UBND --‘-'-- KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
OISON ~l\ U Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

QUY CHE
Hoat dong cia Trang thong tin dién tir S& Noi vu

(Ban hanh kém theo Quyét dinh §5 88 /OD-SNV, ngay 31 thang 7 nam 2025
cua Giam doc So Noi vu Khanh Hoa)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 chirc quan 1y va hoat dong cung cip
thong tin trén Trang Thong tin dién tor S& No1 vu tinh Khanh Hoa (sau day goi 1a
Trang thong tin); c¢6 dia chi truy cap trén mang Internet la
https://snv.khanhhoa.gov.vn.

2. Quy ché nay ap dung dbi v6i co quan, don vi, cong chure, vién chire
thudc S& N1 vy; cac to chtrc, c4 nhan c6 lién quan (sau day goi tat 13 to chirc, ca
nhan) tham gia cung cép, quéan 1y, khai thac thong tin trén Trang thong tin.

Pic¢u 2. Nguyén tic hoat dong ciia Trang thong tin

1. Hoat dong cua Trang thong tin tuan thil theo quy dinh cia Luat Tiép
can thong tin, Luat Cong ngh¢ thong tin, quy dinh ctia Chinh phu.

2. Thong tin trén Trang thong tin phai phu hop véi quan diém, chi truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach va phap luat cia Nha nudc; phuc vu cong tac
chi dao, diéu hanh, cai cach hanh chinh cia S& Noi vu; phuc vu nhu cau khai
thac, st dung thong tin cta t6 chirc, ca nhan.

3. Thong tin duoc cung cap trén Trang thong tin phai bao dam chinh xac,
trung thuc, khach quan, kip thoi, tuan tha cac quy dinh cua phap luat vé bao vé
bi mat Nha nudc, vé bao chi, sd hitu tri tué, quan 1y thong tin trén mang internet
va quy dinh phap luat khac c6 lién quan.

4. Tb chire, ca nhan cung cap thong tin cho Trang thong tin chiu trach nhiém
trudc phap luat vé tinh chinh x4c cia thong tin do minh cung cap cho Trang thong
tin va tuan thi cac quy dinh phap luat lién quan vé cung cap thong tin.

5. Thong tin dugc trich dan, str dung lai dé dang trén Trang thong tin phai
duoc lay tir ngudn tin chinh thire; ghi 10 tac gia, nguén cua thong tin; dugc chap
thuan bang van ban cta céc td chirc, ca nhan sé hitu thong tin.

6. Moi t6 chtrc, c4 nhan déu co quyén tiép can, s dung thong tin trén
Trang thong tin theo quy dinh cuia phap luat, va phai ghi ro6 “Ngudn: Trang
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Thoéng tin dién tir S& Noi vu tinh Khanh Hoa” khi trich dan, ding tai lai bét ky
thong tin nao lay tir Trang thong tin.

7. Trang thong tin hoat dong dudi su quan 1y, diéu hanh ctua Ban Bién tap.

Chuong I1
CUNG CAP VA XU LY THONG TIN
Piéu 3. Noi dung théng tin, dir liéu dwge cip nhét trén Trang thong
tin dién tir S& Noi vu
Thong tin, dir liéu duge cép nhét trén trang thong tin dién tr theo Nghi
dinh s6 42/2020/ND-CP ctia Chinh phu, bao gdm céc ndi dung chu yéu sau:

1. Gi6i thiéu chung vé S& Noi vu va cac don vi truc thudc (qua trinh hinh
thanh va phat trién, cac thanh tyu dat dugc, chinh sach va chu truong dinh hudng
phat trién trong tuong lai, t6 chirc by may quan 1y va diéu hanh cua Sé...);

2. Vin ban quy pham phap luat va cac vin ban c6 lién quan dén hoat dong
cua nganh Noi vu;

3. Thong tin lién quan dén cac du an dau tu, dau thau cua Sé Noi vu va
cac don vi truc thudc;

5. Tin tirc sy kién ndi bat vé cac hoat dong chuyén nganh cua S& Noi vu
va thong tin tong hop trén cac linh vuc (chinh tri, kinh té, van hoa - xa hoi, hop
tac quoc te...);

6. Thong tin noi bat vé hoat dong cac t6 chirc nhu: To chuc bang, Poan
thanh nién v.v..

7. Tra 101 phong Van phat ngén chinh thirc cua lanh dao S¢ Noi vy, tra 101
cong dan theo tham quyén vé linh vuc Noi vu;

8. Danh ba thu dién tir cong vu ctia co quan, don vi thuoc Sé; Cong chic,
vién chuc 1a 1anh dao, quan ly;

9. Lich lam viéc cua Lanh dao S&;
10. Co s¢ dit li¢u chuyén nganh Noi vy;
11. Cac thong tin tong hop can thiét khac.

12. Cac lién két trang, cac chuyén de chuyén trang thong tin khac theo
quy dinh, chi dao ctia co quan c6 thim quyén.

Piéu 4. Trach nhiém cung cap thong tin 1én Trang thong tin dién tir
S& Noi vu

1. Truong cac co quan, don vi thugc S¢ ¢é trach nhiém chi dao viéc soan
thao tin, bai vé hoi nghi, hoi thao, chuwong trinh, dé an, so két, tong két, trién
khai cac nhiém vu thudc chic nang tham muu cua phong, don vi minh; thyuc
hién, dé xuat dang tai cac van ban, tai li¢u, hinh anh, clip; cap nhéat co s¢ dir licu
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chuyén nganh dugc giao quan 1y; chi dao ra soat cung cip thong tin lién quan
dén linh vuc phu tréach it nhat 01 tin, bai, vin ban/tuan; cap nhat déy du van ban
quy pham phéap luat, co s& dir li¢u quan 1y chuyén nganh linh vuc dugc giao phu
trach 1én Trang thong tin ngay khi phat sinh dir li¢u maoi.

M&di can bo, cong chuc, vién chirc dugc phong, don vi truc thudc phan
cong cap nhat tin bai, van ban, co s¢ dit li¢u, tai liéu,.. dugc cép mot tai khoan
dé thyuc hién nhiém vy; thanh vién Ban Bién tap phu trach linh vuc, chuyén muc,
chuyén trang chiu trach nhiém vé tinh chinh théng, chinh xéc, toan ven, kip thoi
ctia thong tin trude khi xuat ban.

2. Khi tham muu van ban do S& Noi vu ban hanh, phai bo sung cum tu
“Trang TTDT cta S6” hodc “Website S¢” tai muc “Noi nhan” cua van ban néu
muodn dang tai trén Trang thong tin.

3. Péi vai cac su kién, hoat dong khac ¢6 ndi dung lién quan dén linh vuc
chuyén mon, dén chuc nang, nhiém vu ctia S& Noi vu hodc céc van dé quan
trong, co tinh thoi sy cua dat nude, duoc xa hoi quan tam: thanh vién Ban Bién
tap co trach nhiém tim kiém, xir Iy va cha dong ding tai lai trén Trang thong tin
va bao cao Trudng Ban bién tip dé theo ddi.

Truong hop mudn soan thao, xuit ban tin, bai, tai liéu thudc linh vuc
chuyén moén cua phong, don vi khac thi trao do6i, thong nhat véi thanh vién Ban
bién tap phu trach linh vuc ay.

4. Thoi gian cung cap tin, bai

a) DPdi véi su kién Sé t6 chuc: Céac co quan, don vi chu tri tham muu gui
tin, bai cho Ban Bién tap khong qua 12 gid sau khi su kién két thuc. Ban Bién
tap co trach nhiém bién tip va dang tai tin, bai trong vong 12 gid ké tir khi nhan
duoc tin, bai do cac co quan, don vi cung cap.

b) D6i vdi céc tin, bai do to chirc, c4 nhan giri dén Trang thong tin, thanh
vién Ban Bién tap c6 trach nhiém kiém tra, bién tip va xuét ban theo phan cong
cua Trudng Ban bién tép.

Piéu 5. Tiép nhan, xir 1y va tra 1o cu héi giri téi Trang thong tin

1. Trong vong 02 ngay tir khi nhan duoc cau hoi, phan anh, kién nghi cua
t6 chtrc, ca nhan g toi Trang thong tin qua Muc Gop ¥ - Hoi dap hodc qua thu
dién tir, Truong Ban bién tap chuyén hodc y quyén Thu ky Ban Bién tap
chuyén cau hoi dén cac co quan, don vi thudc, tryc thugc S& hodc thanh vién
Ban Bién tap dé nghién ctru, soan thdo ndi dung tra 101.

2. Cham nhét 03 ngay lam vi¢c, phong, don vi hoac thanh vién Ban Bién
tap duoc giao xur ly ¢6 trach nhi€ém chu tri tham muu, soan thdo ndi dung tra 101,
dé xuét hinh thirc tra 16i (bang vin ban, qua thu dién ti, dién thoai, tng dung
mang xa hoi hodc ding tai cong khai,...) giri Truong Ban Bién tdp dé xem xét
phé duyét, tra 15i cho to chirc, ca nhan va xuat ban thong tin. Trudng hop hét
thoi han, phong, don vi chua ¢6 cau trd 101 thi phai soan thao ndi dung thong béo



4

gia han tdi to chiic, ca nhan theo quy dinh. Viéc gia han thoi gian tra 16i khong
qua 03 ngay lam viéc.

3. Truong hop nodi dung tra 101 ¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
cac co quan, don vi khac ngoai S& Noi vu thi tham muu, dé xuat 1anh dao S¢& de
nghi cac co quan, don vi phoi hop tra 161 theo Quy ché lam viéc cua UBND tinh.

4. Truong hop cau héi khong lién quan dén chuc nang, nhiém vy, linh vuc
No6i vy, thi dé xuat Truéong Ban bién tdp duyét thong bao cho td chirc, cd nhan
biét va huong dan giri dén dia chi phu hop.

Chuwong III
BAN BIEN TAP TRANG THONG TIN
Pi¢u 6. Ban Bién tip Trang thong tin dién tir S& Noi vu

‘ 1. Ban Bién tap Trang thong tin do Giam ddc S& quyét dinh thanh lap theo
deé nghi cia Chanh Van phong So.

2. Ban Bién tap gdm: Truong Ban, Pho Truéng Ban va cac Thanh vién.

3. Ban Bién tip Trang thong tin hoat dong ki€ém nhi€ém. Trach nhi€m,
nhiém vu cu thé cua do Trudéng ban phan cong va theo Quy ché hoat dong cua
Trang thong tin.

Piéu 7. Chirc nang, nhiém vu cia Ban Bién tap

1. Gitip Giam d6c So quan ly, diéu hanh hoat dong cua Trang thong tin
dién tr S& NoO1 vy; thuc hién nhiém vu bién tap, xuét ban, chiu trach nhiém vé
ndi dung thong tin, k¥ thuat, kinh phi, nham dam bao Trang thong tin hoat dong
lién tuc, hi€u qua, dang phap luat.

2. T6 chirc bién tap ndi dung tin, bai trudc khi ddng tai trén Trang thong tin;
thuong xuyén cdp nhat tin, bai, hinh anh hoat dong ctia nganh Noi vy; cac van ban
chu truong cua PBang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc theo quy dinh.

Piéu 8. To6 chirc va hoat déng ciia Ban Bién tap

1. Truéong Ban Bién tap: chiu trach nhiém chinh vé hoat dong cua Trang
thong tin dién tir, nd1 dung tin, bai dugc dang; quan 1y, diéu hanh, phan cong
nhi€ém vu céc thanh vién Ban Bién tap.

2. Phé Truong Ban Bién tap: Gitp Truong Ban Bién tip trong viéc theo
doi, tong hop, duyét, kiém tra ndi dung tin, bai dam bao dung quy dinh phap
luat; dé xuét cac bién phap bao dam hiéu qua quéan 1y, van hanh va phat trién
Trang thong tin.

3. Céac Thanh vién Ban Bién tap: chiu trach nhiém trudc Truong Ban Bién
tap vé két qua bién tap, xuadt ban ndi dung tin, bai, van ban, co s¢ dit liu thudc
linh vuc minh phu trach; co6 trach nhiém bao v¢ tai khoan duogc cap.
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4. Thu ky Ban Bién tip: chiu trach nhiém dang céc tin, bai da dugc duyét
theo phén cong cua Truong ban bién tap; Giup Truong Ban Bién tap quan tri,
phan quyén, quan ly tai khoan nguoi dung da duoc cap, quan ly viéc str dung tai
khoan da dugc cap theo ding quy dinh; 1ap du toan hoat dong Trang thong tin
dién tir ctia So; thanh toan tién chi tra nhuan but, thu lao cung cap tin, bai; tham
muu thue hién ché do thong tin, tong hop, bao céo dinh ky va dot xuit vé to
chtrc, hoat dong cua Trang thong tin.

5. Nguoi cung cép tin c6 trach nhiém soan thao, cap nhéat, hi€u chinh tin,
bai, van ban, co s¢ dir liéu theo cac linh vuc, chuyén muc dugc phan cong va
theo ché do, tién do duoc quy dinh tai quy ché nay, kip thoi thong tin, béo cio,
dé xuat v6i Truong phong, don vi, thanh vién Ban bién tap phu trach chuyén
muc, linh vuc dé xir 1y, giai quyét cic van dé phét sinh hodc can su phdi hop, hd
trg trong qua trinh thyc hién nhiém vuy.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Trach nhiém thwe hién va sira doi, bé sung

1. Cac co quan, don vi thuoc S&; cong chuc, vién chitc S& Noi vu va td
chtrc, ¢4 nhan c6 lién quan c¢o6 trach nhi¢m thuc hi¢n day du cac diéu khoan ctua
Quy ché nay.

2. Ban Bién tap Trang thong tin c6 trach nhi¢ém don ddc, theo doi, kiém
tra, bao cao Trudng ban Bién tap vé viéc thuc hi€n Quy ché nay; dé€ xuat Trudng
ban Bién tdp xem xét stra doi, bd sung Quy ché cho phu hop voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va yéu cau ctia cong tac cai cdch hanh chinh./.
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PHU LUC 1
Mau 1. Phiéu cung cap tin, bai, dir li€éu cho Trang Thong tin

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

Khanh Hoa, ngay thang nam 20....

PHIEU CUNG CAP TIN, BAL DU LIEU CHO TRANG THONG TIN
(Ap dung cho cac co quan, don vi, ca nhan khong thuéc So Noi vu)

Kinh gtri: Truwéng Ban Bién tap

DION VI 1 e ———————————
Cung cip thong tin cho Trang Thong tin v&i nhitng ndi dung sau :
1. M6 ta thong tin

a. Tén tiéu d& tin, bai CAN GANZ © ...vveveeeeeeeeeeeeeee e
D. TOM tAt NOT AUNE oo
c. Tin chi tiét : (g6 truec tiép hodc tep Ui Kem) .........oooeeveeeeeeeeeeceeeeean,
d. HO VALEN tAC ZIA & oiiieeiiie et

2. Van ban kém theo (néu tén vin ban yéu cau bdo cdo hay cung cdp thong tin)

3. Tin thudc muc, chuyén muc (dé dwa vao chuyén muc twong 1mg)

s T\, (POt

D, ChUYEN MUC: ©oiiiiiiieeciieeeee ettt et eeeearaeeeeas

C. Khac: ..o
Dé nghi Truong Ban Bién tap phé duyét va cho dua tin 1én website cia So Noi
vu.

Nguwoi phu trach duyét tin, bai cia don vi
(Ho tén va chir ky)
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MAu 2. Phiéu yéu ciu cung cap thong tin, dir li¢u

UBND TINH KHANH HOA CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Khanh Hoa, ngay thang nam 20....
PHIEU YEU CAU CUNG CAP THONG TIN, DU LIEU

KINh GUFI: ..o e e

Theo YEU CAU CTUA & ..eeiiiiieeiieeiie ettt

......................................................................................................................

......................................................................................................................
......................................................................................................................

....................................................................................................................
....................................................................................................................

Thong tin giri vé Ban Bién tap dudi dang tap tin vin ban MS Word va sir
dung bd ma tieng Viét Unicode dé thuc hién.

Dia chi guri thong tin: sonoivukhanhhoa@gmail.com;
snv(@khanhhoa.gov.vn hodac qua H¢ thong Quan ly van ban va di€u hanh
(EOFICE).

Thot han g thong tin:  trudc gio , ngay thang nam

Tran trong./.

TRUONG BAN BIEN TAP
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Mau 3. Phiéu yéu cau tra 1oi

UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Khanh Hoa, ngay thang nam 20....
PHIEU YEU CAU TRA LOI

Kinh Uiz .....oooie e

B 4 0 L (SRR
cua Trang Thong tin S& NO1 vu Khanh Hoa, tai dia chi: .................ccee. ; Ong (ba)
cO cau hd1 NO1 dUNZ NIW SAU: ...ooeiiiiiiieeieecee e e

.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................

D NENT oo e
tham muu tra 101 va cung cap tin, bai d€ dang tai 1én Trang Thong tin. Pong
thot, dé€ nghi gtri cho:

Thoi han tra 101: truoc gio , ngay thang nam 20......

TRUONG BAN BIEN TAP
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