit ca cac thong tin, bai viét trude khi trinh Truong
(Phé) Ban bién tap phé duyét dé cap nhat 1én website.

- Phéi hop voi Quan tri mang trong viéc tb chirc thu thap, tiép nhén tin, bai,
anh va cac yéu cau, gop ¥ cua td chtic, ca nhén giri dén dé tong hop, bién tap,
kiém duyét tit ca cac théng tin, bai viét trude khi trinh Trudng/Pho Ban Bién tép
phé duyét cic tac pham dé cap nhat, dang lén website.

- Phéi hop vdi cac phong, ¢4 nhan ¢6 lién quan dé thuc hién cong tic bién
tap, kiém tra tinh xé4c thyuc coa thong tin.

- Phéi hop véi bd phan quan tri mang dé dua tic phim da duoc duyét 1én website.

- Theo ddi tinh hinh tiép nhan va xt Iy théng tin, tién d6 cap nhat tin, théng
tin dang trén website; dinh ky 18p bdo cdo tong hop tinh hinh dang tai thong tin
cho Trudng Ban Bién tap.

- Thuc hién bao cdo, danh gia tinh hinh hoat dng clia website va hoat dong
cua céc thanh vién Ban bién tdp, cac phong theo tirmg quy.

- Phéi hop v6i Quan tri mang va ké toan trong viéc tham muu vé co s& vat
chét, trang thiét bj phuc vu hoat dong cua Ban Bién tép.

- Phéi hop véi ké toan, quan tri mang va céc don vi ¢6 lién ‘quan: hoan thién
viéc thanh, quyét toan kinh phi cho céc hoat dong clia website; tong hop thdng ké
nhuén but, thu lao cho cac tac pham dugc dang trén website trinh Trudng Ban
Bién tdp phé duyét; thuc hién viéc chi tra nhuin but, thu lao theo chi dao cua
Trudng Ban Bién tép.

- Chuén bi ndi dung, tai lidu cho cac cudc hop ctia Ban Bién tap; tong hop,
ghi bién ban cac cude hop va théng bao két qua cude hop dén cac thanh vién.

- Tiép nhén cac ¥ kién déng gop, cac kién nghi dé xudt vé k§ thuat, noi
dung va nhing y kién hoan thién website.

- Be xuét cdc bién phép ning cao chét luong thong tin ciia website; phuong
4n cai tién quy trinh thu thap, bién tap, cép nhat thong tin nham nang cao hi€u qua
va chét luong clia thong tin.

- Thyc hién nhiém vu khéc do Trudng (Phd) Ban bién tip phan cong.
CHUONG III
PHUONG THUC HOAT PONG VA QUAN HE CONG TAC
Diéu 10. Phuwong thirc hoat dong

1. Ban Bién tap hoat dong theo ché do tha trudng, cac thanh vién Ban bién
tap chip hanh sy phén cong cong tac cia Trudng Ban.
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2. Thanh vién Ban bién tap lam viéc theo ché d6 kiém nhiém.
3. Ban Bién tap hop thuong ky mdi quy mot 1an. Trudng hop can thiét, Ban

Bién tap hop bit thudng theo yéu cau cua Trudng Ban Bién tip hodc céc thanh
vién cua Ban.

Picu 11. Quan hé cong tac

1. Ban Bién tap chiu sy quan ly ctiia Gidm dbc Trung tdm v& tit ca cac mit
hoat dong.

2. Thanh vién Ban Bién tdp c6 trdch nhi€ém phéi hop chat ch€ véi Lanh dao
cac Phong chuyén mén, Lanh dao céc to chirc doan thé trong viéc thu thap thong
tin va tham tra ndi dung.

CHUONG 1V
KINH PHI HOAT PONG, KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 12. Kinh phi hoat dong

Kinh phi hoat dong cta Trang thong tin dién tir Trung tdm duoc chi trong
du todn giao ngén sach hang nam va cac nguén chi hgp phép theo quy dinh. Hang
ndm, Ban Bién tép chu tri, ph6i hgp v6i cac don vi lién quan 1ap du toan kinh phi
hoat dong ctia Trang thong tin dién tir trinh Giam doc Trung tAm quyét dinh.

Piéu 13. Khen thwéng, ky luit

1. Khen thudng

Céc tap thé, c4 nhén thuc hién tbt cac quy dinh trong quy ché nay hoic co
doéng gdp tich cuc cho sy phat trién cia Trang thong tin dién ti Trung tdm duoc
Ban Bién tap d€ nghi Giam doc Trung tdm khen thudng theo quy dinh.

2. Ky luat

Tép thé, c4 nhan vi pham cac quy dinh trong quy ché nay hozc ¢6 hanh vi
can tr¢ hoat dong cta Trang thong tin dién tir Trung tdm, tuy theo mic do vi
pham, Ban Bién tdp d€ nghi Giam doc Trung tdm c6 hinh thirc xtr 1y thich hop va
dung quy dinh cta phap luat.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 14. Ban bién tap Trang thong tin dién t& Trung tdm, Lanh dao céc
Phong chuyén mon, vién chirc, ngudi lao dong ¢ li€n quan chiu trach nhiém thyc
hién Quy ché nay. ,

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudéng mac thi Ban Bién tép cé trach
nhiém bao cdo Giam doc Trung tdm ( thong qua phong Hanh chinh — Tong hop)
xem xét dé dieu chinh, stra doi cho phu hop./.



