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CHƯƠNG I

QUY ĐỊNH CHUNG


Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Quy chế này chi tiết việc tổ chức và hoạt động của Ban biên tập trang thông tin điện tử Trung tâm GDTX tỉnh Quảng Nam trong phạm vi Trung tâm.

Điều 2. Chức năng, nhiệm vụ của Ban biên tập


1. Chức năng: Ban biên tập Trang thông tin điện tử Trung tâm GDTX tỉnh Quảng Nam  (gọi tắt là Ban biên tập) là bộ phận chức năng giúp Giám đốc Trung tâm thực hiện nhiệm vụ xuất bản các thông tin, tin tức trên trang thông tin điện tử của Trung tâm.


2. Nhiệm vụ: Ban biên tập có nhiệm vụ sau:

2.1. Dự thảo kế hoạch công tác của Ban biên tập từng tháng, hằng quí và cả năm.


2.2. Thảo luận, đề xuất chủ đề tư tưởng, nội dung, hình thức, số lượng thông tin xuất bản cho phù hợp với tình hình thực tế hoạt động của Trung tâm.

2.3. Chuẩn bị nội dung và chương trình các kỳ họp định kỳ của Ban biên tập.

 
2.4. Quản lý các tài liệu có liên quan đến công tác xuất bản.
Tiếp nhận tin, bài, ảnh của các tác giả và phân công xử lý, biên tập, soát xét bản thảo...  trước khi cho đăng tải trên trang thông tin điện tử.


2.5. Tham gia viết tin, bài và biên tập tin, bài, ảnh, nhằm thông tin về hoạt động của Trung tâm.


2.6. Tổ chức mạng lưới cộng tác viên trong và ngoài trung tâm để cung tấp thông tin về tình hình hoạt động của trung tâm.

Điều 3. Ban biên tập có quyền hạn


1. Được dự cuộc họp thảo luận về kế hoạch, nhiệm vụ xuất bản các thông tin điện tử, được bổ sung các tài liệu có liên quan và được trực tiếp trình bày ý kiến của mình với Giám đốc trung tâm về các vấn đề có liên quan đến đến hoạt động của trang thông tin điện tử của Trung tâm.

2. Được hưởng các chế độ bồi dưỡng về công tác xuất bản theo quy định của Giám đốc Trung tâm (nếu có).


Điều 4. Cơ cấu tổ chức


Ban biên tập do Giám đốc Trung tâm GDTX tỉnh Quảng Nam  ký quyết định thành lập. Việc tổ chức và phân công nhiệm vụ các thành viên Ban biên tập do Trưởng Ban biên tập quyết định. 
Ban biên tập gồm 1 Trưởng ban, 2 Phó trưởng ban và từ 5 đến 7 Biên tập viên (trong đó có Biên tập viên kiêm Thư ký Ban biên tập).

CHƯƠNG II

PHÂN CÔNG TRÁCH NHIỆM CỤ THỂ

Điều 5. Trách nhiệm của các thành viên trong Ban biên tập:

1. Trưởng Ban biên tập có nhiệm vụ: 
- Chịu trách nhiệm trước Giám đốc Trung tâm GDTX tỉnh Quảng Nam  về mọi mặt các thông tin đăng trên Trang thông tin của Trung tâm. Chỉ đạo Ban biên tập hoạt động theo chương trình kế hoạch đề ra.


2. Phó Trưởng Ban biên tập có nhiệm vụ: 
- Là người chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban biên tập về các nội dung theo lĩnh vực phụ trách cụ thể.
- Chỉ đạo các thành viên trong đơn vị cung cấp tin bài theo kế hoạch.
- Tuyển chọn tin, bài, ảnh duyệt nội dung tin, bài, ảnh trước khi đăng trên trang tin điện tử.

- Quyết định chủ đề, số lượng đăng tin và kế hoạch phân phối trên trang tin.

- Giải quyết các công việc của Ban biên tập khi Trưởng Ban biên tập đi vắng.

3. Biên tập viên: 
- Có trách nhiệm viết tin, bài, sưu tầm ảnh thuộc lĩnh vực được phân công, duyệt tin bài của các cộng tác viên thuộc chuyên mục mình phụ trách và biên tập theo lĩnh vực được phân công, đảm bảo tính đầy đủ, kịp thời, chính xác và đúng quy định nguồn thông tin thích hợp.
- Ban biên tập và biên tập viên có trách nhiệm đề xuất danh sách và tổ chức mạng lưới cộng tác viên nhằm mục đích tạo nguồn cung cấp thông tin ổn định, phục vụ biên tập tin theo lĩnh vực.


4. Cộng tác viên: 
- Các Cán bộ, Giáo viên của Trung tâm làm cộng tác viên, viết và gửi tin, bài cho Trang thông tin điện tử của Trung tâm.
- Đối với các Cộng tác viên khác (Giáo viên thỉnh giảng, ban cán sự các lớp VLVH, ...): Viết, soạn tin theo chuyên mục do các Biên tập viên phân công. Chỉnh sửa lại các bản tin theo yêu cầu của Biên tập viên.


5. Thư ký Ban biên tập có nhiệm vụ: 
- Giúp Ban biên tập tổ chức, chỉ đạo, thực hiện công tác xuất bản trang tin.


-  Thực hiện công tác vận hành, quản lý Website.

- Tiếp nhận tin, bài, ảnh để chuyển đến các thành viên trong Ban biên tập xử lý, đồng thời tập hợp tin, bài đã biên tập xem xét lần cuối trước khi trình Trưởng Ban biên tập duyệt cho đăng tin.

- Trình truởng Ban biên tập duyệt xuất bản các trang tin


- Chuẩn bị tài liệu và cơ sở vật chất phục vụ hoạt động của Ban biên tập
CHƯƠNG III
PHƯƠNG THỨC HOẠT ĐỘNG CỦA BAN BIÊN TẬP


Điều 6. Phương thức hoạt động
- Ban biên tập họp giao ban hàng tháng vào ngày làm việc cuối tháng, khi cần thiết Ban biên tập có thể họp bất thường theo yêu cầu của Trưởng Ban biên tập.


- Mỗi thành viên trong ban biên tập (kể cả cộng tác viên) trên cơ sở nhiệm vụ được phân công chủ động bố trí thời gian hợp lý, thu thập xử lý thông tin đảm bảo kế hoạch đưa tin trên trang thông tin điện tử theo yêu cầu của Ban biên tập. 
- Biên tập viên có trách nhiệm viết tin bài gửi Ban biên tập để đăng lên website và mỗi tháng ít nhất có 01 bài viết; Cộng tác viên mỗi quí có ít nhất 1 bài viết được đăng trên website.
CHƯƠNG IV

MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC


Điều 7. Quan hệ công tác


- Đối với lãnh đạo trung tâm: Ban biên tập chịu sự quản lý, điều hành của Giám dốc Trung tâm về các mặt hoạt động của Ban biên tập.

- Đối với lãnh đạo các đơn vị có mối quan hệ với trung tâm: Ban biên tập được quyền đề nghị các Sở, ban, ngành, đơn vị phối hợp cung cấp thông tin và duyệt nội dung để phục vụ cho công tác của Ban biên tập.
CHƯƠNG V

KINH PHÍ HOẠT ĐỘNG – KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT


Điều 8. Kinh phí hoạt động của Ban biên tập được sử dụng từ nguồn kinh phí cấp hàng năm cho hoạt động của trung tâm.


Điều 9. Các tổ chức, cá nhân thực hiện tốt các quy định trong quy chế này được Trưởng Ban biên tập trang thông tin điện tử của Trung tâm khen thưởng và đề nghị xét khen thưởng theo quy định hiện hành. Nếu có để xảy ra những sai phạm, tùy theo mức độ nặng nhẹ sẽ bị xử lý kỷ luật theo quy định hiện hành.
CHƯƠNG VI

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH


Điều 10. Điều khoản thi hành


Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký./.
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