SO LAO PONG — THUONG BINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI KHANH HOA Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM

Sé: 47 /QP-DVVLKH Khénh Hoa, ngay Y7 thang03 nam 2022

QUYET PINH
Ban hanh Quy cheé to chirc va hoat dong ctiia Ban bién tap
Trang thong tin di€én tir Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM KHANH HOA

Can cur Ludt Cong nghé Thong tin ngay 29/6/2006;

Can cit Quyet dinh so 36/2018/QD-UBND ngay 10/12/2018 cia Uy ban
nhan dan tinh Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy dznh murc chi tra ché do nhudn
but, thu lao trich ldp va quan ly Quy nhudn but doi voi ban tin, trang thong tin
dién tir cua cac co quan nha nuoc thuoc tinh Khanh Hoa;

Can cir Quyét dinh s6 1769/QD-UBND ngay 09 thang 07 nam 2014 ciia
Chu tich UBND tinh Khanh Hoa vé viéc doi tén Trung tam Gioi thiéu Vie:c lam
Khanh Hoa thanh Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa va kién toan t6 chirc
bo may cua Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa,

Can cir Quyét dinh s6 45/0P-DVVLKH ngay 04/03/2022 ciia Gidm doc
Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, hoat
dong Trang thong tin dién tw cua Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa,

Can cie Quyét dinh s6 46/QD-DVVLKH ngay 04/03/2022 ciia Gidm doc
Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa vé viéc thanh lap Ban bién tap Trang
thong tin dién tw cua Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa;,

Xét dé nghi ciia Trwong phong Tong hop — Hanh chinh.

QUYET PINH:

Dicu 1. Ban hanh theo Quyét dinh nay 1a Quy ché o chic va hoat dong cia
Ban bién tap Trang thong tin dién tir Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa.

Diéu 2. Quyet dinh ndy c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng phong Tong hop — Hanh chinh, Truéng cac Phong
chuyén mon va toan thé vién chirc,nguoi lao dc}ng thudc Trung tam Dich vu viéc
lam Khanh Hoa chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia Ban bién tip
Trang thong tin dién tir Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-DVVLKH ngay [/ /2022

cia Giam doc Ty rung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa)

PHAN I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va d6i twong

Quy ché nay quy dinh chi tiét viéc t6 chirc va hoat dong cua Ban bién tip
Trang thong tin dién tor Trung tam Dich vu vi¢c lam Khanh Hoa.

Piéu 2. Vi tri, chirc ning, nhiém vu ciia Ban bién tip

1. Vi tri, chirc nang

Ban bién tdp Trang thong tin dién tor Trung tam Dich vu viéc lam Khanh
Hoa (goi tat 1a Ban bién tap Trung tdm) do Gidm doc Trung tdm thanh lap, co
chtrc nang giup Giam doc Trung tam thuc hi€n nhiém vu xuat ban cac thong tin,
tin tic, cac hoat dong cua Trung tdm trén Trang thong tin dién tr Trung tdm dia
chi: thongtinvieclamkhanhhoa.vn

2. Nhiém vu

2.1 Ban bién tap c6 nhiém vu xay dung V{}l thuc hién ké hoach hoat dong,
ké hoach kinh phi theo su chi dao cia Giam doc Trung tam Dich vu viéc lam
Khanh Hoa.

2.2 Quy dinh va phan cong nhiém vu cu thé cho cac thanh vién Ban bién
tap, ddm bao sy phoi hop chit ch€, thuong xuyén gitra cac thanh vién Ban bién
tap va cac phong, don vi c6 lién quan.

2.3 Piéu hanh hoat dong cua Trang thong tin dién tir Trung tim, chiu
trach nhiém vé noi dung, thong tin, k¥ thuat nham dam bao Trang thong tin hoat
dong thuong xuyén, lién tuc va an toan, ciing nhu kha ning phat trién mo rong
Trang thong tin.

2.4 Tiép nhan cac thong tin, dir liéu do vién churc, nguodi lao dong céc
phong chuyén mén va cac don vi, cd nhan khac giri dén Trang thong tin dién tir
Trung tdm va phan cong xu 1y, bién tap, kiém tra ban thao cac 4n pham trudc
khi dang tai. Tich cuc tham gia viét tin, bai va bién tap tin, bai, anh nham thong
tin vé cac mit hoat dong cua Trung tdm trén Trang Thong tin.

2.5 Theo ddi, dén dbc cac phong chuyén mon, vién chure, nguoi lao dong,
doan thé cua Trung tim thue hién nghiém tic viéc cung cap tin, bai. Bao cdo
nhimg kho khin, vuéng mic va dé xuit cac g1a1 phap dé nang cao chat lugng
Trang thong tin dién tir Trung tam, ddc biét 1a viéc trlen khai thyc hién cung cap
cac dich vu cong. Pinh ky hang thang, quy, ndm téng hop béo cio Lanh dao
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Trung tim vé }(ét qua thuc hién ctia cac phong chuyén mon, vién chuc, ngudi lao
dong, doan thé cta Trung tam.

2.6 Hang nim tong két danh gia nhimg guong tét dién hinh, phat hién
nhirng viéc lam khong dung, trai voi quy dinh cua Nha nudc, bao cdo Lanh dao
Trung tam.

2.7 Quan 1y cac tai lidu co lién quan dén hoat dong Trang thong tin dién
tir Trung tam.

Piéu 3. Co ciu to chire

Ban bién tap Trung tam goém 01 Trudng ban, 01 Pho truong ban, 01 thu
ky ki€m quan tri va cdc Uy vién Ban bién tap.

PHAN II
PHAN CONG TRACH NHIEM

Piéu 4. Truong Ban bién tap

1. Chiu trach nhiém trudc Giam ddc Trung tAm vé toan bd nodi dung cua
Trang Thong tin dién tur.

2. Chi dao thuc hién ndi dung, chuong trinh hoat dong va gitr mbi quan hé
v6i cac don vi, doan thé, cd nhan dé duy tri hoat dong Trang thong tin dién tir
Trung tam.

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

4. Xet va ky duyét ndi dung thong tin trude khi dua 1én Trang thong tin
dién tor Trung tam.

Piéu 5. Pho truong Ban bién tap

1. Chiu trach nhiém trudc Truong Ban bién tap vé cac ndi dung theo linh
vuc minh phu trach. Chi dao, quan ly di€éu hanh sy phoi hgp gitta khau k¥ thuat
va nd1 dung, dam bao cho cac thong tin dang trén Trang thong tin dién tir Trung
tam duoc kip thoi, chinh xac.

2. Theo ddi, don dbc cac Phong chuyén mon, doan thé thuc hién viéc
cung cap dich vu cong, trao doi thong tin 1én Trang théng tin.

3. Giup Truong ban bién tap trién khai, d6n ddc, kiém tra viéc thyc hién

cac nhiém vu Ban bién tap. Thay mat Truong ban chi dao trién khai thuc hién
nhiém vy cta Ban khi Trudng ban di vang hoic oy quyén.

4. Thuong xuyén tpng hop tinh hinh hoat dong cua Trang thong tin, bao
cao Trudng ban nhitng van dé can thiét, giip cho Trang thong tin di¢én tir Trung
tam hoat dong ngay cang hi¢u qua.

5. Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng ban bién tdp phan cong.

Piéu 6. Cac iy vién Ban bién tap
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1. Chiu trach nhiém t6 chuc, theo ddi, dén dbc viée cung cép, trao doi,
thong tin thudc phong va linh vuc minh phu trach.

2. Cung cép cic tin, bai va hinh anh hoat dong vé cac linh vuc cong tac
ctia phong minh phu trach giri vé Thu ky ban bién tap. Ky duyét tin, bai cua vién
chtrc, nguoi lao dong thuéc phong quan Iy nhim dam bao tinh khoa hoc, kip
thoi, chinh xéc, dang quy dinh truéc khi chuyén cho Trudng ban hodc Phé ban
bién tap duyét.

3. Dé xuit cac giai phap dong gop, xay dung cho Trang thong tin dién tur
Trung tam hoat dong c6 chat lugng va hi¢u qua ngay cang cao.

4. Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Ban bién tap phan cong.
Pi¢u 7. Thu ky Ban bién tip kiém Quan tri

1. Thu ky Ban bién tap Trang thong tin dién tir cua Trung tam thudc bién
ché cua Phong Tong hop — Hanh chinh do Truéng ban Bién tap phan cong giao
nhiém vu.

2. Thu ky Ban bién tap c6 nhiém vu:
2.1 Phu trach k¥ thuat vé trang tri hinh thtrc trang Thong tin.

2.2 Chuyén tin, bai do ca nhan, don vi cl}uyén dén cho Truong ban, Pho
truong ban bién tap duyét; xu ly, dang tai bai viét sau khi dugc Trudng ban hodc
Pho Trudng ban Bién tap phé duyét.

2.3 Thuc hién nghiém cac quy dinh bao mat, luu trit, an ninh thdng tin,
dam bao dua thong tin Ién Trang thong tin dién tir duoc thong suot.

2.4 Hang thang tong hop sb lugng bai viét da dang tai theo tung chuyén
muc. Thyuc hién céc thu tuc chi tra tién nhuan but, ché do béi dudng cho Ban
bién tap theo quy dinh hién hanh.

2.5 Chuén bi noi dung, chuong trinh va tai li¢u phuc vu cac ky hop cua
Ban bién tap.

2.6 Thyc hién cac nhi¢m vu khéac cho Trudng ban phan cong.
PHAN III
PHUONG THUC HOAT PONG VA QUAN HE CONG TAC
Piéu 8. Phuong thirc hoat dong

1. Ban bién tap hoat dong theo ché d6 thu truong, cac thanh vién Ban bién
tap chap hanh sy phan cong cong tac cua Trudng ban.

2. Thanh vién Ban bién tap 1am viéc theo ché d6 kiém nhiém.
3. Ban bién tap hop thuong ky m01 quy mot lan. Truong hop can thiét,

Ban bién tap hop bat thudong theo yéu cau cta Truong ban bién tdp hodc cac
thanh vién cua Ban.

Piéu 9. Quan hé cong tac
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1. Ban bién tap chiu su quan 1y ctia Giam déc Trung tAm vé cac mét hoat dong.

2. Thanh vién Ban bién tap c6 trach nhiém phdi hop chit ché véi Lanh
dao cac Phong chuyén mon, dO'nﬁvi lién quan, Lanh dao cac t6 chirc doan thé
trong vi¢c thu thap thong tin va tham tra ndi dung.

PHAN IV
KINH PHi HOAT PONG, KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 10. Kinh phi hoat dong

Kinh phi hoat dong cua Trang thong tin dién tir Trung tdm dugc chi trong
du toan giao ngén sach hang nam va cac nguén chi hop phap theo quy dinh.
Hang nam, Ban bién tap chu tri, phoi hop voi cac don vi, cac phong chuyén moén
co lién quan dé lap dy toan kinh phi hoat dong cua Trang thong tin dién tu trinh
Giam doc Quyeét dinh.

Piéu 11. Khen thuéng, ky luat

1. Khen thuong

Cac don vi, ca nhan thyc hién tt cac quy dinh trong quy ché nay hodc co
dong gop tich cuc cho su phat trién cua Trang thong tin dién tir Trung tam duoc
Ban bién tap dé nghi Giam doc Trung tdm khen thuong theo quy dinh.

2. Ky luat

Pon vi, ci nhan vi pham cac quy dinh trong quy ché nay hodc c6 hanh vi
can tr¢ hoat dong cua Trang thong tin dién tir Trung tam, tuy theo muc do Vi
pham, Ban bién tap dé nghi Giam doc Trung tam co6 hinh thic xir 1y thich hop va
ding quy dinh cua phap luat.

PHAN V
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Ban bién tap Trang thong tin dién tor Trung tdm, Lanh dao céc
Phong chuyén mén, vién chire, nguoi lao dong c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuong mac thi Ban bién
tap co trach nhiém bao cdo Gidm doc Trung tdm xem xét d€ di€u chinh, stra doi
cho phu hop./.
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