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QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trang thông tin điện tử

MTTQ tỉnh Hải Dương
---

BAN THƯỜNG TRỰC ỦY BAN MTTQ VIỆT NAM TỈNH HẢI DƯƠNG


- Căn cứ Điều lệ MTTQ Việt Nam khóa VIII;


- Căn cứ Đề án số 01/ĐA-MTTW-BTT, ngày 05 tháng 5 năm 2015 của Ban Thường trực Ủy ban Trung ương MTTQ Việt Nam về "Đổi mới công tác thông tin tuyên truyền của MTTQ Việt Nam" và Đề án "Thành lập trang thông tin điện tử (WEBSITE)" của Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh đã được phê duyệt;


- Căn cứ Quy chế làm việc của Ban Thường trực Ủy ban MTTQ Việt Nam tỉnh Hải Dương;

- Căn cứ Quyết định số 23/2011/QĐ-UBND ngày 19 tháng 9 năm 2011    của UBND tỉnh Hải Dương về việc ban hành Quy chế tổ chức, quản lý và hoạt động Hệ thống trang thông tin điện tử tỉnh Hải Dương;

- Xét đề nghị của Ban Tổ chức - Tuyên giáo Ủy ban MTTQ tỉnh
QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Ban hành Quy chế tổ chức, hoạt động Trang thông tin điện tử của Ủy ban MTTQ tỉnh Hải Dương.

Điều 2. Ban Biên tập Trang thông tin điện tử, các ban chuyên môn, Văn phòng Ủy ban MTTQ tỉnh; các tổ chức chính trị - xã hội tỉnh; các vị Ủy viên Ủy ban MTTQ tỉnh; Ban Thường trực Ủy ban MTTQ các huyện, thị xã, thành phố căn cứ thi hành Quyết định này.
	Nơi nhận:

- Ban TT UBTWMTTQ VN;

- VP, Ban Tuyên giáo UBTWMTTQ VN;

- Ban Tuyên Giáo, Ban Dân vận Tỉnh ủy

 - VP Tỉnh uỷ, VPUBND tỉnh;

- Sở thông tin truyền thông tỉnh;

- Ban TT Ủy ban MTTQ tỉnh;
- Các tổ chức chính trị - xã hội tỉnh;
- Các vị Ủy viên Ủy ban MTTQ tỉnh
- Ban TT UBMTTQ các huyện, thị xã, TP
- Ban Biên tập Website UBMTTQ tỉnh;

- Các ban chuyên môn, VP MTTQ tỉnh;
- Lưu.
	TM. BAN THƯỜNG TRỰC
CHỦ TỊCH
     Lương Anh Tế


QUY CHẾ

Tổ chức hoạt động của Trang thông tin điện tử 
MTTQ tỉnh Hải Dương

(Kèm theo Quyết định số 92/QĐ-MT ngày 25/12 /2015 của Ban Thường trực UBMTTQ tỉnh)   


CHƯƠNG I: NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG


Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng


1. Quy chế này quy định về tổ chức, quản lý hoạt động của Trang thông tin điện tử MTTQ tỉnh Hải Dương (sau đây viết tắt là Website). 


2. Quy chế này áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân quản lý, cung cấp thông tin, khai thác và sử dụng thông tin trên Website MTTQ tỉnh.
Điều 2. Chức năng của Website
- Website do Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh Hải Dương quản lý trực tiếp; là kênh thông tin tuyên truyền về hoạt động của Ủy ban MTTQ các cấp tỉnh Hải Dương trên mạng Internet; là đầu mối kết nối hoạt động cung cấp, trao đổi thông tin về công tác Mặt trận trong tỉnh và toàn quốc. 
- Website là nơi công bố thông tin chính thức của MTTQ tỉnh Hải Dương; kết nối mạng thông tin hành chính của MTTQ tỉnh Hải Dương với các cơ quan, tổ chức liên quan trên mạng Internet; là nơi phản ánh tâm tư nguyện vọng của các tầng lớp nhân dân với Đảng, Nhà nước và cấp ủy địa phương; thông tin kịp thời các chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước tới nhân dân.
 Điều 3. Tên miền Website
Tên miền đăng ký là: http://mattrantoquoc.haiduong.gov.vn 

Điều 4. Thành phần thông tin trên Website

1. Giới thiệu chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của MTTQ tỉnh và MTTQ các cấp trong tỉnh;

2. Cơ cấu tổ chức, hoạt động của MTTQ các cấp trong tỉnh;


3. Cung cấp thông tin, phản ánh các hoạt động của MTTQ các cấp trong tỉnh; các thông tin thời sự kinh tế, chính trị, xã hội trong nước và quốc tế. 
4. Các văn bản hướng dẫn của Trung ương, của tỉnh. 

5. Thu thập, tập hợp các ý kiến, nguyện vọng của nhân dân: về chủ trương đường lối, chính sách, quy định của pháp luật về xây dựng và bảo vệ Tổ quốc; trên các lĩnh vực kinh tế - xã hội, an ninh - quốc phòng, đối ngoại và xây dựng hệ thống chính trị các cấp trong tỉnh; tâm tư nguyện vọng của đồng bào dân tộc thiểu số, chức sắc, tín đồ các tôn giáo, tầng lớp trí thức, người Việt Nam ở nước ngoài; về chính sách đại đoàn kết dân tộc, tổ chức và hoạt động của MTTQ Việt Nam.
6. Cung cấp thông tin đến nhân dân: Chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước về xây dựng và bảo vệ Tổ quốc thể hiện qua Nghị quyết, quyết định, chỉ thị, văn bản pháp luật; Kết quả xử lý những vấn đề liên quan đến ý kiến, nguyện vọng của nhân dân được phản ánh qua kênh thông tin của Mặt trận và dư luận xã hội; Những chủ trương, chính sách mới và những vấn đề liên quan đến chính sách dân tộc, tôn giáo, trí thức, người Việt Nam ở nước ngoài; về chính sách đại đoàn kết dân tộc, tổ chức và hoạt động của MTTQ Việt Nam.

7. Cơ sở dữ liệu chuyên ngành hoặc thông tin phục vụ công tác nghiệp vụ của MTTQ các cấp.
8. Các chuyên mục thông tin khác theo chức năng, nhiệm vụ của từng ban chuyên môn, MTTQ cấp  huyện và các tổ chức thành viên đã được quy định.
9. Ý kiến đóng góp của tổ chức, cá nhân.

10. Thông tin liên hệ.

CHƯƠNG II: NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ

Điều 5. Tổ chức quản lý Website
1. Website MTTQ tỉnh hoạt động dưới sự chỉ đạo trực tiếp của Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh. Ban Tổ chức - Tuyên giáo Ủy ban MTTQ tỉnh là bộ phận Thường trực của Website, có nhiệm vụ chủ trì, phối hợp với các ban chuyên môn, Văn phòng cơ quan Ủy ban MTTQ tỉnh và các đơn vị liên quan, tham mưu giúp Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh duy trì hoạt động và phát triển hệ thống; phối hợp quản trị Website. 

2. Ban biên tập Website và bộ phận Thường trực Website do Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh quyết định thành lập; thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của Điều 7 Quy chế này.

3. Mọi hoạt động của Website MTTQ tỉnh phải tuân thủ theo Luật Công nghệ thông tin, Thông tư số 26/2009/TT-BTTTT ngày 31/7/2009 của Bộ Thông tin và Truyền thông quy định về cung cấp thông tin và đảm bảo khả năng truy cập thuận tiện đối với Trang thông tin điện tử của cơ quan nhà nước và các văn bản pháp luật hiện hành liên quan.

Điều 6. Nhiệm vụ và quyền hạn của bộ phận thường trực Website  MTTQ tỉnh

1. Tham mưu, đề xuất với Ban Thường trực MTTQ tỉnh Hải Dương về kế hoạch, nhiệm vụ duy trì hiệu quả hoạt động của Website; áp dụng các biện pháp đổi mới nâng cao chất lượng nội dung, hình thức, đầu tư ứng dụng công nghệ mới.


2. Chủ trì, phối hợp với các ban chuyên môn, Văn phòng Ủy ban MTTQ tỉnh và các đơn vị liên quan thực hiện các nội dung sau:


a) Bảo đảm thực hiện nhiệm vụ cung cấp thông tin lên Internet những nội dung quy định tại Điều 4 của Quy chế này.

b) Phối hợp với các Trang Thông tin điện tử của các cơ quan, đơn vị trong hoạt động cung cấp, trao đổi thông tin.

c) Tổng hợp danh sách các tin, bài, nội dung đăng tải trên Website MTTQ tỉnh Hải Dương hàng tháng; thực hiện các thủ tục chi trả nhuận bút, thù lao cho cộng tác viên Website MTTQ tỉnh mỗi tháng một lần.
3. Chịu trách nhiệm trực tiếp quản trị về kỹ thuật mạng cho Website MTTQ tỉnh Hải Dương, cụ thể như sau:


a) Đảm bảo hoạt động vận hành của Website ổn định và thường xuyên. Thực hiện bảo trì, sửa chữa, nâng cấp thay đổi tính năng hệ thống cho Website.

 
b) Căn cứ kế hoạch hàng năm và các yêu cầu thực tế, tham mưu cho Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh trong việc xây dựng và phát triển hệ thống về mặt kỹ thuật, mỹ thuật phù hợp với định hướng hoạt động.


c) Định kỳ sao chép, lưu trữ dữ liệu thông tin điện tử được đăng tải trên Website bằng các thiết bị công nghệ thông tin.

Điều 7. Cơ cấu tổ chức, nhiệm vụ, quyền hạn Ban biên tập Website MTTQ tỉnh
1. Ban Biên tập Website làm việc theo chế độ kiêm nhiệm, gồm: 
- Trưởng Ban Biên tập là Chủ tịch Ủy ban MTTQ tỉnh.
- Phó Trưởng ban Thường trực Ban biên tập là Phó Chủ tịch phụ trách công tác Tuyên giáo.
- Phó Trưởng Ban biên tập là các Phó Chủ tịch Ủy ban MTTQ tỉnh. 
- Thành viên Ban biên tập là Trưởng các ban chuyên môn, Chánh Văn phòng, Phó ban Tổ chức - Tuyên giáo và Phó Chánh văn phòng phụ trách công tác biên tập - tổng hợp.
- Thư ký Ban Biên tập là một đồng chí Phó ban Tổ chức - Tuyên giáo.

- Cộng tác viên tại cơ sở: Ủy ban MTTQ mỗi huyện, thị xã, thành phố; các tổ chức chính trị - xã hội chọn cử 01 cán bộ có năng lực tham gia làm cộng tác viên Website hoạt động và thực hiện nhiệm vụ như các thành viên Website MTTQ tỉnh. 

- Mời các đồng chí lãnh đạo tỉnh, các sở, ban, ngành của tỉnh và các vị Uỷ viên Uỷ ban MTTQ tỉnh tham gia viết bài.
* Ban biên tập Website có nhiệm vụ, quyền hạn sau: 

a) Thu thập thông tin, biên tập, kiểm duyệt, đăng tải thông tin lên Internet; chịu trách nhiệm về nội dung thông tin đăng tải trước Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh; tuân thủ các quy định của pháp luật về bảo mật, an toàn mạng.
b) Quản lý, phát triển đội ngũ cộng tác viên cho website.

c) Chỉ đạo bộ phận thường trực tổng hợp danh sách các tin, bài, nội dung đăng tải trên website hàng tháng; căn cứ vào chất lượng nội dung các tin, bài được đăng đưa ra mức nhuận bút phù hợp để chi trả cho các tác giả. 
d) Tham mưu việc sửa đổi quy chế hoạt động của Website MTTQ tinh và đề xuất với Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh kiện toàn thành viên Ban Biên tập theo yêu cầu của tình hình thực tế.

e) Định kỳ 6 tháng một lần báo cáo kết quả hoạt động của Website  MTTQ tỉnh trước Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh.

g) Chịu trách nhiệm toàn bộ nội dung và kinh phí hoạt động của Website MTTQ tỉnh.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng ban, Phó Trưởng ban và các thành viên:

2.1 Trưởng Ban Biên tập: 
- Chỉ đạo điều hành hoạt động chung của Ban Biên tập và chịu trách nhiệm toàn bộ nội dung và kinh phí hoạt động của Website.

- Định hướng nội dung tập trung tuyên truyền trên Website hàng tháng. 

- Trực tiếp kiểm duyệt, quyết định đăng tải thông tin lên Website hàng ngày của các cộng tác viên là các đồng chí lãnh đạo tỉnh, các sở, ban, ngành của tỉnh và các vị Uỷ viên Uỷ ban MTTQ tỉnh và khi các đồng chí Phó ban biên tập xin ý kiến và chịu trách nhiệm về nội dung thông tin được đăng tải. 
2.2. Phó Trưởng ban Thường trực Ban Biên tập:

- Giúp Trưởng Ban Biên tập trực tiếp điều hành hoạt động của Ban Biên tập, xây dựng kế hoạch sử dụng thông tin và nội dung tuyên truyền cho Website  
- Trực tiếp kiểm duyệt, thẩm định chất lượng, nội dung tin, bài được sử dụng từ các thành viên Ban biên tập và từ cộng tác viên của MTTQ các huyện, thị xã, thành phố.
- Tham mưu việc sửa đổi quy chế hoạt động của website và kiện toàn  thành viên Ban Biên tập theo yêu cầu của tình hình thực tế.
- Dự trù kinh phí hoạt động của Website hàng năm. Đề xuất mức nhuận bút phù hợp để trả thù lao cho các tác giả hàng tháng để Trưởng Ban Biên tập quyết định. 

2.3. Các Phó Trưởng Ban Biên tập: 
- Giúp Trưởng Ban Biên tập xây dựng kế hoạch sử dụng thông tin và nội dung tuyên truyền cho Website theo lĩnh vực phụ trách. 
- Trực tiếp kiểm duyệt, quyết định đăng tải thông tin lên Website hàng ngày và chịu trách nhiệm về nội dung thông tin được đăng tải theo lĩnh vực phụ trách. 
2.4. Thành viên Ban Biên tập có trách nhiệm: 

- Trực tiếp nhận và biên tập tin, bài, ảnh, nội dung thông tin trước khi trình Phó Ban Biên tập trực tiếp phụ trách kiểm duyệt, biên tập lại và quyết định đăng tải thông tin lên Website.
- Cập nhật các tin bài từ các báo điện tử của Trung ương và địa phương gửi thư ký ban biên tập đăng tải lên website có nội dung phù hợp với lĩnh vực phụ trách và định hướng tuyên truyền công tác Mặt trận.
- Chỉ đạo cán bộ do mình phụ trách thu thập thông tin, viết bài gửi về Ban Biên tập. 
2.5 Thư ký Ban biên tập:

- Trực tiếp nhận tin, bài đã được duyệt từ các thành viên Ban biên tập, các cộng tác viên gửi đến qua địa chỉ email của trang thông tin điện tử và các nguồn khác trình Trưởng Ban biên tập và Phó Trưởng ban Thường trực.

- Cập nhật các tin bài từ các báo điện tử của Trung ương và địa phương lên website phù hợp với nội dung định hướng tuyên truyền công tác Mặt trận.
- Thực hiện đăng tải thông tin lên Website theo đúng thời gian quy định.

- Tổng hợp cụ thể số lượng các tin bài (người viết và người duyệt bài) đề nghị Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh duyệt thanh toán tiền nhuận bút, thù lao cho các thành viên Ban biên tập và tác giả.
Điều 8. Chế độ cung cấp thông tin và hình thức đăng tin, bài

1. Tin, bài trên Website phải có thông tin về tác giả (người viết tin, bài). Trong trường hợp là tin, bài, ảnh sưu tầm thì cần ghi rõ nguồn tiếp nhận tin; nếu là tin, bài, ảnh sưu tầm có qua biên tập, chỉnh sửa cần ghi cụm (ST – Sưu tầm) hoặc (TH – Tổng hợp) bên phải tên (bút danh) người biên tập. 

2. Đối với thể loại tin báo chí (tin vắn, tin sâu, tin thời sự…) được quy định sử dụng, đăng tải trong vòng 03 ngày, tính từ ngày diễn ra sự kiện.

3. Ngôn ngữ được Website MTTQ tỉnh sử dụng để đăng thông tin là bộ mã  tiếng Việt Unicode. 

4. Hàng tháng, các ban chuyên môn, Văn phòng Ủy ban MTTQ tỉnh, các tổ chức chính trị - xã hội tỉnh và Ủy ban MTTQ các huyện, thị xã, thành phố có trách nhiệm gửi ít nhất 03 tin, bài, ảnh phản ánh các hoạt động theo chức năng nhiệm vụ được giao và trên các lĩnh vực công tác cho Ban Biên tập để đăng tải trên website.

5. Lãnh đạo Văn phòng Ủy ban MTTQ tỉnh thường xuyên cập nhật các loại văn bản chỉ đạo, hướng dẫn mới của Trung ương, của tỉnh liên quan đến hoạt động của MTTQ các cấp qua hòm thư điện tử của website để đăng tải. Riêng các loại văn bản hướng dẫn, chỉ đạo của  Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh được thư ký Ban biên tập đăng tải khi đã ký ban hành và ghi rõ gửi Trang thông tin điện tử Mặt trận tỉnh (Trang TTĐT MT hoặc website MT) ở nơi nhận của văn bản đó.
Điều 9. Quy trình biên tập, đăng thông tin trên Website.
1. Về thời gian, hình thức gửi tin bài:
- Tin, bài, ảnh gửi về Ban biên tập bằng hai hình thức

+ Gửi qua Email: thongtinmattranhd@gmail.com
+ Gửi bằng văn bản qua đường bưu điện hoặc trực tiếp.
- Thông tin và tin, bài gửi về Ban Biên tập trước 12h00 hàng ngày (theo ngày làm việc quy định) sẽ được đăng tải trong ngày. Sau 12h00 hàng ngày sẽ được đăng tải chậm nhất ngày hôm sau. 

- Đối với thông tin và tin, bài gửi vào ngày nghỉ, ngày lễ: tin, bài sẽ được đăng tải vào ngày làm việc đầu tiên sau ngày nghỉ.

- Trường hợp cần thời gian để xác minh độ chính xác của tin, bài sẽ do Trưởng Ban Biên tập quyết định.

2. Quy trình biên tập thông tin
Quy trình biên tập thông tin trên Website gồm 3 bước chính, được quy định như sau:
Bước 1: Cập nhật thông tin

Tin, bài được gửi tới thư ký Ban biên tập tiếp nhận, xử lý chuyển cho các thành viên Ban biên tập hoặc Trưởng, Phó Trưởng ban biên tập theo lĩnh vực để chỉnh, sửa tin, bài.

Bước 2: Hoàn chỉnh tin, bài

Thành viên Ban Biên tập biên tập và gửi tin bài về các Phó Ban Biên tập theo lĩnh vực phụ trách. 

Bước 3: Duyệt tin, bài và đưa thông tin lên mạng

Các Phó Ban Biên tập có trách nhiệm kiểm duyệt, biên tập lại các tin, bài, ảnh để gửi lại cho Thư ký Ban biên tập, qua email: thongtinmattranhd@gmail.com đưa lên Wesite theo thời gian quy định (trường hợp tin, bài cần xin ý kiến trưởng ban thì chuyển xin ý kiến trưởng ban).

Ghi chú: Giao cho đồng chí Trưởng ban Tổ chức - Tuyên giáo và Phó Ban Tổ chức - Tuyên giáo (thư ký Ban Biên tập) nắm giữ mật khẩu (password) của webiste.

Điều 10. Chế độ nhuận bút, thù lao 

Có quy định về chế độ nhuận bút, chế độ thù lao của Website MTTQ tỉnh (ban hành riêng).
Điều 11. Kinh phí hoạt động 

Kinh phí duy trì hoạt động của Website MTTQ tỉnh hàng năm được giao trong dự toán ngân sách chi thường xuyên của cơ quan MTTQ tỉnh. Các khoản chi bao gồm:

- Chi phí cho đầu tư và nâng cấp trang thiết bị;

- Chi phí cho việc lưu trữ và bảo mật an toàn Website MTTQ tỉnh;

- Chi nhuận bút cho tác giả theo chế độ hiện hành;

- Chi cho công tác quản trị, biên tập.

- Công tác quản lý, vận hành Website MTTQ tỉnh Hải Dương;

CHƯƠNG III: TỔ CHỨC THỰC HIỆN


Điều 12. Khen thưởng 


Công tác đưa thông tin lên Website theo trách nhiệm là một tiêu chí để đánh giá thi đua hàng năm được thực hiện trong hệ thống MTTQ và các tổ chức thành viên của Mặt trận các cấp trong tỉnh. Các tổ chức, cá nhân có thành tích trong việc thực hiện Quy chế, góp phần phát triển Website được xét khen thưởng đột xuất hoặc tại hội nghị tổng kết hoạt động của MTTQ tỉnh Hải Dương hàng năm.


Điều 13. Xử lý vi phạm

Các tổ chức, cá nhân vi phạm các quy định trong Quy chế này tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý kỷ luật và đề nghị xử lý theo quy định của pháp luật.


Điều 14. Điều khoản thi hành

Quy chế này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh cần sửa đổi, bổ sung, Ban Biên tập Website có trách nhiệm báo cáo đề xuất với Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh Hải Dương xem xét, quyết định.

	Nơi nhận:
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