QUY CHẾ

 QUẢN LÝ, VẬN HÀNH, KHAI THÁC VÀ SỬ DỤNG TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ (WEBSITE)

(Ban hành kèm theo Quyết định số                    /QĐ-DALN-TVXDDA

ngày       tháng     năm 2011 của Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp)
________________

Chương I

 NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

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

1. Quy chế này quy định về quản lý, sử dụng và cung cấp thông tin lên Trang thông tin điện tử (Website) của Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp trên Internet (sau đây gọi tắt là “Website DALN”)  bao gồm: 

+
Cung cấp và cập nhật thông tin, dữ liệu lên Website DALN; 

+
Công tác biên tập và quản lý Website DALN; 

+
Các công tác khác trên mạng.

2. Quy chế này áp dụng cho các Phòng, Ban quản lý các dự án và các cộng tác viên, cá nhân khác thuộc Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp. 

3. Đối tượng phục vụ:
+ Cán bộ công nhân viên chức của Ban.
+ Các tổ chức, cá nhân hoạt động trong và ngoài ngành có liên quan.
+ Các nhà tài trợ

+ Cộng đồng người sử dụng Internet có quan tâm.

Điều 2. Giải thích từ ngữ 

Quy định này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau: 

“Ban” là Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp.

“Dự án” là các Ban quản lý dự án Trung ương thuộc Ban quản lý dự án Lâm nghiệp

“Website” là nơi cung cấp, trao đổi thông tin trên mạng Internet. Website bao gồm nhiều trang web, trong đó có Trang đầu (Home page) là trang đầu tiên mà người sử dụng nhìn thấy khi mở website. Thông tin trên các trang web được truyền tải bằng các hình thức: văn bản, âm thanh, tiếng nói, hình ảnh, video, đồ họa. Có thể truy cập thông tin trên các trang web khác nhờ các mối siêu kết nối (hyperlink). 

“Website DALN” là Website của Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp.

“Cơ sở dữ liệu” là tập hợp thông tin được biên soạn, sắp xếp có hệ thống  theo một phương pháp nhất định để có thể truy cập và sử dụng bằng phương tiện kỹ thuật số. 

“Tích hợp dữ liệu” là quá trình thu thập, lưu trữ, liên kết các cơ sở dữ liệu tác nghiệp và điều hành; cung cấp và chia sẻ các thông tin chung; truyền tải các thông tin quản lý bao gồm các văn bản quy phạm pháp luật và các văn bản hành chính do các cơ quan có thẩm quyền ban hành.

Điều 3. Địa chỉ Website DALN

Địa chỉ Website: www.HYPERLINK "http://www.duanlamnghiep.gov.vn/"duanlamnghiep.gov.vn
Chủ thể đăng ký tên miền, người quản lý tên miền và Ban Biên tập WEBSITE.
1.  Chủ thể đăng ký tên miền:
Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp
Địa chỉ liên hệ: 29  La Thành, Đống Đa, Hà Nội
Số điện thoại: (84-04)35131188; 0912.232.996 / 
Fax:  / 
Email: webduanlamnghiep@gmail.com
2.  Người quản lý tên miền:
Ông Đinh Đức Thuận, Trưởng ban Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp
Địa chỉ liên hệ: 29  La Thành, Đống Đa, Hà Nội
Số điện thoại: (84-04)35131188; 0912.232.996 / 
Fax:  / 
Email: ddthuan_daln@mard.gov.vn, 

ddthuan@daln.gov.vn
3. Ban Biên tập WEBSITE:
Trưởng ban Biên tập WEBSITE:
Ông Đinh Đức Thuận, Trưởng ban Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp
Địa chỉ liên hệ: 29  La Thành, Đống Đa, Hà Nội
Số điện thoại: (84-04)35131188; 0912.232.996 / 
Fax:  / 
Email: ddthuan_daln@mard.gov.vn
4. Phó trưởng ban thường trực Ban Biên tập WEBSITE:   
- Ông  Phạm Hồng Vích, Trưởng phòng quản lý Tư vấn và XDCTrDA
Địa chỉ liên hệ: 29  La Thành, Đống Đa, Hà Nội
Số điện thoại / 


Fax:  / 
Email: phamhongvich@fpt.vn
5. Phó trưởng ban chuyên trách Ban Biên tập WEBSITE:   

Trưởng các phòng Nghiệp vụ và Giám đốc các Dự án
6. Thành viên Ban biên tập

- Ông Vũ Hồng Linh, Cán bộ phòng  quản lý Tư vấn và XDDA- Quản trị mạng
Địa chỉ liên hệ: 29  La Thành, Đống Đa, Hà Nội
Số điện thoại / 


Fax:  / 
Email: vuhong.linh@gmail.com
- Bà Nguyễn Thị Thanh Hợp, Cán bộ phòng  quản lý Tư vấn và XDDA – Biên tập viên 

Địa chỉ liên hệ: 29  La Thành, Đống Đa, Hà Nội
Số điện thoại / 


Fax:  /  

Email: hop1966@gmail.com
- Ông Nguyễn Minh Trung, Cán bộ phòng  quản lý Tư vấn và XDDA – Quản lý mạng lưới cộng tác viên.

Địa chỉ liên hệ: 29  La Thành, Đống Đa, Hà Nội
Số điện thoại / 


Fax:  / 

Email:trungqltv@gmail.com


Nhiệm vụ của Ban Biên tập, quản trị WEBSITE được quy định tại điều 12 của quy chế này.

Điều 4. Vị trí, nhiệm vụ của Website DALN                                                                                                                                                                                                                    

1. Giới thiệu về Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp và các đơn vị thành viên (địa chỉ, chức năng nhiệm vụ...). Website DALN là nơi cung cấp, trao đổi thông tin chính thức, đáng tin cậy của Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp, các đơn vị thành viên, được công khai trên mạng Internet và tích hợp các chương trình ứng dụng công nghệ thông tin vào quá trình điều hành và quản lý dự án của Ban cũng như của các dự án, đơn vị trực thuộc. 

2. Nhiệm vụ của Website DALN

- Tuyên truyền, phổ biến và hướng dẫn công khai các quy định, chính sách của Đảng, Nhà nước và các quy định của Ban liên quan đến tất cả các hoạt động, quá trình thực hiện và quản lý các dự án;

- Tình hình và kết quả thực hiện các dự án cũng như thông tin liên quan đến quá trình quản lý và thực hiện các dự án trong Ban.

- Quảng bá, thu hút sự quan tâm của các Nhà Tài trợ ODA, các doanh nghiệp trong và ngoài nước muốn tham gia hợp tác việc quản lý và thực hiện dự án liên quan đến lĩnh vực lâm nghiệp;

- Cung cấp các thông tin cần thiết cho các đối tác trong và ngoài nước liên quan đến các dự án đã, đang và sẽ thực hiện của Ban và các dự án;

- Thông qua Website DALN, các đối tác trong và ngoài nước có thể tìm hiểu và biết thêm về năng lực và kinh nghiệm trong công tác quản lý các dự án ODA của Ban;

- Đáp ứng yêu cầu hội nhập trong nước, khu vực và quốc tế về công nghệ thông tin đồng thời trao đổi các thông tin chủ yếu liên quan đến hoạt động quản lý dự án của Ban; 

- Tổ chức tiếp và trả lời các đối tác trên mạng.

 Điều 5. Quản lý Website của Ban 

    Website Ban hoạt động dưới sự chỉ đạo trực tiếp của Trưởng ban Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp. 

1. Phòng Tư vấn và Xây dựng chương trình dự án có trách nhiệm xây dựng, quản lý, bảo đảm hoạt động thường xuyên, mở rộng và phát triển Website Ban; làm nhiệm vụ trị sự của Website Ban.

2. Ban Biên tập Website của Ban được quy định tại Chương III của Quy chế này do Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp ra quyết định thành lập và chịu trách nhiệm quản lý nội dung và các vấn đề có liên quan của Website Ban.

3. Mọi hoạt động của Website Ban phải tuân thủ các quy định của Nhà nước về quản lý thông tin trên mạng Internet và các quy định khác của pháp luật có liên quan.

 Điều 6. Kinh phí thực hiện Website Ban

Kinh phí thực hiện Website Ban được cân đối trong dự toán chi theo từng năm của văn phòng ban, các dự án. Trên nguyên tắc thông tin cung cấp cho dự án nào dự án đó chi tiền. Các thông tin chung (Các phòng, ban chung không thuộc dự án) do văn phòng ban chi trả cụ thể : 

- Văn phòng ban

+ Chi cho việc duy trì hệ thống thông tin trên Internet; 

+ Chi chương trình nâng cấp và phát triển hệ thống; 

+ Chi thực hiện đề án tin học hoá quản lý; 
+ Các khoản chi khác được lãnh đạo Ban duyệt theo đề nghị của Ban biên tập.

- Các dự án

+ Chi thu thập thông tin, cộng tác viên và nhuận bút của dự án 

   Định mức và đơn giá theo quy định hiện hành.

 Kinh phí thường xuyên, chi đầu tư được Bộ NN& PTNT phân bổ vốn hàng năm và nguồn vốn quản lý dự án từ các dự án và chương trình, nguồn vốn chương trình cải cách hành chính của Bộ NN&PTNT phân bổ cho Ban, các dự án
Chương II

CUNG CẤP VÀ CẬP NHẬT THÔNG TIN, DỮ LIỆU LÊN WEBSITE BAN

Điều 7. Nội dung thông tin, dữ liệu được cập nhật trên Website Ban

        Thông tin, dữ liệu được cập nhật trên Website Ban bao gồm nhưng không giới hạn ở các nội dung sau:

1. Giới thiệu chung về Ban bao gồm: quá trình hình thành và phát triển, các thành tựu đạt được, chính sách và chủ trương định hướng phát triển trong tương lai, tổ chức bộ máy quản lý và điều hành của Ban, các văn bản quy định chức năng nhiệm vụ của Ban...;

2.Giới thiệu về các lĩnh vực hoạt động chủ yếu, các dự án đang thực hiện của Ban; 
2. Các văn bản quy phạm pháp luật và các văn bản có liên quan khác về các hoạt động của Ban;

3. Các văn bản hướng dẫn và các thông tin liên quan đến các dự án đã, đang và sẽ thực hiện của Ban;

4. Trình tự, thủ tục giải quyết công việc của các đơn vị; tên của người chịu trách nhiệm chính trong từng khâu thực hiện trình tự, thủ tục giải quyết công việc theo tiêu chuẩn ISO và cải cách hành chính;

5. Danh mục, nội dung các dự án của Ban và các dự án đã, đang và sẽ thực hiện bao gồm: nội dung dự án, mức đầu tư, tiến độ và tình hình triển khai của các dự án; các vấn đề liên quan đến đấu thầu và các gói thầu;

7. Các văn bản, công văn, tài liệu gửi các Ban quản lý Dự án cấp Tỉnh, Huyện.

8. Danh mục địa chỉ thư điện tử, số điện thoại của các Phòng, các dự án và các cá nhân của Ban;

9. Thông tin nổi bật về các hoạt động của Ban và các dự án trong lĩnh vực quản lý điều hành dự án...;

10. Thông tin về công tác tuyển dụng, bổ nhiệm đề bạt, quy hoạch cán bộ và thi đua khen thưởng, kỷ luật trong Ban;

11. Thông tin về các hội nghị, hội thảo, tập huấn trong nước và quốc tế của Ban và các dự án;

12. Thông cáo báo chí, trả lời phỏng vấn và phát ngôn chính thức của lãnh đạo Ban;

13. Lịch làm việc của Lãnh đạo Ban;
14. Các thông tin khác theo quy định của Chính phủ, Bộ ban ngành, hoặc theo yêu cầu của Lãnh đạo Ban;

15. Các thông tin cần thiết khác của Ban.
 Điều 8. Hình thức cung cấp và cập nhật thông tin, dữ liệu
1. Mọi thông tin, dữ liệu do các đơn vị gửi về Ban Biên tập Website Ban và được thực hiện theo các hình thức sau:

a) Tính pháp lý của thông tin: Thông tin đăng tải bảo đảm tính hợp pháp theo quy định của Nhà nước và tính chính xác, kịp thời. Tin bài phải có tên, địa chỉ của người viết; tin bài sưu tầm phải nêu rõ tài liệu tham khảo hoặc nguồn gốc xuất xứ và tên, địa chỉ người sưu tầm. Bản chính thông tin được đăng tải lên WEBSITE phải có xác nhận của Ban Biên tập, được Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc hoặc người có thẩm quyền phê duyệt cho phép đăng tải và được lưu trữ theo quy định của Nhà nước. Thông tin loại bỏ ra khỏi Webssite bằng chế độ mặc định theo dung lượng, thời gian thiết kế định sẵn.
b) Thông tin đăng tải duy trì WEBSITE: Ban Biên tập phối hợp cùng các phòng nghiệp vụ, Các dự án trực thuộc có trách nhiệm cung cấp tin bài ngay tại thời điểm diễn ra sự việc hoặc ít nhất 1 lần/tuần.
c) Các đơn vị trực tiếp cập nhật thông tin trên trang tin, mục tin được giao quyền cập nhật theo hướng dẫn của Ban biên tập website Ban. Đây là hình thức cập nhật thông tin chủ yếu của các đơn vị đảm bảo Website Ban luôn luôn mới và đảm bảo tính mới của các thông tin trên Website. Sau khi nhận được các thông tin do các đơn vị đã trực tiếp cập nhật, Ban Biên tập Website Ban sẽ tiến hành biên tập, chỉnh sửa trước khi chính thức công bố lên Website Ban.

d) Ngoài ra, các đơn vị tiến hành cung cấp thông tin bằng văn bản, theo mẫu cung cấp thông tin, dữ liệu cho Website Ban theo quy định, kèm theo tệp thông tin, dữ liệu (kể cả các biểu bảng, công thức, hình ảnh) qua mạng theo địa chỉ: wHYPERLINK "mailto:webduanlamnghiep@gmail.com"ebduanlamnghiep@gmail.com
e) Đối với các dữ liệu đặc thù kèm theo hình ảnh hoặc các dữ liệu thông tin khác được thực hiện như sau: gửi qua mạng theo địa chỉ: wHYPERLINK "mailto:webduanlamnghiep@gmail.com"ebduanlamnghiep@gmail.com hoặc ghi vào đĩa CD Rom, DVD, theo mẫu riêng cho từng loại dữ liệu gửi cho Ban Biên tập Website Ban theo địa chỉ của Ban;  

2. Bộ mã tiếng Việt thống nhất dùng là mã Unicode.

Điều 9. Thời hạn cung cấp và cập nhật thông tin, dữ liệu

1. Tin bài gửi đăng tải lên WEBSITE phải đánh vi tính, gửi qua Email Webduanlamnghiep@gmail.com (hoặc Email của các thành viên Ban Biên tập, quản trị WEBSITE) chuyển về Ban Biên tập Website. Ban Biên tập WEBSITE duyệt nội dung, quyết định tin bài được đăng tải, quyết định mức nhuận bút và xác nhận bản chính của tin bài được đăng tải; nhập thông tin lên WEBSITE và lưu trữ bản chính theo quy định; lập thủ tục thanh toán nhuận bút và chi phí thuê bao tên miền theo quy định.
2. Các thông tin, dữ liệu được quy định tại Điều 7 của Quy chế này phải được cung cấp ngay sau khi hoàn thành xong thông tin.
3. Đối với các dữ liệu đặc thù như các hình ảnh, quá trình hoạt động... phải được cung cấp ngay sau khi nhận được của đơn vị (các Phòng, dự án và các đơn vị có liên quan).

4. Các thông tin có tính thời sự phải được cập nhật chậm nhất vào 16h30 hàng ngày. 

5. Mọi sự thay đổi của nội dung các thông tin quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4, 5, 6 và 7 Điều 7 của Quy chế này phải được cung cấp kịp thời, ngay sau khi được cấp có thẩm quyền cho phép ban hành. 

Điều 10. Trách nhiệm phối hợp tổ chức, cung cấp và cập nhật thông tin, dữ liệu của các đơn vị    

1. Trách nhiệm chung của các Phòng, dự án và các đơn vị liên quan

a) Các Phòng, dự án và các đơn vị liên quan có trách nhiệm cung cấp đầy đủ, chính xác và kịp thời cho Ban Biên tập Website Ban các nội dung thông tin, dữ liệu được quy định tại Điều 7 của Quy chế này, thuộc lĩnh vực do mình quản lý;

b) Các thông tin giải đáp yêu cầu của tổ chức và cá nhân liên quan đến các hoạt động quản lý điều hành dự án, thuộc lĩnh vực nào thì đơn vị phụ trách lĩnh vực đó phải cung cấp nhanh chóng, kịp thời và chính xác theo phân cấp quy định;

c) Thủ trưởng các đơn vị chịu trách nhiệm trước Trưởng ban về những thông tin, dữ liệu mà đơn vị cung cấp; 

d) Mỗi đơn vị cử một cán bộ làm đầu mối cung cấp và cập nhật thông tin, dữ liệu cho Website Ban ( gọi tắt Cộng tác viên)
- Tiêu chuẩn cộng tác viên:

+ Có khả năng sử dụng thành thạo chương trình tin học văn phòng; truy cập mạng internet và thư điện tử….

+ Am hiểu lĩnh vực chuyên môn được giao phụ trách.

+ Đối với các dự án thuộc Ban: Cộng tác viên là cán bộ điều phối viên, cán bộ phụ trách kế hoạch hoặc phụ trách kỹ thuật của Dự án.
     - Trách nhiệm Cộng tác viên:

         + Mỗi tháng cung cấp cho Website Ban 1 tin hoặc 1 bài viết được Trưởng Ban Ban biên tập duyệt đăng.

          + Chịu trách nhiệm thông báo cho Ban quản lý dự án các Tỉnh, Huyện về các văn bản của Ban quản lý Dự án TW. Để hạn chế và tiết kiệm chi phí trong việc chuyển phát nhanh các văn bản.

          + Chậm nhất ngày 15 hàng tháng phải có tin bài gửi cho Ban biên tập.
     - Quyền của Cộng tác viên: 


    + Hưởng phụ cấp 150.000đ/tháng từ nguồn của dự án/ văn phòng Ban. Đối với cán bộ hưởng lương, phụ cấp lương từ văn phòng Ban được chi từ nguồn văn phòng.Trong trường hợp cán bộ hưởng lương, phụ cấp dự án thì thanh toán từ dự án.

    + Được quyền cung cấp thông tin thuộc lĩnh vực chuyên môn của phòng, dự án.

Nếu cộng tác viên đã được phân công không chấp hành sẽ bị xử lý kỷ luật theo quy định hiện hành.
e) Ban quản lý dự án Trung ương có trách nhiệm thông báo với Ban quản lý dự án cấp tỉnh, huyện (địa bàn triển khai dự án) truy cập Website DALN để biết, nắm bắt các thông tin chỉ đạo từ Ban quản lý Dự án TW.
2. Trách nhiệm cụ thể các phòng ban/dự án

a) Phòng Kế hoạch Kỹ thuật: Chịu trách nhiệm cung cấp các thông tin liên quan đến chiến lược và kế hoạch phát triển của Ban và các dự án; tiến độ và tình hình thực hiện kế hoạch; số liệu thống kê, phân tích và tổng hợp tình hình hoạt động của các dự án, Phòng, quy trình kỹ thuật trồng rừng….vv; các văn bản pháp quy liên quan đến công tác kế hoạch kỹ thuật, mua sắm, đấu thầu và các vấn đề khác theo chức năng nhiệm vụ của Phòng;

b) Phòng Tài chính Kế toán: Có trách nhiệm cung cấp các thông tin liên quan đến công tác tài chính kế toán đối với hoạt động quản lý dự án theo quy định của Ban, công tác kiểm tra, đánh giá hoạt động tài chính kế toán Văn phòng Ban và các dự án, kế hoạch công tác kiểm toán ở các dự án, kế hoạch tập huấn công tác tài chính kế toán do Ban và các dự án tổ chức thực hiện; tên và nội dung các văn bản các chính sách, chế độ tài chính mới cung cấp các thông tin liên quan đến  và các vấn đề khác theo chức năng nhiệm vụ của Phòng;

c) Phòng Tư vấn và Xây dựng chương trình dự án: Có trách nhiệm cung cấp các thông tin liên quan đến chủ trương đầu tư, lập dự án, quản lý website Ban và các vấn đề khác theo chức năng nhiệm vụ của Phòng;

d) Phòng Tổ chức hành chính: có trách nhiệm cung cấp các thông tin về tổ chức, bố trí nhân sự, sắp xếp bộ máy của Ban và các dự án, quản lý và phát triển nguồn nhân lực, quản lý tiền lương, chế độ chính sách, công tác rà soát và quy hoạch cán bộ, công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật, cải cách hành chính, cặp nhật thường xuyên các văn bản công văn đi đến, và các vấn đề khác theo chức năng nhiệm vụ của phòng lên trang Web của Ban.

e) Các Dự án thuộc Ban: có trách nhiệm cung cấp các thông tin sau và thông qua các cộng tác viên thực hiện.


+ Hiệp định Dự án và các văn kiện khác liên quan đến dự án


+ Quy chế đầu tư



+ Quy chế hưởng lợi



+ Quy chế tài chính



+ Quy chế tổ chức thực hiện dự án ( cơ cấu sơ đồ tổ chức thực hiện)



+ Tổng dự toán, kế hoạch tổng thể



+ Bản đồ Dự án



+ Các thông tin cơ bản ( mục tiêu chung, mục tiêu cụ thể, quy mô, công suất…)



+ Kết quả/ thành quả dự án (so với mục tiêu)



+ Các hình ảnh đặc trưng/điển hình về hoạt động của dự án



+ Thông tin về nhà tài trợ



+ Thông tin định kỳ cập nhật về hoạt động dự án



+ Thông tin về điều chỉnh dự án, điều chỉnh kế hoạch


  + Thông tin về tài liệu hướng dẫn kỹ thuật trong quá trình triển khai dự án 

Chương III
CÔNG TÁC BIÊN TẬP WEBSITE
Điều 11. Ban Biên tập Website
Ban Biên tập gồm Trưởng ban, Phó trưởng Ban thường trực, các Phó trưởng Ban chuyên trách  và các Uỷ viên. Ban Biên tập chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Trưởng ban.

1. Trưởng Ban biên tập: 

- Chịu trách nhiệm về toàn bộ tổ chức và hoạt động của Website như: cập nhập, cung cấp thông tin và nội dung thông tin trên Website Ban;

- Kiểm duyệt và quyết định các nội dung thông tin đưa lên Website, và các nội dung thông tin tích hợp từ các Trang thông tin thành phần đưa lên Website Ban

- Phân công, phân nhiệm các thành viên trong Ban biên tập.

- Quyết định danh sách Cộng tác viên theo đề xuất của các Biên tập viên,

- Có toàn quyền chỉnh sửa, duyệt nội dung thông tin trước và sau khi tích hợp lên Website.

 2. Phó trưởng Ban thường trực Ban biên tập: 

- Chịu trách nhiệm giúp trưởng ban xây dựng kế hoạch kinh phí, cơ sở vật chất trang thiết bị cho toàn bộ hoạt động của Website Ban.

- Giúp Trưởng Ban biên tập phụ trách một số hoạt động của Website Ban theo sự phân công và ủy quyền của Trưởng Ban biên tập.

3. Phó trưởng Ban chuyên trách: 

- Chịu trách nhiệm duyệt nội dung tin, bài  thuộc lĩnh vực phụ trách.

- Theo dõi đôn đốc cung cấp thông tin do Trưởng ban Ban Biên tập phân công thuộc lĩnh vực mình phụ trách.

 - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng Ban biên tập  phân công.

4. Thành viên Ban biên tập: 

4.1. Quản trị mạng

1. Vận hành trang Web; Upload, xử lý các thông tin và các vấn đề có liên quan tới trang Web của Ban. 

2. Lập kế hoạch nâng cấp, sửa chữa hoặc khắc phục các sự cố có liên quan tới trang Web.

 Tham mưu cho Lãnh đạo Ban trong việc thay đổi, nâng cấp trang Web theo yêu cầu thực tế.
4.2. Biên tập viên:

 - Chịu trách nhiệm tập hợp thông tin, biên tập thông tin trước khi trình Trưởng Ban kiểm duyệt, quyết định nội dung thông tin đưa lên Website Ban.

- Quản lý các thông tin trên Website Ban.

- Quản lý mạng lưới cộng tác viên.
- Trực tiếp phối hợp với cán bộ các dự án thu thập, tìm hiểu thông tin hoạt động của các dự án thuộc ban phục vụ cho công tác viết tin, bài.
- Thường xuyên viết  tin, bài cung cấp cho trang Web của Ban.

- Thu tập tin bài từ mạng lưới cộng tác viên. 
- Tổng hợp ý kiến phản hồi từ phía bạn đọc để đề xuất phương án xử lý

Điều 12. Nhiệm vụ của Ban Biên tập Website
1. Tiếp nhận, xử lý các thông tin, dữ liệu do các đơn vị gửi Website Ban qua các hình thức được quy định tại Điều 8 của Quy chế này; khi cần thiết, theo yêu cầu hoạt động của Website Ban được quy định tại Quy chế này hoặc theo yêu cầu của lãnh đạo Ban, đề nghị các đơn vị cung cấp thông tin, dữ liệu cho Website Ban; 

 2. Biên tập, xử lý các tin của các trang tin, chuyên mục và chuyên đề;

 3. Hướng dẫn và phối hợp với cộng tác viên của các đơn vị được quy định tại Điểm d, Khoản 1 Điều 10 của Quy định này trong việc thu thập, biên tập và cung cấp thông tin, dữ liệu từ các đơn vị;

4. Lựa chọn các thông tin để đưa tin bằng tiếng Anh trên Website Ban;

5. Tổng hợp ý kiến của người truy cập; báo cáo và đề xuất biện pháp xử lý kịp thời với Lãnh đạo Ban; tổ chức trao đổi, thảo luận trên diễn đàn của Website Ban.

6. Tổ chức mạng lưới cộng tác viên từ các đơn vị trong và ngoài Ban để cung cấp thông tin về tình hình hoạt động của các đơn vị theo sự chỉ đạo của lãnh đạo Ban.

Điều 13. Trách nhiệm của Trưởng ban biên tập, các Uỷ viên Ban biên tập Website và các cán bộ đầu mối của các đơn vị
1. Trưởng ban Biên tập Website Ban chịu trách nhiệm trước tập thể Lãnh đạo Ban về các thông tin, dữ liệu được đưa lên Website Ban trên mạng Internet;

2. Các uỷ viên Ban Biên tập Website Ban thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Trưởng ban Biên tập và chịu trách nhiệm trước Trưởng ban Biên tập trong việc thực hiện các nhiệm vụ được giao.  

3. Cán bộ đầu mối của các đơn vị được quy định tại Điểm 4, Khoản 1, Điều 10 của Quy chế này có trách nhiệm thực hiện nhiệm vụ thu thập thông tin, biên tập và gửi tin của đơn vị mình về Ban biên tập website Ban; đảm bảo các yêu cầu về nội dung, thời hạn và hình thức cung cấp và cập nhật thông tin, dữ liệu được quy định tại Điều 7, Điều 8 và Điều 9 của Quy chế này và chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị về thực hiện nhiệm vụ được giao.
Chương IV
HỘI HỌP 
Điều 14. Chế độ hội họp

- Trưởng Ban biên tập triệu tập phiên họp thường kỳ của Ban biên tập. Định kỳ tháng cuối của quý. Trong trường hợp Trưởng Ban biên tập đi vắng, thì ủy quyền cho Phó trưởng Ban biên tập sẽ chủ trì cuộc họp thay Trưởng Ban biên tập sau đó báo cáo kết quả cuộc họp với Trưởng Ban biên tập.

- Ban biên tập họp 1 lần/quý. Trong trường hợp cần thiết Trưởng Ban biên tập triệu tập các Thành viên họp đột xuất.

- Các Thành viên Ban biên tập tham gia đầy đủ các phiên họp của Ban biên tập.

Chương V

KHEN THƯỞNG VÀ XỬ LÝ VI PHẠM

Điều 15. Khen thưởng 

Cá nhân, tập thể thực hiện tốt Quy chế này, có nhiều đóng góp cho hoạt động của Website Ban, tùy theo thành tích cụ thể, được khen thưởng theo quy định của Nhà nước và của Ban. 
Điều 16. Xử lý vi phạm

- Bất kỳ phòng nghiệp vụ, Ban quản lý dự án, các đơn vị trực thuộc Ban quản lý các dự án Lâm nghiệp chậm trễ hoặc không cung cấp các thông tin cập nhật hoặc thông tin không chính xác của đơn vị mình lên Website Ban sẽ chịu trách nhiệm hoàn toàn trước pháp luật và quy định của Ban.

- Các tổ chức, cá nhân, cộng tác viên không thực hiện hoặc thực hiện không đầy đủ các quy định của Quy chế này và các quy định của pháp luật có liên quan thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý theo quy định của pháp luật và của Ban.
Chương VI

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 17. Điều khoản thi hành

Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành. 

Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, các đơn vị kịp thời báo cáo Trưởng ban bằng văn bản để sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./.







         TRƯỞNG BAN
                                                                                        Đinh Đức Thuận
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