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         Hạ Long, ngày 14 tháng 12 năm 2010


QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Quy chế hoạt động của Cổng thông tin điện tử 
Sở Tư pháp Quảng Ninh trên Internet
GIÁM ĐỐC SỞ TƯ PHÁP QUẢNG NINH

Căn cứ Quyết định số 3528/QĐ–UBND ngày 04/11/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ninh về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động Cổng thông tin điện tử tỉnh Quảng Ninh trên Internet;
Căn cứ Quyết định số 2327/QĐ-UBND ngày 30/7/2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Ninh quy định về chức năng nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức bộ máy Sở Tư pháp Quảng Ninh;
Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở Tư pháp,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy chế hoạt động của Cổng thông tin điện tử Sở Tư pháp Quảng Ninh trên Internet”

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/01/2011 và thay thế Quyết định số 07/QĐ-STP ngày 28/01/2010 của Giám đốc Sở Tư pháp.

Điều 3. Các Ông, bà: Chánh Văn phòng; Trưởng các phòng, các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở và toàn thể cán bộ, công chức, viên chức Sở Tư pháp chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
	          Nơi nhận:
- Như Điều 3 (thực hiện);
- UBND tỉnh (báo cáo);
- Sở Thông tin và Truyền thông (phối hợp);

- Các Phó giám đốc;
- Lưu VT, TBT.
	GIÁM ĐỐC

Đã ký
Nguyễn Trọng  Minh
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QUY CHẾ

Hoạt động của Cổng thông tin điện tử
Sở Tư pháp Quảng Ninh trên Internet

(Ban hành kèm theo Quyết định số 149 /QĐ-STP

ngày 14   tháng  12 năm 2010 của Giám đốc Sở Tư pháp)
Điều 1. Đối tượng, phạm vi điều chỉnh

Quy chế này quy định về hoạt động của Cổng thông tin điện tử Sở Tư pháp Quảng Ninh trên Internet (sau đây gọi tắt là Cổng thông tin)
Quy chế này được áp dụng đối với các phòng, các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở và cán bộ, công chức, viên chức đang công tác tại Sở Tư pháp.

Điều 2. Cổng thông tin điện tử Sở Tư pháp là cổng thông tin điện tử thành phần của Cổng thông tin điện tử tỉnh Quảng Ninh được phát hành qua mạng Internet nhằm giới thiệu Sở Tư pháp và các lĩnh vực hoạt động của Sở, cung cấp, trao đổi thông tin giữa Sở Tư pháp với các cơ quan, tổ chức, cá nhân; phục vụ công tác quản lý, chỉ đạo, điều hành, của Lãnh đạo và tác nghiệp cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan.

Điều 3. Nguyên tắc hoạt động của Cổng thông tin

Hoạt động của Cổng thông tin phải đảm bảo tuân thủ theo đúng quy định của pháp luật về quản lý và cấp giấy phép cung cấp thông tin, thiết lập Trang tin điện tử trên Internet; đồng thời tuân thủ các quy định về bảo mật, an toàn mạng và các quy định về chế độ thông tin với Cổng thông tin điện tử tỉnh Quảng Ninh.
Điều 4. Thông tin cung cấp trên Cổng thông tin

1. Giới thiệu về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tư pháp và các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở;

2. Thông tin về hoạt động quản lý nhà nước của Sở Tư pháp;

3. Hướng dẫn nghiệp vụ, tư vấn, giải đáp pháp luật thuộc thẩm quyền của Sở Tư pháp;
4. Thông tin về hoạt động của các tổ chức chính trị, chính trị - xã hội của Sở Tư pháp;

5. Thông tin phục vụ công tác quản lý, chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo Sở Tư pháp.

6. Các thông tin khác theo sự chỉ đạo hoặc đồng ý của Lãnh đạo Sở Tư pháp.

Điều 5. Bảo mật trên Cổng thông tin

1. Tổ Biên tập Cổng thông tin chịu trách nhiệm tổ chức, chỉ đạo, vận hành bảo đảm sự hoạt động an toàn của Cổng thông tin.

2. Các đơn vị, cán bộ, công chức, viên chức thuộc Sở sử dụng tên và mật khẩu truy nhập thông tin có trách nhiệm giữ gìn, bảo quản tên, mật khẩu đó.

Điều 6. Cung cấp thông tin.
1. Các phòng nghiệp vụ, các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở có trách nhiệm cung cấp thông tin theo chế độ thông tin, báo cáo gửi Tổ Biên tập để cập nhật thông tin trên Cổng thông tin.
2. Cán bộ, công chức, viên chức thuộc Sở có quyền gửi thông tin, bài viết của mình phù hợp với nội dung quy định tại Điều 4 của Quy chế này để phổ biến lên Cổng thông tin.   
3.Việc cung cấp, trao đổi thông tin của các đơn vị trên cổng thông tin thực hiện trong giờ làm việc từ thứ 2 đến thứ 6 (Trừ trường hợp đột xuất khác khi có ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Sở hoặc Tổ trưởng tổ biên tập).

4. Thông tin, bài viết của các đơn vị, cá nhân để đưa lên Cổng thông tin phải thống nhất sử dụng bộ mã tiếng Việt, kiểu phông chữ Unicode theo tiêu chuẩn TCVN 6909:2001, được gửi về Tổ biên tập Cổng thông tin bằng bản điện tử (có thể gửi trực tiếp cho Văn phòng Sở - thường trực Tổ biên tập hoặc gửi qua hộp thư điện tử: stp@quangninh.gov.vn và thông tin cho Văn phòng Sở), trường hợp tin bài phải có sự phê duyệt của Trưởng đơn vị quy định tại khoản 1 Điều 7 Quy chế này phải gửi thêm 01 bản giấy đã được phê duyệt cho bộ phận thường trực Tổ biên tập. 
5. Cách căn chỉnh, định dạng chung cho tin bài sau khi đăng nhập nội dung tin bài vào Cổng thông tin như sau:

a. Định dạng chung: Khi copy dữ liệu vào phải bôi đen toàn bộ và lựa chọn nút “Clean MS Word HTML” trên toolbar, sau đó mới định dạng.
b. Font chữ: Times.

c. Màu chữ: Toàn bộ màu đen, tuỳ từng phần nhỏ cần nổi bật thì lựa chọn màu chữ khác.
d. Cỡ chữ:

- Phần tin vắn: cỡ 3

- Phần chi tiết: cỡ 3

e. Thuộc tính của chữ:
- Các tiêu đề trong phần tin chi tiết: in đậm.

- Các phần ghi chú: in nghiêng

- Phần trích dẫn lời nói của cá nhân: in nghiêng.
f. Hình ảnh:

- Khuyến cáo upload kèm ảnh đại diện.

- Phần tin vắn không được chèn ảnh.

- Phần tin chi tiết: chèn ảnh ứng với nội dung, bố trí cân đối. 

g. Căn lề:

- Phần tin vắn: Căn lề bên trái, không thụt đầu dòng.

- Phần chi tiết: Căn đều 2 bên, không thụt đầu dòng.

h. Căn dòng: Các khổ cách nhau 1 dòng.
Điều 7. Trách nhiệm bảo đảm tính chính xác của thông tin cung cấp lên Cổng thông tin

1. Các đơn vị, cán bộ, công chức, viên chức thuộc Sở có trách nhiệm bảo đảm tính chính xác của thông tin do mình cung cấp lên Cổng thông tin. Đối với thông tin được trích dẫn, sưu tầm từ các nguồn khác thì người cung cấp thông tin phải ghi rõ tên tác giả, nguồn cung cấp và ngày trích dẫn thông tin.

 Trưởng đơn vị (hoặc người được Trưởng đơn vị uỷ quyền) có trách nhiệm phê duyệt nội dung tin, bài về hoạt động của đơn vị mình trước khi cung cấp lên Cổng thông tin và chịu trách nhiệm về nội dung bài viết. Tác giả tin, bài gửi bản được duyệt cho Văn phòng Sở - cơ quan thường trực của Tổ biên tập để tổng hợp, theo dõi.

2. Các đơn vị, cá nhân khi cung cấp thông tin lên cổng phải chịu sự kiểm duyệt của Tổ biên tập Cổng thông tin. Việc kiểm duyệt, biên tập, cập nhật thông tin lên Cổng thông tin được thực hiện theo quy định tại Điều 9 của Quy chế này.

3. Mọi sự thay đổi nội dung các thông tin quy định tại Điều 4 Quy chế này phải được cung cấp, cập nhật kịp thời ngay sau nội dung thay đổi đã được người, cấp có thẩm quyền quyết định.
Điều 8. Chế độ nhuận bút, thù lao.
Chế độ nhuận bút, thù lao đối với tác giả hoặc chủ sở hữu tác phẩm được đăng trên Cổng thông tin điện tử Sở Tư pháp Quảng Ninh; thù lao, bồi dưỡng đối với Ban biên tập và những người tham gia thực hiện các công việc liên quan đến tác phẩm được sử dụng hoặc thực hiện những công việc khác có liên quan đến Cổng thông tin điện tử Sở Tư pháp được thực hiện theo Quy chế hiện hành về chi trả nhuận bút, bồi dưỡng, thù lao, biên tập và một số công việc khác cho Cổng thông tin điện tử Sở Tư pháp Quảng Ninh.
Điều 9. Kiểm duyệt, biên tập và cập nhật thông tin lên Cổng thông tin

1. Tổ biên tập Cổng thông tin có trách nhiệm:

a) Tiếp nhận văn bản, tin, bài, ảnh do các đơn vị, cán bộ, công chức, viên chức thuộc Sở cung cấp để cập nhật lên Cổng thông tin điện tử Sở Tư pháp;

b) Kiểm tra nguồn gốc thông tin, đánh giá chất lượng thông tin; trong trường hợp cần thiết thì trao đổi với đơn vị, cán bộ, công chức, viên chức cung cấp thông tin để xác thực, bổ sung hoặc làm rõ nội dung thông tin;

c) Liên hệ với đơn vị chuyên môn để làm rõ thông tin trong trường hợp thông tin do đơn vị khác hoặc cán bộ, công chức, viên chức thuộc đơn vị khác cung cấp;
d) Phân loại tin, biên tập và cập nhật kịp thời thông tin lên Cổng thông tin; chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở về thông tin được đưa lên Cổng thông tin.

2. Tổ biên tập Cổng thông tin có quyền từ chối đăng thông tin được cung cấp trong những trường hợp sau đây:

a) Thông tin có nội dung không thuộc phạm vi quy định tại Điều 4 của Quy chế này;

b) Thông tin có nội dung không phù hợp với chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước;

c) Thông tin có nội dung thuộc bí mật nhà nước; thông tin đã được cấp có thẩm quyền quyết định chưa phổ biến công khai hoặc chỉ phổ biến trong phạm vi hẹp;
d) Thông tin không đúng sự thật;

đ) Thông tin không bảo đảm chất lượng, đã được Ban biên tập đề nghị người cung cấp thông tin xác thực, bổ sung hoặc làm rõ nhưng không được chấp nhận;

e) Thông tin về hoạt động của đơn vị không có sự phê duyệt của Trưởng các đơn vị đưa thông tin (hoặc người được trưởng đơn vị uỷ quyền) thì chưa được đưa được lên Cổng thông tin của Sở.

f) Các thông tin khác theo quy định của pháp luật không được đăng lên Cổng thông tin điện tử hoặc Ban biên tập có quyền quyết định chưa cho đăng thông tin trên Cổng thông tin của Sở.
Điều 10. Kinh phí bảo đảm hoạt động của Cổng thông tin

Hàng năm, căn cứ vào số thực chi của năm trước và kế hoạch hoạt động của năm sau, Tổ biên tập lập dự toán kinh phí nhuận bút và thù lao cho năm sau từ nguồn kinh phí chi thường xuyên của Sở Tư pháp, trình Giám đốc Sở phê duyệt để duy trì hoạt động và phát triển Cổng thông tin điện tử.
Điều 11. Thực hiện Quy chế
1. Trưởng các phòng, các đơn vị sự nghiệp thuộc Sở có trách nhiệm phổ biến, quán triệt nội dung Quy chế này và tổ chức thực hiện tới toàn thể cán bộ, công chức, viên chức thuộc đơn vị mình.

2. Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có vấn đề khó khăn, vướng mắc, các đơn vị cần phản ánh với Tổ biên tập Cổng thông tin để tổng hợp báo cáo Giám đốc Sở Tư pháp xem xét, sửa đổi, bổ sung Quy chế cho phù hợp.
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