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QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy chế hoạt động của trang thông tin điện tử Sở Tài chính
GIÁM ĐỐC SỞ TÀI CHÍNH
Căn cứ Luật Công nghệ thông tin ngày 29 tháng 6 năm 2006;
Căn cứ nghị định số 43/2011/NĐ-CP ngày 13 tháng 6 năm 2011 Quy định về việc cung cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến trên trang thông tin điện tử hoặc cổng thông tin điện tử của cơ quan nhà nước;

Căn cứ vào Quyết định số 2567/2007/QĐ-UBND ngày  tháng 11 năm 2007 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy chế vận hành Website và các dịch vụ công của các Sở, Ban ngành trên mạng Internet;

Căn cứ Quyết định số 2797/QĐ-UBND ngày 21/12/2009 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Tài chính;


Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Sở, Trưởng phòng Tin học Thống kê Tài chính,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy chế hoạt động của trang thông tin điện tử Sở Tài chính”.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 3. Ban biên tập website, Chánh Văn phòng Sở, Trưởng các phòng, ban thuộc Sở và các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:





     
       GIÁM ĐỐC

- Như điều 3;





Huỳnh Ngọc Sơn  - Đã kí
- Lãnh đạo Sở;

- Lưu: VT, THTK.
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QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG CỦA TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ SỞ TÀI CHÍNH THỪA THIÊN HUẾ

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 3570/QĐ-STC  ngày 28/12/2012 của Giám đốc Sở Tài chính tỉnh Thừa Thiên Huế)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định chi tiết việc tổ chức, quản lý và hoạt động của Trang thông tin điện tử Sở Tài Chính Thừa Thiên Huế trên mạng Internet (sau đây gọi tắt là Website Sở Tài chính).

2. Quy chế này áp dụng đối với các phòng chuyên môn, các đơn vị trực thuộc Sở Tài chính tỉnh Thừa Thiên Huế; các tổ chức, cá nhân phối hợp, tham gia quản lý và vận hành Trang thông tin điện tử của Sở.

Điều 2. Mục tiêu hoạt động của Website Sở Tài chính
1. Thông tin kịp thời đến người dân về tình hình kinh tế - xã hội, thông tin tài chính trên địa bàn tỉnh.

2. Đẩy mạnh chương trình cải cách hành chính, cung cấp các dịch vụ hành chính công trực tuyến trên mạng để phục vụ tổ chức, cá nhân có nhu cầu; phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo các ngành các cấp. 

3. Thông qua Trang thông tin điện tử, thực hiện tuyên truyền rộng rãi đến mọi người dân về chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.

4. Quảng bá các tiềm năng, thế mạnh, cơ hội đầu tư của địa phương và nâng cao vị thế của ngành trong và ngoài tỉnh.

Điều 3. Địa chỉ Website Sở tài chính
Website Sở Tài chính có địa chỉ là: www.stc.thuathienhue.gov.vn
Điều 4. Quản lý Website Sở Tài chính
1. Website Sở Tài chính hoạt động dưới sự chỉ đạo trực tiếp của Ban giám đốc Sở.

Ban Biên tập Website Sở Tài chính có trách nhiệm xây dựng, quản lý, bảo đảm hoạt động thường xuyên, mở rộng và phát triển Website Sở Tài chính. 

Trưởng Ban Biên tập Website Sở Tài chính chịu trách nhiệm trước Giám đốc về những vấn đề liên quan đến Website Sở Tài chính , giúp Giám đốc thực hiện quản lý, chỉ đạo, điều hành, tổ chức hoạt động Website Sở Tài chính.

2. Ban Biên tập Website Sở Tài chính được quy định tại Chương III của Quy chế này chịu trách nhiệm quản lý nội dung của Website Sở Tài chính.

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

Chương II
PHÂN CÔNG TRÁCH NHIỆM
Điều 5. Trách nhiệm của các thành viên trong Ban biên tập
1. Trưởng Ban biên tập, Phó Trưởng Ban biên tập
a) Trưởng Ban biên tập: Chịu trách nhiệm về toàn bộ nội dung các thông tin đăng trên Trang thông tin điện tử Sở. Chỉ đạo Ban biên tập hoạt động theo chương trình kế hoạch đề ra.

b) Phó Trưởng ban biên tập: là người giúp Trưởng ban trong công tác biên tập, chịu trách nhiệm trước trưởng ban về lĩnh vực chuyên môn được phân công phụ trách. Khi Trưởng ban biên tập bận công tác thì một Phó Trưởng ban được phân công thay mặt trưởng ban điều hành các hoạt động của Ban.

2. Thành viên Ban biên tập
Thành viên Ban biên tập có trách nhiệm:
a) Thực hiện chức năng thường trực của Ban Biên tập Trang thông tin điện tử; tham mưu cho Ban Biên tập về các vấn đề liên quan đến công tác vận hành và phát triển của Trang thông tin điện tử 
b) Tiếp nhận tin, bài, ảnh và các yêu cầu, góp ý của tổ chức, cá nhân gửi đến 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 để đăng tin.

c) Trình Trưởng Ban biên tập duyệt xuất bản các trang tin, sau đó phối hợp với phụ trách kỹ thuật để đăng lên Trang thông tin điện tử.

d) Tham mưu về cơ sở vật chất phục vụ hoạt động của Ban biên tập. Phối hợp với kế toán và các bộ phận liên quan hoàn thiện việc thanh, quyết toán kinh phí cho các hoạt động của Trang thông tin điện tử.

Điều 6. Trách nhiệm của các phòng ban đơn vị trực thuộc Sở, các tổ chức chính trị, đoàn thể Sở Tài chính
1. Trách nhiệm chung của Thủ trưởng các đơn vị, phòng ban thuộc Sở, các tổ chức chính trị, đoàn thể Sở Tài chính:

a) Cung cấp các tin, bài viết và hình ảnh hoạt động về các lĩnh vực công tác của đơn vị được phân công phụ trách gửi về địa chỉ thư điện tử của Ban biên tập; chịu trách nhiệm về nội dung thông tin thuộc lĩnh vực, đối tượng, nội dung cung cấp; đảm bảo thời gian cung cấp theo đúng quy định.

b) Ký duyệt tin, bài của các cộng tác viên thuộc phạm vi, lĩnh vực mình phụ trách và biên tập theo lĩnh vực được phân công, đảm bảo tính khoa học, kịp thời, chính xác và đúng quy định nguồn thông tin thích hợp.

c) Các tin, bài trước khi chuyển về Ban biên tập thì Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm lấy ý kiến góp ý của Lãnh đạo Sở phụ trách.
2. Công chức, viên chức chuyên môn là người giúp Thủ trưởng đơn vị trong thực hiện các chức năng, nhiệm vụ để bảo đảm hoạt động của Trang thông tin điện tử, thực hiện công tác theo sự phân công của Thủ trưởng đơn vị.
3. Quản lý kỹ thuật Trang thông tin điện tử
Phòng Tin học Thống kê Tài chính quản lý về mặt kỹ thuật của Trang thông tin điện tử Sở, có trách nhiệm:

a) Thực hiện công tác vận hành, đảm bảo an toàn, an ninh mạng và hiệu quả của các thiết bị kỹ thuật.

b) Chịu trách nhiệm về kỹ thuật kết nối cũng như mỹ thuật trang thông tin, có chế độ phân công  cán bộ, công chức trong đơn vị trực đảm bảo vận hành.

c) Phối hợp với ban biên tập, tham mưu lãnh đạo Sở  trong việc nâng cấp Trang thông tin điện tử đáp ứng đầy đủ yêu cầu quản lý của cơ quan trong từng giai đoạn.

4. Theo dõi công tác thi đua, khen thưởng:


Văn phòng Sở có trách nhiệm theo dõi tình hình tham gia cung cấp thông tin của các đơn vị, phòng ban trên cơ sở báo cáo của Ban biên tập Website Sở. Hàng năm đưa việc cung cấp thông tin của các đơn vị vào tiêu chí thi đua, khen thưởng.
Chương III
CÔNG TÁC BIÊN TẬP WEBSITE SỞ TÀI CHÍNH

Điều 7. Ban Biên tập Website Sở Tài chính
1. Ban Biên tập Website Sở Tài chính do Giám đốc ký quyết định thành lập. 

2. Ban Biên tập Website Sở Tài chính gồm Trưởng Ban Biên tập, phó Trưởng ban và các ủy viên Ban Biên tập.

Việc tổ chức và phân công nhiệm vụ cụ thể của thành viên Ban Biên tập do Trưởng ban Ban Biên tập quyết định.

Điều 8. Nhiệm vụ của Ban Biên tập Website Sở Tài chính 

1. Ban biên tập có nhiệm vụ xây dựng, thực hiện kế hoạch hoạt động, kế hoạch kinh phí theo sự chỉ đạo của Ban giám đốc Sở. 

2. Điều hành hoạt động Trang thông tin điện tử của Sở, chịu trách nhiệm về các vấn đề nội dung thông tin, kỹ thuật, tài chính nhằm đảm bảo Trang thông tin điện tử Sở hoạt động thường xuyên, liên tục và an toàn, cũng như khả năng phát triển mở rộng.

3. Tiếp nhận các thông tin, dữ liệu do các đơn vị, tác giả gửi tới và phân công xử lý, biên tập, soát xét bản thảo các ấn phẩm trước khi xuất bản.

4. Hướng dẫn và phối hợp với cán bộ của các đơn vị trong việc thu thập, biên tập và cung cấp thông tin, dữ liệu từ các đơn vị.

5. Tổng hợp ý kiến của người truy cập; báo cáo và đề xuất biện pháp xử lý kịp thời với lãnh đạo Sở.

6. Tham gia viết tin, bài và biên tập tin, bài, ảnh nhằm thông tin về các mặt hoạt động của Sở trên Trang thông tin điện tử.

7. Quản lý các tài liệu có liên quan đến công tác xuất bản.
Điều 9. Quyền hạn của Ban Biên tập Website Sở Tài chính 

1. Đề nghị lãnh đạo các đơn vị cung cấp thông tin và duyệt nội dung để phục vụ cho công tác của Ban biên tập.

2. Trực tiếp trình bày ý kiến của mình với Lãnh đạo Sở về các vấn đề có liên quan đến công tác xuất bản.

3. Tổ chức cuộc họp thảo luận kế hoạch, nhiệm vụ xuất bản.

4. Nhận, bổ sung các tài liệu, văn bản quy phạm pháp luật, thông báo, văn bản chỉ đạo điều hành của Ban giám đốc có liên quan đến nhiệm vụ của Trang thông tin điện tử.
5. Yêu cầu các phòng ban cung cấp tài liệu, bài viết khi có nhiệm vụ đột xuất.

6. Đề nghị Giám đốc Sở điều động cán bộ công chức, viên chức giúp Ban biên tập kiểm tra, xử lý thông tin liên quan đến chuyên môn đào tạo hoặc nhiệm vụ được phân công.
7. Được hưởng các chế độ nhuận bút đối với công tác xuất bản theo quy định hiện hành. 
Chương IV

CUNG CẤP VÀ CẬP NHẬT THÔNG TIN, DỮ LIỆU
Điều 10. Chuẩn thông tin trao đổi

1. Tất cả các việc trao đổi thông tin trên Website Sở Tài chính phải tuân thủ các quy định tại Thông tư số 19/2011/TT-BTTTT ngày 01/7/2011 của Bộ Thông tin và Truyền thông về quy định áp dụng tiêu chuẩn định dạng tài liệu mở trong cơ quan nhà nước.

2. Bộ ký tự và mã hóa cho tiếng Việt: Theo TCVN 6909-2001 với bộ mã ký tự tiếng Việt, phông chữ Unicode (thống nhất sử dụng chung kiểu chữ Arial, cỡ chữ small). 

3. Thông tin trao đổi, đăng tải trên Trang TTĐT phải viết đầy đủ, câu từ mạch lạc, rõ ràng…; hạn chế tối đa các từ viết tắt.

Điều 11.  Nội dung thông tin, dữ liệu được cập nhật

Thông tin, dữ liệu được cập nhật trên Website Sở Tài chính gồm các nội dung sau:
1. Thông tin giới thiệu:

Thông tin về sơ đồ, cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, đơn vị trực thuộc; tóm lược quá trình hình thành và phát triển của cơ quan; tiểu sử tóm tắt và nhiệm vụ đảm nhiệm của lãnh đạo cơ quan.
2. Tin tức, sự kiện: các tin, bài về hoạt động, các vấn đề liên quan thuộc phạm vi quản lý nhà nước của cơ quan.

3. Thông tin chỉ đạo, điều hành bao gồm: ý kiến chỉ đạo, điều hành của thủ trưởng cơ quan đã được thống nhất và chính thức ban hành bằng văn bản; ý kiến xử lý, phản hồi đối với các kiến nghị, yêu cầu của tổ chức, cá nhân; thông tin khen thưởng, xử phạt đối với tổ chức, doanh nghiệp hoạt động trong lĩnh vực quản lý nhà nước của cơ quan; lịch làm việc của lãnh đạo cơ quan.

4. Thông tin tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn thực hiện pháp luật, chế độ, chính sách: tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn việc thực hiện pháp luật và chế độ, chính sách đối với những lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước của cơ quan.

5. Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành và văn bản quản lý hành chính có liên quan: nêu rõ hình thức văn bản, thẩm quyền ban hành, số ký hiệu, ngày ban hành, ngày hiệu lực, trích yếu, tệp văn bản cho phép tải về. Cung cấp công cụ tìm kiếm văn bản.

6. Mục lấy ý kiến góp ý của tổ chức, cá nhân:

- Tiếp nhận phản ánh; kiến nghị của tổ chức, cá nhân về quy định hành chính theo quy định của pháp luật;
- Đăng tải danh sách văn bản quy phạm pháp luật, chủ trương chính sách cần xin ý kiến;
- Cung cấp các thông tin và chức năng; toàn văn nội dung vấn đề cần xin ý kiến; thời hạn tiếp nhận ý kiến góp ý; xem nội dung các ý kiến góp ý; nhận ý kiến góp ý mới; địa chỉ, thư điện tử của cơ quan, đơn vị tiếp nhận ý kiến góp ý.

7. Thông tin liên hệ của cán bộ, công chức có thẩm quyền bao gồm họ tên, chức vụ, đơn vị công tác, số điện thoại/fax, địa chỉ thư điện tử chính thức.

8. Thông tin về tuyển dụng; thông tin về quy trình thủ tục, hồ sơ một cửa tại Sở Tài chính;

9. Cung cấp thông tin và hướng dẫn nghiệp vụ liên quan đến lĩnh vực do Sở quản lý;

10. Thông tin liên quan đến công khai các lĩnh vực như ngân  sách, giá, đầu tư …theo quy định của pháp luật và các thông tin khác được Giám đốc Sở cho phép.
Điều 12. Phối hợp tổ chức, cung cấp và cập nhật thông tin, dữ liệu của các đơn vị, phòng ban    

1. Các nội dung chung của các đơn vị, phòng ban thuộc Sở
a) Các đơn vị có trách nhiệm cung cấp đầy đủ, chính xác và kịp thời cho Website Sở Tài chính các nội dung thông tin, dữ liệu được quy định tại Điều 11 của Quy chế này, thuộc lĩnh vực do đơn vị quản lý;

b) Trong mục Nơi nhận, các văn bản không mật phải ghi rõ - Website Sở Tài chính để phổ biến, công bố;

c) Các thông tin giải đáp theo yêu cầu của tổ chức và cá nhân về các hoạt động của Sở 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; 

d) Thủ trưởng các đơn vị, phòng ban chịu trách nhiệm trước Ban giám đốc về những thông tin, dữ liệu mà đơn vị cung cấp.

2. Nội dung cụ thể phải cung cấp lên website của một số đơn vị, phòng ban
Theo chức năng, nhiệm vụ được Giám đốc Sở phân công, các phòng, ban thuộc Sở có trách nhiệm cung cấp nội dung (theo phụ lục1 kèm theo) để đưa lên Website Sở Tài chính. Chịu trách nhiệm về tính chính xác những nội dung thông tin, dữ liệu và thời gian cung cấp của đơn vị mình.

Điều 13. Hình thức cung cấp và cập nhật thông tin, dữ liệu

1. Mọi thông tin, dữ liệu do các phòng ban gửi về Ban Biên tập Website Sở Tài chính được thực hiện theo các hình thức sau:

a) Bằng văn bản, theo mẫu cung cấp thông tin, dữ liệu (quy định tại Phụ lục 2) kèm theo tệp thông tin, dữ liệu (kể cả các biểu bảng, hình ảnh) qua Email: banbientap.stc@thuathienhue.gov.vn  hoặc trực tiếp gửi cho Thư ký Ban Biên tập; 

b) Các phòng ban thuộc Sở trực tiếp cập nhật thông tin trên trang tin, mục tin được giao quyền cập nhật.

2. Thông tin, dữ liệu không đáp ứng các quy định tại khoản 1 Điều này và Điều 10 sẽ không đủ điều kiện đăng tải trên Website Sở Tài chính và các đơn vị đã gửi thông tin, dữ liệu đó có trách nhiệm chỉnh sửa cho phù hợp và gửi lại Ban Biên tập hoặc cập nhật lại nếu đã được ủy quyền cập nhật thông tin.

Điều 14. Thời hạn cung cấp và cập nhật thông tin, dữ liệu

1. Các thông tin, dữ liệu được quy định tại Điều 9 của Quy chế này phải được cung cấp ngay trong ngày sau khi hoàn thành xong thông tin.
2. Các thông tin, dữ liệu được quy định tại khoản 2 Điều 12 của quy chế này phải được cập nhật theo đúng thời gian được quy định tại phụ lục 1.
2. Các thông tin có tính thời sự cấp thiết phải được cập nhật ngay trong ngày. 

3. Mọi sự thay đổi của nội dung các thông tin quy định tại Điều 9 của Quy chế này phải được cung cấp kịp thời, ngay sau khi được ban hành. 
Chương V
KINH PHÍ HOẠT ĐỘNG, KHEN THƯỞNG VÀ XỬ LÝ VI PHẠM
Điều 15. Kinh phí hoạt động
1. Kinh phí hoạt động của Trang thông tin điện tử Sở được chi trong dự toán giao ngân sách hàng năm của đơn vị và các nguồn chi hợp pháp theo quy định. Hàng năm, Trưởng phòng Tin học Thống kê có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan lập dự toán kinh phí hoạt động của Trang thông tin điện tử trình Giám đốc Sở xem xét.

2. Các khoản chi cho hoạt động của Website Sở Tài chính
a) Phụ cấp kiêm nhiệm cho các thành viên Ban biên tập.
b) Phụ cấp kiêm nhiệm cho Trưởng Ban biên tập.

c) Phụ cấp kiêm nhiệm cho phụ trách kỹ thuật. 
d) Các khoản chi liên quan đền nâng cấp kỹ thuật và đảm bảo an ninh cho Website Sở Tài chính.
e) Chi trả chế độ nhuận bút.
f) Chi in ấn tài liệu.

g) Các khoản chi khác hợp pháp theo quy định.

Điều 16. Khen thưởng
Các đơn vị, cá nhân thực hiện tốt các quy định trong quy chế này hoặc có đóng góp tích cực cho sự phát triển của Website được Ban biên tập đề nghị Giám đốc Sở khen thưởng theo quy định.

Điều 17. Xử lý vi phạm

Đơn vị, cá nhân vi phạm các quy định trong quy chế này hoặc có hành vi cản trở hoạt động của Trang thông tin điện tử, tùy theo mức độ vi phạm, Ban biên tập đề nghị Giám đốc Sở có hình thức xử lý thích hợp và đúng quy định của pháp luật.
Chương VI
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 18. Tổ chức thực hiện
Giao Trưởng Ban biên tập chủ trì, phối hợp với các đơn vị, phòng ban thuộc Sở triển khai thực hiện quy chế này; định kỳ hàng tháng báo cáo kết quả thực hiện cho Giám đốc Sở biết, chỉ đạo. 
Ban biên tập Trang thông tin điện tử Sở, Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Sở, cán bộ công chức, viên chức có liên quan chịu trách nhiệm thực hiện Quy chế này. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, các phòng, ban, tổ chức tham gia phản ánh về Ban Biên tập để tổng hợp, tham mưu Giám đốc Sở xem xét sửa đổi, bổ sung./.









GIÁM ĐỐC 
PHỤ LỤC 1

DANH MỤC THÔNG TIN ĐƯA LÊN TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ SỞ TÀI CHÍNH.

(Kèm theo Quyết định số: ...... /QĐ-STC ngày...... tháng     năm 2012 của Giám đốc Sở Tài chính)


	STT
	LOẠI THÔNG TIN
	THỜI GIAN 

ĐƯA TIN
	NGƯỜI 

CUNG CẤP

	I
	BAN BIÊN TẬP –TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ

	1
	Các văn bản QPPL liên quan đến các lĩnh vực của ngành Tài chính quản lý.
	Khi văn bản ban hành
	Theo phân công của Ban biên tập website

Và các phòng ban liên quan.

	2
	Quy trình thủ tục ISO 9001:2008, thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa và các thủ tục khác thuộc Sở. 
	5 ngày sau khi ký 
	

	3
	Các tin liên quan đến hoạt động của ngành, tỉnh.

	Cập nhật hàng ngày
	

	4
	Các tin, bài của các phòng ban , lãnh đạo Sở (sau khi đã biên tập và kiểm duyệt nội dung)
	Cập nhật hàng ngày
	

	II
	PHÒNG QUẢN LÝ TÀI CHÍNH ĐẦU TƯ 

	1
	Các đề án sau khi phê duyệt do phòng được giao tham mưu.
	Ngay sau khi ký

 
	Chuyên viên dự thảo VB

	2
	Quyết định phê duyệt, phê duyệt điều chỉnh dự án thuộc lĩnh vực phòng phụ trách; Các quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu, kết quả đấu thầu (kể cả điều chỉnh).
	
	

	3
	Các quyết định liên quan đến quản lý nhà nước do phòng chủ trì soạn thảo.
	
	

	4
	Các công văn, thông báo, yêu cầu mang tính chất điều hành, quản lý nhà nước do phòng tham mưu ban hành
	
	

	5
	Các báo cáo tổng hợp theo tháng, quý, năm trong hệ thống báo cáo của Bộ, UBND tỉnh quy định do phòng chủ trì soạn thảo.
	Chậm nhất 2 ngày sau khi ký 
	Theo phân công của lãnh đạo phòng



	6
	Các kế hoạch về vốn đầu tư (kể cả điều chỉnh, bồ sung, điều hòa)
	
	

	7
	Thông báo quyết toán vốn đầu tư XDCB
	
	

	III
	PHÒNG QUẢN LÝ NGÂN SÁCH

	1
	Quyết định phê duyệt, phê duyệt điều chỉnh dự án thuộc lĩnh vực phòng phụ trách.
	Ngay sau khi ký 
	Chuyên viên dự thảo VB

	2
	Các quyết định liên quan đến quản lý nhà nước do phòng chủ trì soạn thảo
	
	

	3
	Các công văn, thông báo, yêu cầu mang tính chất điều hành, quản lý nhà nước do phòng tham mưu ban hành
	
	

	4
	Thông tin về kinh tế, xã hội của Tỉnh
	Ngay sau khi có thông tin
	Theo phân công của lãnh đạo phòng

	5
	Thông tin công khai ngân sách theo quy định
	Ngay sau khi ký
	

	6
	Các báo cáo tổng hợp theo tháng, quý, năm trong hệ thống báo cáo của Bộ, UBND tỉnh quy định do phòng chủ trì soạn thảo.
	Chậm nhất 2 ngày sau khi ký
	

	IV
	PHÒNG TÀI CHÍNH HÀNH CHÍNH SỰ NGHIỆP

	1
	Quyết định phê duyệt, phê duyệt điều chỉnh dự án thuộc lĩnh vực phòng phụ trách.
	Ngay sau khi ký 

 
	Chuyên viên dự thảo VB

	2
	Các quyết định liên quan đến quản lý nhà nước do phòng chủ trì soạn thảo
	
	

	3
	Các công văn, thông báo, yêu cầu mang tính chất điều hành, quản lý nhà nước do phòng tham mưu ban hành
	
	

	4
	Các báo cáo tổng hợp theo tháng, quý, năm trong hệ thống báo cáo của Bộ, UBND tỉnh quy định do phòng chủ trì soạn thảo.
	Chậm nhất 2 ngày sau khi ký
	Theo phân công của lãnh đạo phòng

	5
	Kế hoạch vốn chương trình mục tiêu
	
	

	V
	PHÒNG QUẢN LÝ GIÁ VÀ CÔNG SẢN

	1
	Các quyết định liên quan đến quản lý nhà nước do phòng chủ trì soạn thảo
	Ngay sau khi ký
	Chuyên viên dự thảo VB

	2
	Các công văn, thông báo, yêu cầu mang tính chất điều hành, quản lý nhà nước do phòng tham mưu ban hành
	
	

	3
	Số liếu công khai tài sản công theo thẩm quyền khi đã phê duyệt
	
	

	4
	Bảng giá vật liệu xây dựng hàng tháng, Bảng giá đất tham khảo một số khu vực sau khi đấu giá.
	5 ngày đầu của tháng tiếp theo
	Theo phân công của trưởng phòng

	5
	Bảng giá mặt hàng thiết yếu hàng ngày dựng hàng tháng.
	Cập nhật khi có số liệu
	

	6
	Các báo cáo tổng hợp theo tháng, quý, năm trong hệ thống báo cáo của Bộ, UBND tỉnh quy định do phòng chủ trì soạn thảo.
	Chậm nhất 2 ngày sau khi ký
	

	VI
	PHÒNG QUẢN LÝ TÀI CHÍNH DOANH NGHIỆP

	1
	Các quyết định liên quan đến quản lý nhà nước do phòng chủ trì soạn thảo
	Ngay sau khi ký
	Chuyên viên dự thảo VB

	2
	Các công văn, thông báo, yêu cầu mang tính chất điều hành, quản lý nhà nước do phòng tham mưu ban hành
	
	

	3
	Các báo cáo tổng hợp theo tháng, quý, năm trong hệ thống báo cáo của Bộ, UBND tỉnh quy định do phòng chủ trì soạn thảo.
	Chậm nhất 2 ngày sau khi ký


	Theo phân công của trưởng phòng

	4
	Thông tin về tình hình hoạt động của các Doanh nghiệp, tình hình cổ phần hóa …
	
	Theo phân công của trưởng phòng

	VII
	PHÒNG TIN  HỌC THỐNG KÊ TÀI CHÍNH

	1
	Các quyết định liên quan đến quản lý nhà nước do phòng chủ trì soạn thảo
	Ngay sau khi ký


	Chuyên viên dự thảo VB

	2
	Các công văn, thông báo, yêu cầu mang tính chất điều hành, quản lý nhà nước do phòng tham mưu ban hành
	
	Chuyên viên dự thảo VB

	3
	Các báo cáo tổng hợp theo tháng, quý, năm trong hệ thống báo cáo của Bộ, UBND tỉnh quy định do phòng chủ trì soạn thảo.
	Chậm nhất 2 ngày sau khi ký
	Theo phân công của trưởng phòng



	4
	Thông tin liên quan đến hướng dẫn sử dụng và vận hành hệ thống TABMIS
	Khi có thông tin mới về hệ thống TABMIS
	

	5
	Thông báo các thông tin vận hành hạ tầng mạng của Sở (tin nội bộ)
	Khi có yêu cầu thay đổi về hệ thống máy chủ
	

	6
	Thông tin về các nội dung dự án đang triển khai, thông tin về lĩnh vực Tin học thống kê Tài chính
	Ngay khi có thông tin
	Theo phân công của trưởng phòng

	VIII
	THANH TRA SỞ

	1
	Kế hoạch thanh tra hàng năm
	Ngay sau khi ký


	Chuyên viên dự thảo VB

	2
	Các quyết định xử phạt hành chính
	Chậm nhất 2 ngày sau khi ký
	Theo phân công của trưởng phòng

	3
	Các quyết định liên quan đến quản lý nhà nước do phòng chủ trì soạn thảo
	
	

	4
	Các công văn, thông báo, yêu cầu mang tính chất điều hành, quản lý nhà nước do phòng tham mưu ban hành
	
	

	5
	Các báo cáo tổng hợp theo tháng, quý, năm trong hệ thống báo cáo của Bộ, UBND tỉnh quy định do phòng chủ trì soạn thảo.
	
	

	6
	Kế hoạch thanh tra hàng năm
	Chậm nhất 2 ngày sau khi ký
	Trưởng phòng

	7
	Thông tin về Kết luận thanh tra
	
	

	IX 
	VĂN PHÒNG SỞ

	1
	Kế hoạch công tác của lãnh đạo sở
	Ngay khi có lịch
	Theo phân công của Chánh Văn phòng

	2
	Thông báo điều hành cơ quan (đưa tin nội bộ): Thông báo họp cơ quan, thông báo trực tự vệ, thông báo nghĩ lễ…
	Khi phát sinh
	

	3
	Các quyết định liên quan đến quản lý nhà nước do phòng chủ trì soạn thảo
	Chậm nhất 2 ngày sau khi ký

	

	4
	Các báo cáo tổng hợp theo tháng, quý, năm trong hệ thống báo cáo của Bộ, UBND tỉnh quy định do phòng chủ trì soạn thảo.
	
	

	5
	Lịch công tác của lãnh đạo Sở
	
	

	X
	CÁC TỔ CHỨC ĐẢNG ỦY, CÔNG ĐOÀN, ĐOÀN THANH NIÊN, HỘI CỰU CHIẾN BINH

	1
	Các nghị quyết, chỉ thị, thông báo và văn bản chính sách liên quan
	Khi phát sinh
	Theo sự phân công của tổ chức

	2
	Thông tin hoạt động của tổ chức
	
	


PHỤ LỤC 2

MẪU PHIẾU CUNG CẤP THÔNG TIN, DỮ LIỆU 
CHO WEBSITE SỞ TÀI CHÍNH.

( Kèm theo Quyết định số: ...... /QĐ-STC, ngày...... tháng     năm 2012 của Giám đốc Sở Tài chính)

	Mẫu 1.
	Phiếu cung cấp thông tin, dữ liệu cho Website  Sở Tài chính



	Mẫu 2.
	Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin, dữ liệu



	Mẫu 3.
	Phiếu yêu cầu trả lời


Mẫu 1. Phiếu cung cấp thông tin, dữ liệu cho Website Sở Tài chính

	SỞ TÀI CHÍNH THỪA THIÊN HUẾ
PHÒNG, BỘ PHẬN ……

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Thừa Thiên Huế, ngày       tháng      năm 2012


PHIẾU CUNG CẤP THÔNG TIN, DỮ LIỆU CHO WEBSITE SỞ TÀI CHÍNH 

1. Tên Đơn vị
:        
2. Tên người gửi
:   

3. Thời gian gửi
:    

4. Thông tin
:  

a. Tên tiêu đề tin cần đăng:
b. Tóm tắt:

c. Tin chi tiết: (gõ trực tiếp hoặc tệp tin gửi kèm)

5. Văn bản kèm theo:

     -   ....

6. Tin thuộc loại (để đưa vào chủ đề tương ứng trên Website Sở Tài chính):
a. Văn bản chỉ đạo, điều hành
b. Tin tức sự kiện

c. Công khai tài chính
d. Lịch công tác lãnh đạo
e. Thông tin về hội nghị, hội thảo (thông báo số, nội dung, thời gian, địa điểm, thành phần tham dự…)

f. Tài liệu chuyên môn, nghiệp vụ 

g. Thông báo (tuyển sinh,  ....)

h. ....

Mẫu 2. Phiếu yêu cầu cung cấp thông tin, dữ liệu


	SỞ TÀI CHÍNH THỪA THIÊN HUẾ
PHÒNG, BỘ PHẬN ……

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Thừa Thiên Huế, ngày       tháng      năm 2012


PHIẾU YÊU CẦU CUNG CẤP THÔNG TIN, DỮ LIỆU

            Kính gửi: …………………………………………………..
Theo yêu cầu của: (Ban giám đốc hoặc theo Quy chế này,...)

Ban Biên tập Website Sở Tài chính trân trọng đề nghị: .....................................

cung cấp các thông tin về vấn đề sau để đăng tải trên Website Sở Tài chính:

-

-

Đề nghị thông tin gửi về Ban Biên tập Website Sở Tài chính, dạng tệp tin văn bản (tệp MS word, RTF, ODF ...),  mã tiếng Việt Unicode,  địa chỉ: 
Thời hạn:  trước        giờ      , ngày      tháng      năm 20

Xin trân trọng cảm ơn!

Mẫu 3. Phiếu yêu cầu trả lời


	SỞ TÀI CHÍNH THỪA THIÊN HUẾ
PHÒNG, BỘ PHẬN ……

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Thừa Thiên Huế, ngày       tháng      năm 2012


PHIẾU YÊU CẦU TRẢ LỜI

Người yêu cầu:  (Lãnh đạo Sở,Trưởng ban…)                

Kính gửi: 
Trên Diễn đàn của Website Sở Tài chính, tại địa chỉ.................................... 

có bài phản ánh về việc..................................................................................., 

có yêu cầu giải đáp thắc mắc về ......................................................................

Đề nghị  ...................................................................................................

xem xét và trả lời trước công luận và trực tiếp vào Diễn đàn của Website 
Sở Tài chính. 

Đồng thời, đề nghị gửi cho: 

-
-
-Thời hạn:  trước        giờ      , ngày    tháng    năm                                                                       

	
	(Chữ ký)

Họ và tên


