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SO VHTTDL TINH PAK LAK CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM HUAN LUYEN Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

VA THI PAU THE THAO

QUY CHE
Té chitc va hoat dong ciia Ban Bién tap Trang Thong tin Pién tir (Website)
Trung tdm Huén luyén va Thi diu thé thao
(kém theo Quyét dinh s645 /OD-TTHLTATT ngay31 /01/2024
ciia Trung tam Hudn luyén va Thi dau thé thao)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 chic, quan 1y va hoat dong Trang Thong
tin dién tr cuia Trung tam Huan luyén va Thi dau thé thao trén mang Internet cua
Ban Bién tap Trang thong tin dién tr Trung tdm Huan luyén va Thi dau thé thao.

2. Quy ché dugc ap dung 601 voi cac phong chuyén mon, nghiép vu, cac t6 churc,
ca nhan tu nguyén tham gia cung cap thong tin, viét tin, bai cho Trang Thong tin dién tir
Trung tdm Huan luyén va Thi dau thé thao.

Piéu 2. Chirc niing, nhiém vu

1. Chirc nang

Ban Bién tap Trang thong tin dién tir Trung tm Huan luyén va Thi ddu
thé thao (goi tat 1a Ban Bién tap) la bd phan giap Ban Giam doc thuc hién nhiém
vu xuat ban cac thong tin, tin tirc trén Website ctia Trung tdm Huan luyén va Thi
dau the thao (goi tat 1a Trung tam).

2. Nhiém vu

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

- Piéu hanh hoat dong ctia Website Trung tdm, chiu trach vé cic van dé
ndi dung thong tin, k¥ thuat, tai chinh nham dam bao Website Trung tdm hoat
dong thuong xuyén, li€n tuc va an toan, cling nhu kha nang phat trién mé rong
Website.

- Tiép nhan cac thong tin, dir liéu do cac tap thé, tac gia giri Website
Trung tdm va phan cong xur 1y, bién tap, soat xét cac ban thao trudce khi dang tai.

- Tong hop ¥ kién cua nguoi truy cap; bao cao va dé xuit bién phap xt ly
kip thoi vai Ban Giam doc.

- Tham gia viét tin, bai va bién tap tin, bai, anh nham thong tin vé cac mat
hoat dong ctia Trung tam trén Website.



Piéu 3. Co cau to chure

1. Ban Bién tap do Giam déc ky quyét dinh thanh lap. Viéc to chire, phan
cong nhiém vu cac thanh vién Ban Bién tap do Truong Ban bién tap quyét dinh.

2. Ban Bién tap lam viéc theo ché do kiém nhiém, bao gém: 01 Trudéng
ban, 02 Pho Trudng ban, 04 thanh vién.

Chuong |1
PHAN CONG TRACH NHIEM CU THE

Pic¢u 4. Trach nhiém ciia cic thanh vién trong Ban Bién tip
1. Truwong Ban bién tap

- Phu trach chung, déng thoi chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong va
ndi dung cac thong tin dang trén Website Trung tam;

- Chi dao, to chirc, diéu hanh, duy tri hoat dong ctiia Ban Bién tap theo
ding ké hoach de ra;

- Phé duyét quyét toan kinh phi hoat dong ctia Website Trung tam.

2. Pho Trudong Ban bién tap

- Chiu trach nhi€ém ndi dung cac tin bai dang tai 1én Website, phé duyét
tin, bai khi dugc Trudng Ban bién tap iy quyén.

- Chiju trdch nhiém phé duyét thiét ké paner, 4p phich ding tai trén
Website cua Trung tam.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong Ban Bién tap trién khai cac hoat dong
theo ké hoach d¢ ra.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong Ban phan cong.

3. Thuw ky Ban Bién tdp

- Thuc hién churc nang thuong truc cia Ban Bién tdp Website; tham muu
cho Ban Bién tap vé cac van dé lién quan dén cong tac van hanh va phat trién
cua Website, ké hoach t6 chirc hoat dong cuia Website.

- Tiép nhan, phan loai tin, bai, anh, vin ban va cic yéu cau, gop y cia to
chirc, don vi va cong tac vién dé chuyén dén cac thanh vién trong Ban Bién
tap xu ly.

- Tham muu vé co s& vat chat phuc vu hoat dong cia Ban Bién tép. Phoi
hop vai ké toan va cac bo phan lién quan hoan thién viéc thanh quyét toan kinh
phi cho cac hoat dong cua Website.

- Gitt mdi lién hé véi cong tac vién ciua Website; tham muu moi cac td
chirc, ca nhan viét tin, bai cho Website.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng/Pho Ban phan cong.
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4. Cac thanh vién trong Ban Bién tip

- Phéi hop voi Thu ky trong viée tiép nhén, hoan chinh tin, bai, vin ban di
dugc t6 chire, don vi, cOng tac vién gui dén dé trinh Trudng/Pho Ban bién tap duyét.

- Cung cép céc tin, bai va hinh anh hoat dong vé cac linh vuc cong tac cia
don vi dugc phan cong; chiu trach nhiém ndi dung thong tin thude linh vuc, doi
tuong, ndi dung theo phan cong cuia Truong Ban Bién tép.

- Chiu trach nhiém dang tai va dich thuat cac tin, bai, van ban tur tiéng Viét
sang tiéng Anh dé dang tai trén Website.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng/Pho Ban phan cong.
5. Qudn ly ky thudt Website
- Thuc hién cong tac van hanh, quan ly Website ddm bao an toan va hiéu qua.

- Béo c4o tinh hinh hang thang vé khai thac, sir dung Website. Khi c6 su co
lam anh hudng dén hoat dong ctia Website thi phai béo cdo, tham muu véi
Truéng Ban Bién tap dé kip thoi xir Iy; dong thoi chiu trach nhiém vé ky thuat
két ndi cling nhu my thuat cia Website.

- Phéi hop véi thu ky dua noi dung trang tin da dugc Truong Ban bién tap
duyét Ién Website hodc gd bd cac thong tin da dua theo chi dao ctia Trudng ban.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Truéng/Phé Ban phan cong.

Chuong |11
PHUONG THUC HOAT PONG VA QUAN HE CONG TAC
CUA BAN BIEN TAP

Piéu 5. Phuwong thirc hoat dong

1. Ban Bién tap hoat dong theo ché @6 thu trudng, thanh vién Ban Bién
tap chap hanh sy phan cong cong tac cua Trudng Ban.

2. Thanh vién Ban Bién tap lam viéc theo ché do kiém nhiém.

3. Ban Bién tap hop thuong ky 3 thang mot lan. Truong hop can thiét,
Ban Bién tap hop bat thuong theo yéu cau cua Trudng Ban Bién tap.

Piéu 6. Quan hé cong tac

1. Ban Bién tap chiu su quan 1y, diéu hanh cua Giam dbc Trung tdm vé
cac mat hoat dong.

2. Thanh vién trong Ban Bién tap c6 trach nhiém phdi hop chat chg voi
cac lanh dao cac phong chuyén mon, nghiép vy, cac to chirc doan the, cac don
vi, ban, nganh ngoai Trung tdm trong viéc cung cap, thu thap thong tin va duyét
ndi dung dé€ phuc vu cho cong tac ciia Ban Bién tap.
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Chuong IV
KINH PHi HOAT PONG, KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 7. Kinh phi hoat dong

1. Kinh phi hoat dong cua Website Trung tam duoc chi trong dy toén giao
ngan sach hang nam va cac nguon chi hgp phap theo quy dinh.

2. Céc khoan chi: (Thuc hién theo Quyét dinh s6 34/OD-TTHLTDTT
ngay 12/01/2024 ve viéc Ban hanh Quy che chi tiéu ngi bg cua Trung tam Huan
luyén va Thi dau thé thao).

- HO tro cho céc thanh vién Ban Bién tap, thu ky, phu trach k¥ thuat
+ Trudng ban: 300.000d/nguoi/thang.

+ Pho Trudng ban: 200.000d/nguoi/thang.

+ Céc thanh vién Ban Bién tap: 150.000d/nguoi/thang.

+ Thu ky va phu trach ky thuat: 150.000d/ngudi/thang.

- Nhuéan but cho cong tac vién.

- Cac khoan chi khac theo quy dinh cta phap luat.

Pi¢u 8. Khen thwéng, ky luat

1. Khen thuwéng

Cac tap thé, ca nhan thuc hién tot cac quy dinh trong Quy ché nay hoic co
nhiéu dong gop tich cuc cho su phat trién cia Website dugc Ban Bién tap dé
nghi khen thuong theo quy dinh. Pay cing la mot tiéu chi quan trong dé xet thi
dua khen thudong hang nam cua Trung tdm Huan luyén va Thi dau thé thao.

2. Ky luat

Cac tap thé, c& nhan vi pham céc quy dinh trong Quy (;hé nay hodc co
hanh vi ngan tr¢ sy phat trién cua Website, tuy theo tinh chat va mirc do vi
pham, Ban Bién tdp d€ nghi c¢6 hinh thuc xtr 1y thich hop va dung quy dinh cua
phap luat.

Chwong V
DPIEU KHOAN THI HANH
Piéu 9: Cac phong chuyén mdn, nghiép vu va cac ca nhan co lién quan,
trién khai thyc hién nghiém tic Quy ché nay. Trong qua trinh thyc hién, néu co
van d€ phat sinh can stra o1, b6 sung, Ban Bién tap co trach nhi€ém bao cdo dé xuat
v6i Ban Giam doc xem xét dé diéu chinh, quyét dinh kip thoi./.
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