SO LAO BONG — THUONG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI KHANH HOA Péc lap — Tu do — Hanh phic
TRUNG TAM BPIEU DUONG VA CHAM SOC
NGUOI CO CONG - CONG TAC XA HOI

S6:46 /QD-TTNCCCTXH Khanh Hoa, ngay 28 thang 3 ndm 2022

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché To chirc va hoat dong ctia Ban Bién tip Trang thong tin dién tir
Trung tim Pieu dudng va Cham soc Nguoi cé cong — Cong tac xa hoi tinh Khanh Hoa

GIz:&M }),()c TRUNG TAM QIEU DU’O’NG?VA CHA,M S(')q
NGUOI CO CONG - CONG TAC XA HOI TINH KHANH HOA

Can cir Ludt Céng nghé théng tin s6 67/2006/QH11 ngay 29/6/ 2006;
Can cir Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phii vé img

dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nwoc;

Can cir Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP ngay 13/6/2011 cua Chinh phu quy
dinh vé viéc cung cdp théng tin va dich vu cong truc tuyén trén trang théng tin
dién tir hodc cong thong tin dién tir cua co quan nha nuoc,

Can cir Nghi dinh so 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phu vé
quan ly, cung cap, su dung dich vu Internet va thong tin trén mang; Can cir Nghi
dinh 56 27/2018/ND-CP ngay 01/3/2018 cua Chinh phu vé Sira doi, bé sung mot so
diéu cua Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/ 2013 ciia Chinh phii vé quan Iy,
cung cap, su dung dich vu Internet va thong tin trén mang,

Can cir Quyét dinh s6 4285/0P-UBND ngady 25 thang 11 nam 2021 ciia Uy
ban nhan dan tinh Khanh Hoa vé viéc hop nhat Trung tam Diéu duong va Cham
soc Nguoi co cong Khanh Hoa voi Trung tam Cong tac xd hoi — Quy Bdo tro' tré
em tinh Khanh Hoa thanh Trung tam Diéu duong va Cham soc Nguoi co cong —
Cong tac xa hoi tinh Khanh Hoa;

Theo dé nghi ciia Truwong phong Hanh chinh - Téng hop.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché T6 chirc va hoat dong cua
Ban Bién tap Trang thong tin dién tr Trung tdam Pi¢u dudng va Cham s6c Nguoi
cd cdng — Cong tac xa hoi tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.



Piéu 3. Ban bién tap Trang thong tin dién tir, Truong phong Hanh chinh — Tong
hop, Truong Phong Nghi€p vu va céc ca nhan c6 lién quan chju trach nhi¢m thi hanh
Quy¢t dinh nay./.

Noi nhdn:

- S6 LD-TB&XH (VBDT);
- Nhu Piéu 3 (VBDT);

- Luu: VT, PHC-TH.

Tran Thi Ngoc Thuy



QUY CHE
T6 chiic va hoat dong ciia Ban Bién tip Trang thong tin dién tir
Trung tim Diéu dudng va Chim séc Ngudi ¢ cong — Cong tic xi hoi tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyétdinhso 46 IQP-TTINCCCTXH, ngay28/3/2022
ciia Gidm doc Trung tam Biéu dviong va Chim séc Newor c6 cong - Cong tiexd hoi tinh Khénh Hoa)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va doi twong

Quy ché nay quy dinh chi tiét viéc to chitc va hoat dong cua Ban Bién tap
Trang thong tin dién to Trung tdm Pi€u dudng va Cham séc Nguodi cd cong —
Cong tac xa hoi tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Vi tri, chirc ning, nhiém vu ciia Ban Bién tap

1. Vi tri, chirc nang

Ban Bién tap Trang thong tin dién tir Trung tim Piéu dudng va Chiam soc
Nguoi ¢6 cong — Cong tac xa hoi tinh Khanh Hoa (goi tat 1a Ban Bién tap) do
Giam doc Trung tdm thanh lap, cé chic nang giap Giam doc Trung tdm thyc hién
nhiém vy xuat ban cac thong tin, tin tlrc, cac hoat dong cuia Trung tam trén Trang
thong tin dién t&r Trung tam dia chi: ttddcsncc-ctxh.khanhhoa.vn

2. Nhiém vu

- Ban Bién tap c6 nhi€ém vu x4y dung, thuc hién ké hoach hoat dong, ké
hoach kinh phi theo su chi dao cua Giam doc Trung tam.

- Quy dinh va phan cong nhiém vu cu thé cho cac thanh vién Ban Bién tap,
dam bao sy phoi hop chat ché, thuong xuyén gitra cac thanh vién Ban Bién tap va
cac phong chuyén mén.

- Piéu hanh hoat dong cua Trang thong tin dién t&r Trung tam, chiu trach
nhiém v€ ndi1 dung thong tin, k¥ thudt, nham dam bao Trang thong tin hoat dong
thuong xuyén, lién tuc va an toan, cling nhu kha nang phat trién mé rong Trang
thong tin.

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


http://www.ttcsntt.khanhhoa.gov.vn/

- Theo d&i, don ddc cac Phong chuyen mon, vién chue, nguoi lao dong, doan
thé Trung tAm thye hién nghiém tic viéc cung cip tin bai. Bao cdo nhitng kho
khan, vudng mic va dé xuét cac giai phap dé nang cao chat lwong Trang thong tin
dién tr Trung tam. Dinh ky thang, quy, nam téng hop bao cao Lanh dao Trung tam
Véqkét qua thuc hi¢n ctia cdc Phong chuyén moén, vién chirc, nguoi lao dong, doan
the.

- Hang nim tong két danh gia nhitng guong tot dién hinh, phat hién nhimg
viéc lam khong diing, trai véi quy dinh ciia Nha nude bao cdo Lanh dao Trung tam.

- Quén Iy cAc tai liéu ¢6 lién quan dén hoat dong Trang thong tin dién tir Trung tAm.

Piéu 3. Co ciu to chire

Ban Bién tap gdém 01 Trudng ban, 01 Pho trudong ban, 01 Thu ky, 01 quan
tr1 va cac Uy vién Ban bién tap.

CHUONG 11
PHAN CONG TRACH NHIEM
Piéu 4. Truwéng Ban Bién tip

- Chiu trach nhiém trudc Giam dbéc Trung tdm vé toan bo nodi dung cua
Trang thong tin dién tir Trung tam.

- Chi dao thuc hién ndi dung, chuong trinh hoat dong va gitr mbi quan hé véi
cac don vi, doan thé, ca nhan dé duy tri hoat dong Trang thong tin cia Trung tam.

- Chu tri cac cudc hop Ban Bién tap, phan cong nhiém vy, kiém tra cong tac
cua cac thanh vién trong Ban Bién tép.

- Xét, ky duyét thong tin trudce khi dua 1én Trang thong tin dién tr Trung tam.

Pi¢u 5. Phé Truéng Ban Bién tap

- Chiu trach nhiém trudc Trudng Ban Bién tip vé cac ndi dung theo linh vuc
minh phu trach. Chi dao, quan 1y diéu hanh sy phoi hgp gitra khau k¥ thuat va noi
dung, ddm bao cho cac thong tin dang trén Trang thon tin duoce kip thoi, chinh xac.

- Theo ddi, don doc cac Phong Chuyén mon, doan thé thuc hién viéc cung
cap dich vu cong, trao do1 thong tin 1én Trang thong tin.

- Gitp Truong Ban Bién tap trién khai, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cac

nhiém vu cua Ban Bién tdp. Thay mat Truong Ban chi dao trién khai thyc hién nhiém
vu clia Ban khi Truong Ban di vang hoic ity quyén.

- Thuong xuyén tong hop tinh hinh hoat dong cua Trang thong tin, bdo cao
Truéng Ban nhiing van dé can thiét, gitip cho Trang thong tin dién tr ciia Trung
tam hoat dong ngay cang hiéu qua.



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

Piéu 6. Uy vién Ban vién tap

- Chju trach nhiém t6 chuc, theo ddi, d6n dbc viée cung cép, trao do6i thong
tin thuoc Phong va linh vuc minh phu trach.

- Cung cp cic tin, bai va hinh anh hoat dong vé cac linh vuc cong tic cla
Phong minh phu trach giri vé dia chi thu dién tir cia Thu ky Ban bién tap; ky duyét
tin, bai cua vién chire, nguoi lao dong thudc phong phu trach dam bao tinh khoa
hoc, kip thoi, chinh xac va dung quy dinh trude khi chuyén cho Trudng ban hodc
Pho ban bién tap duyét.

- Bé xuat cac giai phap dong gop, xdy dung cho Trang thong tin dién tir cla
Trung tam hoat dong c6 chat lugng va hi¢u qua ngay cang cao.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Ban Bién tap phan cong.

Piéu 7. Uy vién Ban bién tip - K¢ toan

- Lap du toan kinh phi hoat dong hang nam, dinh mirc nhuan but cho mdi tin
bai, trinh Trudng ban xem xét, phé duyét. Lap cac dy toan lién quan dén viéc dam
bao duy tri hoat dong ctuia website dugc thuong xuyén, lién tuc. Thuc hién thanh,
quyét toan ché d§ nhuan but, thu lao cho céc tdc pham dugc dang 1én website theo
quy dinh.

- Thuc hién nhi€ém vu khac do Trudéng (Pho) Ban bién tap phan cong.
Picu 8. Uy vién Ban bién tip - Quén tri mang

- Thuc hién cong tac van hanh, quan ly website dam bao an toan, an ninh mang
va dam bao cac van dé lién quan | dén k¥ thuat, duy tri Trang thong tin vén hanh lién
tuc, on dinh va thong sudt. Pé xuat voi Giam doc Trung tam (Truong Ban bién tip) tam
dimg hoat dong ctia website khi thiy khong dam béo vé ha tang k¥ thust.

- Theo ddi kiém tra dinh ky vé tinh trang hoat dong cua website, khic phuc
su ¢0 va cac van dé xay ra co lién quan té1 website.

- Chiu trach nhiém sao luu dinh ky dé dam bao tinh an toan, bao mét cho website.

- T1ep nhan, tap hop cac thong tin do cac phong, ban, don vi, cong tac vién

giri vé; phdi hop véi Thu ky Ban bién tap dé bién tap thong tin, trinh Truéng Ban
bién tap duyét va cap nhat Ién cac modul cua Website Trung tam.

- La d¢au méi tap hop céac thong tin da duoc Truong (Phd) Ban bién tap duyét
va chiu trach nhiém dang tai, duy tri, cap nhat cac thong tin 1én website hoac go bo
cac thong tin da dua theo chi dao cua Trudng (Pho) Ban bién tap.



- Bado mat tuy¢t ddi mat khau va chiu trach nhiém vé thong tin dua 1én trang
Website dung nhu ndi dung da kiém duyét.

- Theo doi ndi dung, quan ly Ve bd cuc, hinh thirc cua website, chi duoc
phép thay d6i giao dién, bd cuc, sip xép trang chu khi co su dong ¥ ctia Trudng
ban bién tap.

- Bao c4o thong ké tinh hinh truy cap khai thac thong tin trén website.

- B4o cao va dé xudt voi Ban bién tap cac bién phép xir Iy sur ¢b xay ra (néu co).

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

tac pham duoc ding trén website; tham muu vé co sé vat chat, trang thiét bi phuc
vu hoat dong cuia Ban Bién tap va hoat dong cua website.

- Thuong xuyén theo doi va dé xuat giai phap nang cao hiéu qua hoat dong
clia website, dé xuét cai tién giao dién, bd cuc thong tin, chirc nang, tién ich dé
thuan tién cho nguoi doc, tao diéu kién cho website hoat dong tdt hon.

- Thyc hién nhiém vu khéac do Trudéng (Pho) Ban bién tap phan cong.
Pi¢u 9. Thu ky Ban Bién tap

- Tong hop, kiém duyét tit ca cac thong tin, bai viét trudc khi trinh Trudng
(Ph6) Ban bién tap phé duyét dé cap nhat 1én website.

- Phéi hop v6i Quan tri mang trong viée to chire thu thap, tiép nhén tin, bai,
anh va cac yéu cau, gop y ctia to chirc, ca nhan giri dén dé tong hop, bién tap, kiém
duyét tat ca cac thong tin, bai viét trudc khi trinh Truong/Pho Ban Bién tap phé
duyét cac tic pham dé cap nhat, ding 1én website.

- Phéi hop voi cac phong, ca nhan co lién quan dé thuc hién cong tic bién
tap, ki€m tra tinh xac thyc cua thong tin.

- Phéi hop véi b phan quén tri mang dé dura tac pham da dugce duyét 1én website.

- Theo do1 tinh hinh tiép nhan va xu ly thong tin, tién do cap nhat tin, thong
tin dang trén website; dinh ky 1ap bdo cao tong hop tinh hinh dang tai thong tin cho
Trudéng Ban Bién tap.

- Thuc hién bao cao, danh gia tinh hinh hoat dong cia website va hoat dong cua
cac thanh vién Ban bién tap, cac phong theo ting quy.

- Phéi hop véi Quan tri mang va ké toan trong viéc tham muu vé co s vt
chat, trang thiét b1 phuc vu hoat dong cua Ban Bién tap.

- Phéi hop véi ké toan, quan tri mang va cac don vi c6 lién quan: hoan thién
viéc thanh, quyét toan kinh phi cho cac hoat dong cua website; tong hop thong ké



nhuan but, thu lao cho cac tac phém duoc dang trén website trinh Truong Ban Bién
tap phé duyét; thuc hién viéc chi tra nhuan but, thu lao theo chi dao cia Trudong
Ban Bién tap.

- Chuan bi ni dung, tai li€u cho cac cudc hop cuia Ban Bién tap; tong hop,
ghi bién ban cac cudc hop va thong bao két qua cudc hop dén cac thanh vién.

- Tiép nhan cac ¥ kién dong gop, cac kién nghi dé xuat vé ky thuat, ndi dung
va nhitng ¥ kién hoan thién website.

- D& xuit cac bién phap nang cao chit lugng thong tin ciia website; phuong
an cai tién quy trinh thu thap, bién tap, cap nhat thong tin nham nang cao hi¢u qua
va chat lugng cua thong tin.

- Thuc hién nhiém vu khac do Truong (Pho) Ban bién tap phan cong.
CHUONG III
PHUONG THUC HOAT PONG VA QUAN HE CONG TAC
Piéu 10. Phuong thirc hoat dong

1. Ban Bién tép hoat dong theo ché d6 thu truong, cac thanh vién Ban bién
tap chap hanh su phan cong cong tac cua Truong Ban.

2. Thanh vién Ban bién tap 1am viéc theo ché do kiém nhiem.
3. Ban Bién tap hop thuong ky mdi quy mot 1an. Trudng hop can thiét, Ban

Bién tap hop bat thuong theo yéu cdu cia Trudong Ban Bién tip hodc céc thanh
vién cua Ban.

Picu 11. Quan hé cong tac
1. Ban Bién tip chiu sy quan Iy ctia Giam dbc Trung tAm vé tat ci cac mét hoat dong.
2. Thanh vién Ban Bién tap c6 trach nhiém phdi hop chit ché véi Lanh dao

cdc Phong chuyén mon, Lanh dao cac to chirc doan thé trong viéc thu thap thong
tin va tham tra ndi dung.

CHUONG IV
KINH PHi HOAT PONG, KHEN THUONG VA KY LUAT
Piéu 12. Kinh phi hoat dong

Kinh phi hoat dong ctia Trang thong tin dién tr Trung tam dugc chi trong du
toan giao ngan sich hang nim va cac ngudn chi hop phap theo quy dinh. Hang
nam, Ban Bién tap chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan 1ap du toan kinh phi
hoat dong cta Trang thong tin dién tir trinh Giam déc Trung tm quyét dinh.



Pi¢u 13. Khen thwéng, ky luat
1. Khen thudng

C4c tap thé, ca nhan thyuc hién tét cac quy dinh trong quy ché nay hoic co
dong gop tich cuc cho sy phat trién cua Trang thong tin dién tor Trung tam dugc
Ban Bién tap dé nghi Giam doc Trung tam khen thudng theo quy dinh.

2. Ky luét

Tap thé, ca nhan vi pham cic quy dinh trong quy ché nay hodc c6 hanh vi
can tro hoat dong cta Trang thong tin dién tir Trung tam, tuy theo mirc dd vi pham,
Ban Bién tap dé nghi Giam dbc Trung tdm co6 hinh thtc xt 1y thich hop va dang
quy dinh cda phép luat.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. Ban bién tap Trang thong tin dién tir Trung tAm, Lanh dao cac
Phong chuyén mdn, vién chirc, nguoi lao dong c6 lién quan chiu trach nhiém thue
hién Quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mac thi Ban Bién tap
c6 trach nhiém bao c4o Giam ddc Trung tim (qua phong Hanh chinh — Tong hop)
xem xét dé diéu chinh, stra d6i cho phu hop./.
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