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QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy chế  hoạt động 

 của Trang thông tin điện tử huyện Như Xuân 

              

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN NHƯ XUÂN
      Căn cứ Luật tổ chức HĐND và UBND, ngày 26/11/2003;
Căn cứ Luật Công nghệ thông tin của Quốc hội, số 67/2006/QH11 ngày 29/6/2006;

Căn cứ Nghị định 64/2007/NĐ- CP ngày 10/4/2007 của Thủ tướng Chính phủ về Ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan nhà nước;

Căn cứ Nghị định số 43/2011/NĐ- CP ngày 13/6/2011 của Chính phủ quy về cung cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan nhà nước;
C¨n cø c«ng v¨n sè 5724/UBND - CNTT ngµy 29/8/2011 cña UBND tØnh Thanh Hãa vÒ viÖc ho¹t ®éng cña c¸c trang th«ng tin ®iÖn tö, c¸c dÞch vô c«ng trùc tuyÕn;

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng HĐND&UBND huyện,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy chế hoạt động của Trang thông tin điện tử huyện Như Xuân” gồm 5 chương 22 điều ( có bản Quy chế kèm theo).
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Chánh Văn phòng HĐND&UBND, Trưởng Ban biên tập trang TTĐT huyện, Thủ Trưởng các cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện, các đơn vị và các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Như điều 3 (thực hiện );

- CT, các PCTUBND (để chỉ đạo);

- Các thành viên BBTWebsite huyện;
- Văn phòng UBND tỉnh ( bc);
- Ban Tuyên Giáo HU;

- Các CQCM, ĐVSN huyện;

- UBND các xã, thị trấn;

- Wrbsite Huyện;
- Lưu: VP.                                                                  
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                Dương Văn Mạnh
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QUY CHẾ 

Hoạt động của Trang thông tin điện tử huyện Như Xuân
( Ban hành kèm theo Quyết định số:  541 /QĐ - UBND
ngày 12  tháng 3  năm 2012  của Chủ tịch UBND huyện Như Xuân)


Chương I

 QUY ĐỊNH CHUNG.
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng.
1. Quy chế này quy định về  hoạt động của Trang thông tin điện tử huyện Như Xuân ( gọi tắt là Website Huyện) bao gồm: quản lý, cung cấp thông tin, cung cấp các dịch vụ công, công tác biên tập và cập nhật thông tin cho Website Huyện.

2. Quy chế này áp dụng cho các cá nhân, đơn vị thuộc UBND huyện, UBND các xã, thị trấn và các doanh nghiệp, đơn vị, cá nhân tự nguyện tham gia khai thác và sử dụng dịch vụ của Website Huyện ( gọi chung là các cá nhân,  đơn vị). 

Điều 2. Giải thích từ ngữ.
Trong Quy chế này, các thuật ngữ dưới đây được hiểu như sau: 

1. Website huyện: là nơi tập hợp, cung cấp và trao đổi thông tin phục vụ công tác trên môi trường mạng .

2. Cơ sở dữ liệu: là tập hợp các dữ liệu được sắp xếp, tổ chức để truy cập, khai thác, quản lý và cập nhật thông qua phương tiện điện tử
3. Tích hợp dữ liệu: là quá trình thu thập, lưu trữ, liên kết các cơ sở dữ liệu tác nghiệp và điều hành; cung cấp và chia sẻ các thông tin chung; truyền tải các thông tin quản lý bao gồm các văn bản quy phạm pháp luật và các văn bản hành chính do các cơ quan có thẩm quyền ban hành.

4. Dịch vụ hành chính công: là những dịch vụ liên quan đến hoạt động thực thi pháp luật, không nhằm mục tiêu lợi nhuận, do cơ quan nhà nước (hoặc tổ chức, doanh nghiệp được ủy quyền) có thẩm quyền cấp cho tổ chức, cá nhân dưới hình thức các loại giấy tờ có giá trị pháp lý trong các lĩnh vực mà cơ quan nhà nước đó quản lý. 
5. Dịch vụ hành chính công trực tuyến: là các dịch vụ hành chính công được thực hiện trên môi trường mạng Internet.
Điều 3.  Địa chỉ Website Huyện http://nhuxuan.thanhhoa.gov.vn
Điều 4.  Chức năng, nhiệm vụ của Website Huyện.
1. Chức năng:
+ Website Huyện Như Xuân là đơn vị thành viên thuộc Cổng thông tin điện tử tỉnh Thanh Hóa được Văp phòng UBND tỉnh hỗ trợ xây dựng.
 + Cung cấp, trao đổi thông tin chính thức, công khai, theo đúng chức năng, nhiệm vụ của UBND huyện trên môi trường mạng.

2. Nhiệm vụ:
a) Cung cấp đầy đủ, chính xác và kịp thời các thông tin về chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, các quy định của UBND tỉnh Thanh Hoá về thông tin và truyền thông; tình hình hoạt động của chính quyền cấp huyện, cơ sở trên địa bàn huyện; 

b) Tuyên truyền, phổ biến các văn bản quy phạm pháp luật và các văn bản có liên quan về các lĩnh vực quản lý nhà nước;

c) Hỗ trợ quá trình ra các quyết định quản lý và điều hành của UBND huyện;

d) Cung cấp thông tin cho Cổng thông tin điện tử của tỉnh theo quy định; chia sẻ thông tin chung giữa UBND huyện với các cá nhân, đơn vị trong và ngoài huyện theo các quy định của pháp luật; 

đ) Xây dựng mối quan hệ trực tuyến giữa huyện với lãnh đạo tỉnh, các Sở, ban ngành cấp tỉnh, các cơ quan cấp huyện, các xã, thị trấn, các cá nhân, đơn vị trong và ngoài tỉnh theo quy định của pháp luật ; 

e) Cung cấp các dịch vụ hành chính công về thủ tục hành chính.

Điều 5. Nguồn cung cấp thông tin cho Website huyện.
 1. Các cá nhân, cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp thuộc UBND huyện, các ngành cấp huyện, UBND các xã, thị trấn có trách nhiệm cung cấp nội dung thông tin theo qui định tại Điều 8 của Quy chế này. 

 2. Cán bộ, công chức, viên chức thuộc UBND huyện có trách nhiệm gửi tin, bài về lĩnh vực QLNN và các thông tin khác phù hợp với nhiệm vụ chuyên môn.

3. Các ngành hữu quan cấp huyện, UBND các xã, thị trấn có trách nhiệm cung cấp thông tin các hoạt động về các lĩnh vực KT-XH, quốc phòng, an ninh thuộc phạm vi quản lý.

4. Khuyến khích các tổ chức, các doanh nghiệp trên địa bàn huyện cung cấp thông tin về hoạt động của đơn vị cho Website Huyện.

Điều 6. Quản lý Website Huyện.
1. Website Huyện hoạt động dưới sự chỉ đạo trực tiếp của một đồng chí Phó Chủ tịch UBND huyện ( thường trực).

2. Ban Biên tập Website Huyện ( được quy định tại Chương III của Quy chế này), Chịu trách nhiệm biên tập và quản lý nội dung thông tin đưa lên Website Huyện.
3. Quản trị mạng UBND huyện, kiêm quản trị Website Huyện ( phụ trách kỹ thuật) được qui định tại khoản 8 Điều 18 của Quy chế này: Đảm bảo các điều kiện kỹ thuật, an toàn, an ninh để Website hoạt động bình thường và nghiên cứu, thiết kế cải tiến để nâng cấp và mở rộng Website theo yêu cầu của Ban Biên tập.

Điều 7. Kinh phí chi cho hoạt động và chế độ nhuận bút, thù lao thực hiện Website Huyện. 

1. Kinh phí chi cho việc nâng cấp và duy trì hoạt động thường xuyên của Website Huyện gồm: mua bản quyền các thông tin; công tác quản trị; nhuận bút, thù lao cho tác giả, cộng tác viên, biên tập viên của Website Huyện được cân đối trong dự toán chi thường xuyên được cấp hàng năm do ngân sách huyện cấp. Mức chi được thực hiện theo các quy định hiện hành của Nhà nước.

2. Chế độ nhuận bút, thù lao.
Căn cứ Nghị định số 61/2002/NĐ-CP ngày 11/06/2002 của Chính phủ về chế độ nhuận bút; Thông tư liên tịch số 21/2003/TTLT/BVHTT-BTC ngày 01/07/2003 của Liên Bộ Văn hoá - Thông tin (nay là Bộ Văn hoá, Thể thao và Du lịch) - Bộ Tài chính hướng dẫn việc chi trả chế độ nhuận bút, trích lập và sử dụng quỹ nhuận bút và Dự toán thu chi ngân sách hàng năm của Văn phòng HĐND&UBND huyện được UBND huyện phê duyệt; chế độ nhuận bút, thù lao cho người viết và biên tập tin, bài trên Website của huyện do Ban biên tập xây dựng, trình Chủ tịch UBND huyện phê duyệt để thực hiện.
Chương II

NỘI DUNG THÔNG TIN, CUNG CẤP VÀ CẬP NHẬT

 THÔNG TIN CHO WEBSITE HUYỆN.
Điều 8. Quy định về nội dung thông tin được cung cấp trên Website Huyện.
1. Giới thiệu chung về huyện.

- Sơ đồ tổ chức bộ máy, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan và của từng đơn vị trực thuộc: Quyết định thành lập; giới thiệu về tổ chức bộ máy, chức năng nhiệm vụ, quyền hạn của UBND và các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp trực thuộc; địa chỉ trang thông tin điện tử của các đơn vị trực thuộc (nếu có).
- Giới thiệu về lịch sử phát triển của địa phương;
- Giới thiệu về các danh lam, thắng cảnh.
- Giới thiệu về các xã, thị trấn trong huyện.

2. Tin tức, sự kiện.

- Cặp nhật các thông tin, tin tức, sự kiện chính trị, kinh tế- văn hóa, xã hội…..

diễn ra hàng ngày trên địa bàn huyện theo quy định.
3. Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật của Trung ương, của tỉnh, các văn bản về quản lý điều hành của UBND huyện.

- Danh sách các văn bản quy phạm pháp luật của Trung ương, của tỉnh, các văn bản về quản lý điều hành của UBND huyện;  


- Cho phép đọc và tải về các văn bản; 


- Phân loại các văn bản theo lĩnh vực, ngày ban hành, cơ quan ban hành... 


- Tham chiếu (link) giữa các văn bản liên quan để dễ theo dõi; 

- Cho phép tìm kiếm văn bản theo từ khóa, lĩnh vực, thời gian, đơn vị phát hành... 

4. Quy trình thực hiện thủ tục hành chính, dịch vụ công trực tuyến.

- Danh sách tên thủ tục và đơn vị thực hiện các thủ tục hành chính của Sở, ban ngành cấp tỉnh; các lĩnh vực thuộc UBND huyện; UBND xã, thị trấn;

- Các bước thực hiện thủ tục hành chính, nơi nhận, tên và thông tin giao dịch của người trực tiếp xử lý hồ sơ;


- Thời hạn, lệ phí (nếu có) và các quy định cụ thể khác đối với việc giải quyết của từng thủ tục hành chính;


- Cho phép người sử dụng tải về các biểu mẫu điện tử của các thủ tục hành chính ; 


- Nâng cấp lên dịch vụ công trực tuyến các mức cao hơn trong tương lai.     

5. Thông tin về kinh tế- xã hội, tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn, chế độ, chính sách, chiến lược, quy hoạch, đề án, kế hoạch cấp huyện.

- Đưa đầy đủ, kịp thời các thông tin cần tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn về chế độ, chính sách, chiến lược, quy hoạch, đề án, kế hoạch chuyên ngành theo đúng quy định của Nhà nước;


- Cho phép tìm kiếm các thông tin theo từ khóa, lĩnh vực, thời gian. 

6. Cung cấp danh bạ điện thoại, danh mục địa chỉ thư điện tử chính thức của từng đơn vị trực thuộc và cán bộ, công chức có thẩm quyền.

- Đưa rõ họ và tên, chức vụ, số điện thoại và địa chỉ hộp thư điện tử của từng cá nhân, đơn vị.

7. Cung cấp thông tin về dự án, hạng mục đầu tư, đấu thầu, mua sắm công 


- Danh sách các dự án đang chuẩn bị đầu tư, các dự án đang triển khai và các dự án đã hoàn tất; 


- Mỗi dự án cần có các thông tin tối thiểu như: Tên dự án, mục tiêu chính, lĩnh vực, loại dự án, thời gian thực hiện... 

8. Thông tin, kỷ yếu về các hội nghị, hội thảo, tập huấn
Cho phép đọc và tải các tài liệu của các hội nghị, hội thảo, chương trình tập huấn của UBND huyện, các cơ quan chuyên môn, các chương trình khác trực tiếp hoặc thông qua liên kết đến các website khác.

9. Thông báo, niêm yết:


Thông báo chương trình công tác, lịch tiếp dân của UBND, lãnh đạo UBND; thông báo bán đấu giá; thông báo tuyển sinh, tuyển dụng…
10. Các bài viết, nghiên cứu chuyên đề về 1 vấn đề, 1 lĩnh vực trong quản lý, điều hành, chỉ đạo chuyên môn, nghiệp vụ….

- Bài do cán bộ, công chức của các đơn vị trực tiếp viết hoặc nghiên cứu.


- Các bài dịch hoặc biên dịch từ tài liệu nước ngoài phải cung cấp kèm theo đầy đủ nguồn tài liệu gốc.
- Các tác giả phải chịu hoàn toàn trách nhiệm về bản quyền các bài viết, bài dịch khi đăng lên Website  Huyện.

11. Thư điện tử, liên hệ, liên kết.

- Cho phép người dùng gửi các thông tin liên hệ, trao đổi ...qua thư điện tử.
  - Cho phép liên kết với các Sở, ban, ngành cấp tỉnh, các huyện thị trong tỉnh.
12. Các thông tin khác theo quy định của UBND tỉnh, hoặc các Sở, ngành cấp tỉnh.
Điều 9. Ngôn ngữ trình bày và thông tin cung cấp cho Website Huyện.
1. Ngôn ngữ trình bày: Ngôn ngữ chính trình bày thông tin trên Website là Tiếng Việt. Thống nhất chỉ sử dụng Bộ mã tiếng Việt Unicode, TCVN 6909 - 2001.

2. Thông tin không đáp ứng các quy định tại khoản 1 Điều này và khoản 1 Điều 10 sẽ không đủ điều kiện đăng tải trên Website Huyện. Các đơn vị đã gửi thông tin, có trách nhiệm chỉnh sửa cho phù hợp và gửi lại cho Ban biên tập.

Điều 10. Cơ chế cung cấp thông tin.
1. Chuẩn bị tin bài: 

a) Lãnh đạo các đơn vị có trách nhiệm duyệt nội dung thông tin do đơn vị mình cung cấp; Cán bộ, công chức, viên chức tự chịu trách nhiệm về tin, bài, ảnh của mình và gửi về hộp thư điện tử của Thường trực Ban biên tập để tổng hợp, trình duyệt trước khi đưa lên Website (tệp văn bản soạn thảo bằng Microsoft Word; Hình vẽ và ảnh dạng thông dụng  jpg, gif, bmp...). Trong trường hợp không thể gửi qua thư điện tử, các đơn vị, cá nhân có thể dùng USB, CD để chuyển thông tin cho Ban biên tập. Khuyến khích tin, bài có ảnh minh họa.

b) Mọi thông tin do các đơn vị, cá nhân gửi về  Ban biên tập hoặc Ban biên tập yêu cầu các đơn vị, cá nhân cung cấp thông tin, trả lời câu hỏi qua Website của công dân được thực hiện theo mẫu quy định tại phần Phụ lục (mẫu 1, 2, 3) và kèm theo tệp điện tử của tin, bài, ảnh (kể cả các biểu bảng, công thức, hình ảnh) đến địa chỉ email của Ban biên tập:  nhuxuan@thanhhoa.gov.vn
2. Thời gian cung cấp thông tin: 

a) Các thông tin được quy định tại Điều 8 của Quy chế này phải được cung cấp ngay sau khi hoàn thành xong thông tin. Cụ thể:

- Đối với tin tức, sự kiện: không quá 8 giờ hành chính kể từ khi diễn ra hoạt động, sự kiện. 

- Đối với các văn bản do UBND huyện ban hành: không quá 02 ngày làm việc sau khi lãnh đạo UBND huyện ký ban hành văn bản.

- Đối với các hội nghị sơ kết, tổng kết, hội nghị chuyên đề hoặc các sự kiện quan trọng liên quan đến hoạt động của huyện: không quá 03 ngày sau khi diễn ra sự kiện.

- Đối với thông tin kinh tế- xã hội: Định kỳ theo tháng, quí, năm, chậm nhất vào ngày 30 hàng tháng.

b) Nếu có thay đổi nội dung các thông tin được quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4, 5 và 6  Điều 8 của Quy chế này, các đơn vị có trách nhiệm phải cung cấp lại thông tin cho Ban Biên tập để các thông tin được cập nhật, chỉnh sửa kịp thời. 
3. Định mức cung cấp thông tin:

Mỗi đơn vị phải đảm bảo định mức cung cấp thông tin cho Website huyện ít nhất 02 tin, bài/tháng (tính cả tin, bài của tập thể và cá nhân thuộc đơn vị sưu tầm hoặc tự viết).

Điều 11. Trách nhiệm tổ chức, cung cấp và cập nhật thông tin.
1. Các đơn vị, địa phương trong huyện có trách nhiệm cung cấp đầy đủ, chính xác và kịp thời cho Website Huyện các nội dung thông tin được quy định tại Điều 8 của Quy chế này, thuộc lĩnh vực do đơn vị, địa phương quản lý;

2. Trong mục “Nơi nhận”, các văn bản không phải văn bản mật phải ghi rõ: Website Huyện (để phổ biến, công bố);

3. Trưởng các đơn vị chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND huyện về những thông tin mà đơn vị cung cấp; 

4. Mỗi đơn vị có trách nhiệm bố trí cán bộ cung cấp thông tin cho Website Huyện, tiếp nhận các ý kiến của công dân và trả lời công dân theo thẩm quyền về lĩnh vực quản lý của đơn vị;

Chương III

CÔNG TÁC BIÊN TẬP WEBSITE HUYỆN.
Điều 12. Ban Biên tập Website Huyện.
Ban Biên tập Huyện Website do Chủ tịch UBND quyết định thành lập gồm Trưởng Ban Biên tập, các Phó Trưởng Ban Biên tập và các thành viên Ban Biên tập; thư ký kỹ thuật và thư ký nội dung. Trưởng Ban Biên tập do một đồng chí Phó Chủ  tịch UBND đảm nhiệm. 

Điều 13. Chức năng, nhiệm vụ của Ban Biên tập Website Huyện.

1. Chức năng: 

Tham mưu việc tổ chức viết bài, biên tập, đưa tin và quản lý các thông tin có liên quan trên Website Huyện, đảm bảo để Website hoạt động thường xuyên, liên tục, hợp pháp.

2. Nhiệm vụ:

a) Xây dựng, thực hiện kế hoạch hoạt động của Website Huyện theo sự chỉ đạo của Chủ tịch UBND huyện;
b) Tổ chức viết tin bài, khai thác thông tin từ các nguồn hoạt động thường xuyên của các đơn vị, các  địa  phương trong huyện và từ các đơn vị có liên quan đến hoạt động của UBND huyện để đảm bảo cho Website Huyện luôn hoạt động có chất lượng, thường xuyên, hiệu quả, đúng pháp luật. Hướng dẫn và phối hợp với cán bộ, công chức của các đơn vị trong việc thu thập, biên tập và cung cấp thông tin;

c) Tiếp nhận các thông tin do các đơn vị gửi cho Website Huyện theo các quy định tại Điều 10 của Quy chế này; Tổ chức biên tập, duyệt nội dung thông tin, hình thức trình bày, tính thẩm mỹ và tính chính xác của Website;

d) Giám sát hoạt động, kỹ thuật vận hành của Website nhằm đảm bảo hoạt động liên tục, kịp thời đối với thông tin tích hợp và phương hướng phát triển mở rộng;

đ) Theo dõi, đôn đốc các phòng chuyên môn, đơn vị thuộc Huyện, UBND các  xã, thị trấn thường xuyên cung cấp thông tin, hoạt động của đơn vị cho Website ;
e)  Tổ chức mạng lưới cộng tác viên để cung cấp thông tin về tình hình hoạt động của các đơn vị, dữ liệu, số liệu; 

f) Tổng hợp ý kiến của người truy cập; báo cáo và đề xuất biện pháp xử lý kịp thời với Chủ tịch UBND huyện;  

g) Thành viên của Ban Biên tập làm việc theo chế độ kiêm nhiệm.

Điều 14. Trách nhiệm của Trưởng ban, các Phó Trưởng ban, các uỷ viên ban biên tập Website huyện và cán bộ cung cấp thông tin của các đơn vị.
1. Trưởng Ban biên tập:

- Chỉ đạo, điều hành hoạt động của Ban biên tập và chịu trách nhiệm về toàn bộ hoạt động và nội dung thông tin của Website Huyện.  

- Định hướng nội dung, phát triển của Website Huyện. 

- Duyệt bài trước khi đưa lên Website Huyện.

- Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND huyện về những thông tin được đưa lên Website Huyện; có trách nhiệm phân công nhiệm vụ cho các thành viên Ban biên tập.

2.  Phó ban biên tập:

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban biên tập về từng mặt công việc được phân công; được sự ủy quyền của Trưởng Ban biên tập trong việc điều hành các hoạt động của Ban biên tập và vận hành Website Huyện. 
- Tham mưu cho Trưởng ban việc quản lý, tổ chức nội dung và đặt người viết tin, bài; kinh phí dảm bảo cho hoạt động của Website hoạt động.
- Biên tập và duyệt tin, bài theo phân công của Trưởng ban.
- Dự kiến chế độ nhuận bút, phụ cấp và các khoản chi tiêu tài chính khác cho Website trình TB biên tập báo cáo Chủ tịch UBND huyện duyệt.

3. Các uỷ viên Ban biên tập:

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban biên tập về từng mặt công việc được phân công;
- Khai thác, sưu tầm tin, bài, ảnh từ các nguồn thông tin liên quan đến  các lĩnh vực do Huyện chịu trách nhiệm quản lý;

- Thường xuyên theo dõi và đề xuất thiết kế cải tiến, nâng cấp giao diện Website Huyện;

4. Cán bộ cung cấp thông tin của các đơn vị được quy định tại mục 5 Điều 11 của Quy chế này có trách nhiệm thực hiện nhiệm vụ thu thập thông tin, biên tập và gửi tin của đơn vị mình về Ban biên tập ( Thường trực); đảm bảo các yêu cầu về nội dung, thời hạn và hình thức cung cấp và cập nhật thông tin được quy định tại Điều 8, Điều 9 và Điều 10 của Quy chế này và chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị về thực hiện các nhiệm vụ được giao.

5. Ban biên tập xây dựng đội ngũ cộng tác viên là cán bộ đang làm việc tại các đơn vị trong và ngoài UBND huyện, cơ sở. Cộng tác viên có quyền gửi tin bài cho các chuyên mục của Website  Huyện theo lĩnh vực chuyên ngành của cơ quan, đơn vị mình và địa bàn được phân công phụ trách. 
Điều 15. Quy trình biên tập thông tin lên Website.
Quy trình biên tập thông tin trên Website Huyện gồm có 03 bước được phân công  cho các thành viên trong Ban biên tập như sau:

1. Bước 1: Tổng hợp và biên tập thông tin

- Chức năng này thuộc Thường trực Ban biên tập và các Thành viên chuyên trách (do Trưởng ban phân công cụ thể);

- Tin được biên tập theo qui định tại Điều 10 của Qui chế này.

2. Bước 2: Xác thực thông tin.
Chức năng này thuộc Phó ban biên tập hoặc cán bộ được uỷ quyền nhằm kiểm tra lại tính chính xác của thông tin để sửa đổi, bổ sung.

3. Bước 3: Đăng tải thông tin.
Chức năng này do Trưởng Ban biên tập hoặc Phó ban, thành viên được uỷ quyền nhằm kiểm tra lại tính chính xác của thông tin lần cuối. Sau đó chuyển cho cán bộ chuyên trách kỹ thuật thực hiện đăng tải thông tin lên Website Huyện.

Chương IV

CUNG CẤP CÁC DỊCH VỤ CÔNG TRÊN MẠNG.
Điều 16. Chuyên mục Thủ tục hành chính trên Website  Huyện.
1. Chuyên mục Dịch vụ hành chính công được mở trên Website Huyện để phục vụ việc cung cấp quy trình, hướng dẫn các thủ tục, cung cấp các văn bản liên quan, các mẫu biểu điện tử…, giải đáp thông tin liên quan đến các dịch vụ hành chính công do UBND huyện quản lý thông qua mạng Internet.

2. Tùy theo từng Dịch vụ hành chính công sẽ tổ chức Dịch vụ trực tuyến có mức độ phù hợp theo qui chuẩn của Bộ Thông tin và Truyền thông.

3. Với mỗi dịch vụ hành chính công trực tuyến, sẽ cung cấp các thông tin : Tên dịch vụ; mô tả tóm tắt dịch vụ; Thời điểm dịch vụ được đưa vào sử dụng: tháng...năm ...; đơn vị cung cấp dịch vụ (Tích hợp từ Bộ thủ thủ tục hành chính công trên Cổng thông tin điện tử của UBND tỉnh cung cấp); Số lượng biểu mẫu mà dịch vụ yêu cầu (Tên/mã biểu mẫu; Công dụng của biểu mẫu; đăng tải biểu mẫu); sản phẩm do dịch vụ cung cấp; lệ phí ( nếu có).


Điều 17. Trách nhiệm của lãnh đạo UBND huyện và các đơn vị trong công tác cung cấp dịch vụ công trên mạng.
1. Chủ tịch UBND huyện có trách nhiệm chỉ đạo chung việc cung cấp thông tin, cung cấp dịch vụ công trên Website Huyện; chịu trách nhiệm theo quy định của pháp luật về công khai minh bạch thông tin, phòng chống tham nhũng và các quy định khác của pháp luật về cải cách hành chính trên Website  Huyện.

2. Văn phòng HĐND&UBND huyện chủ trì, phối hợp với Phòng Nội vụ, các cơ quan chuyên môn UBND, đơn vị có liên quan phân công xử lý thông tin của chuyên mục thủ tục hành chính.  

3. Hàng tháng Trưởng Ban biên tập tổng hợp tình hình truy cập sử dụng dịch vụ của người dân, các ý kiến phản ánh đóng góp cho chuyên mục… để tổng hợp báo cáo lãnh đạo UBND huyện.

Chương V
                                    TỔ CHỨC THỰC HIỆN.
Điều 18. Trách nhiệm cụ thể của các cơ quan, đơn vị.
1. Văn phòng HĐND&UBND huyện.

Chủ trì phụ trách việc cập nhật nội dung, tin bài sau khi được phê duyệt; Đôn đốc các đơn vị, cá nhân viết và gửi tin, bài theo lĩnh vực phụ trách hoặc được đặt bài; Cung cấp các thông tin theo đúng chức năng, nhiệm vụ của mỗi đơn vị được phân công phụ trách .

Phối hợp với Văn phòng UBND tỉnh, đơn vị xây dựng trang thông tin điện tử và các đơn vị liên quan để xây dựng và hướng dẫn kỹ thuật cho hoạt động cung cấp và cập nhật thông tin của các đơn vị đối với Website Huyện; Liên kết Website Huyện với Cổng thông tin điện tử của UBND tỉnh và của các Sở, ngành; Đảm bảo các điều kiện về thủ tục pháp lý và hạ tầng để duy trì Website. Cung cấp các thông tin cho Website Huyện theo đúng chức năng, nhiệm vụ của đơn vị được phân công phụ trách. Chịu trách nhiệm quản trị Website Huyện; thực hiện các biện pháp kỹ thuật để đảm bảo sự hoạt động an toàn của Website; chủ trì, phối hợp với các phòng liên quan để nghiên cứu, đề xuất kế hoạch nâng cấp, phát triển Website .
Cung cấp các văn bản điện tử (không thuộc phạm vi bí mật Nhà nước) bao gồm các văn bản QPPL, các văn bản chỉ đạo, điều hành; Các văn bản hướng dẫn, triển khai của UBND huyện phát hành ngay sau khi đóng dấu để công bố kịp thời trên Website; Cung cấp các thông tin tổng hợp về KT-XH; các chương trình công tác, hội họp hàng tháng, lịch tiếp công dân của HĐND, UBND huyện; 
Xây dựng kế hoạch tài chính hàng năm cho các hoạt động của Website huyện, trình Chủ tịch UBND huyện phê duyệt, tham mưu quản lý sử dụng theo nguyên tắc tài chính hiện hành. 
2. Phòng Tài chính- Kế hoạch.
Cung cấp các thông tin về qui hoạch KT-XH; quy hoạch ngành; Kế hoạch ngắn hạn, dài hạn; Các đề tài, dự án của UBND huyện; các số liệu về phân bổ, công khai tài chính hàng năm theo quy định; các thông tin thống kê về kinh tế- xã hội tháng, quý, năm, 5 năm...
 3. Phòng Nội vụ.
 Cung cấp các thông tin về cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ của các cơ quan, đơn vị thuộc UBND huyện, UBND các xã, thị trấn; Các thông tin thay đổi về nhân sự, về cơ cấu tổ chức của các đơn vị; kiểm tra, đôn đốc các cơ quan chuyên môn thực hiện nghiêm túc Bộ thủ tục hành chính và việc cung cấp lên Website Huyện.
4. Các cơ quan, đơn vị thuộc UBND huyện có trách nhiệm thường xuyên cập nhật, sửa đổi, bổ sung các thủ tục hành chính và cung cấp các thông tin theo đúng chức năng, nhiệm vụ do đơn vị được phân công phụ trách. Ngoài ra, còn phải thực hiện những nội dung khác theo yêu cầu của Trưởng Ban biên tập. 

Điều 19. Phổ biến và kiểm tra thực hiện Quy chế.
 Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc UBND huyện; Chủ tịch UBND các xã, thị trấn có trách nhiệm phổ biến nội dung Quy chế đến toàn thể cán bộ, công chức, viên chức thuộc đơn vị mình; Hàng năm kiểm tra và báo cáo với Chủ tịch UBND huyện về kết quả thực hiện Quy chế này.

Điều 20. Tổ chức thực hiện.
Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc các đơn vị  phản ánh về Ban biên tập để tổng hợp ý kiến, báo cáo Chủ tịch UBND huyện xem xét để bổ sung, sửa đổi cho phù hợp. 

Chương VI
KHEN THƯỞNG VÀ XỬ LÝ VI PHẠM.
Điều 21. Khen thưởng.
Cá nhân, tập thể thực hiện tốt Quy chế này, có nhiều đóng góp cho hoạt động của Website huyện, tuỳ theo thành tích cụ thể, được khen thưởng theo quy định. Công tác đưa thông tin lên Website theo trách nhiệm phân công của các đơn vị được đánh giá là một tiêu chí thi đua hàng năm.

Điều 22. Xử lý vi phạm.
Cá nhân, tập thể nào làm trái với các quy định của Quy chế này và các quy định của pháp luật có liên quan thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định ./.
                                                                         UBND HUYỆN NHƯ XUÂN                   
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