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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

      Thừa Thiên Huế, ngày   23 tháng  02  năm 2017


KẾ HOẠCH

Hoạt động của Trang thông tin điện tử của Sở Ngoại vụ năm 2017


Căn cứ Quyết định số 66/QĐ-SNgV ngày 21 tháng 7 năm 2016 về việc kiện toàn Ban Biên tập Trang thông tin điện tử Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế; 

Căn cứ Quyết định số 26/QĐ-SNgV ngày 5 tháng 7 năm 2012 về việc ban hành quy chế hoạt động của Trang thông tin điện tử Sở Ngoại vụ tỉnh Thừa Thiên Huế;


Ban Biên tập Trang thông tin điện tử Sở Ngoại vụ xây dựng Kế hoạch hoạt động năm 2017 với những nội dung sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU


1. Mục đích:


- Cung cấp các văn bản quy phạm quy phạm pháp luật, các thông tin tuyên truyền, phổ biến về quan điểm, chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước và của tỉnh Thừa Thiên Huế về công tác đối ngoại.


- Cung cấp thông tin về: Kinh tế xã hội; các hoạt động đối ngoại của tỉnh; các hoạt động xây dựng và phát triển quan hệ hợp tác, xúc tiến quảng bá đầu tư, giao lưu văn hóa, kinh tế đối ngoại; chiến lược, định hướng phát triển, chính sách đối ngoại; thông tin chỉ đạo điều hành; lịch làm việc của lãnh đạo cơ quan,  thông tin về hoạt hoạt động chuyên môn, thông tin về các dự án nước ngoài đầu tư tại tỉnh…


- Cung cấp 100% thủ tục hành chính công trực tuyến mức độ 3,4 trên trang thông tin điện tử.


2. Yêu cầu:


- Việc cung cấp thông tin của các phòng, bộ phận, đơn vị phải được tổ chức thực hiện kịp thời và hiệu quả; tăng cường đăng tải các thông tin chỉ đạo điều hành, thông tin về hoạt động đối ngoại của địa phương, thông tin về việc thực hiện các chủ trương, chính sách của tỉnh, của Trung ương liên quan đến lĩnh vực đối ngoại, phục vụ kịp thời công tác quản lý của cơ quan và nhu cầu khai thác thông tin của các tổ chức, công dân.


-  Có sự phối hợp chặt chẽ, tích cực giữa các phòng chuyên môn, đơn vị với Ban Biên tập trong công tác tuyên truyền, tránh tình trạng trùng lắp, thiếu thống nhất trong công tác tuyên truyền; chủ động thu thập thông tin và đưa đầy đủ thông tin về các sự kiện, hoạt động của ngành, cơ quan đảm bảo đạt yêu cầu về số lượng và chất lượng.

- Dịch vụ công trực tuyến phải được cập nhật, bổ sung, chỉnh sửa kịp thời ngay sau khi có sự thay đổi.


- Các thông tin, tư liệu cung cấp trên Website Sở phải đúng với quan điểm, chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách và pháp luật của nhà nước; phục vụ kịp thời trong công tác quản lý của cơ quan và nhu cầu khai thác thông tin của các tổ chức, cá nhân. Đảm bảo tính chính xác, kịp thời, công khai nhằm nâng cao hiệu lực, hiệu quả hoạt động của các phòng, đơn vị thuộc Sở.
II. NỘI DUNG KẾ HOẠCH
1. Về công tác tuyên truyền


- Các phòng chuyên môn, đơn vị tham gia viết tin, bài tuyên tuyền về các Chỉ thị, Nghị quyết của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, của Bộ Ngoại giao; tin, bài, thông tin phải ánh tình hình kết quả hoạt động của ngành, của cơ quan.

- Tuyên truyền về các sự kiện chính trị và kỷ niệm các ngày lễ lớn nhất của đất nước, của tỉnh, của ngành; gương người tốt việc tốt; các hoạt động đẩy mạnh việc học tập, làm theo tư tưởng, tác phong và phong cách Hồ Chí Minh…

2. Về nội dung và cải tiến dịch vụ công


- Đăng tải đầy đủ các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở; các văn bản quy phạm pháp luật liên quan nhằm đảm bảo cho các cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thể dễ dàng tìm kiếm, khai thác.


- Kịp thời theo dõi và trả lời các câu hỏi, ý kiến của các cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân gửi đến Ban Biên. 

- Tích cực rà soát, bổ sung, cung cấp đầy đủ, kịp thời các thông tin dữ liệu cơ bản để đưa lên Trang TTĐT như: Tổ chức bộ máy, các văn bản chỉ đạo, quy hoạch, kế hoạch, thu hút đầu tư, thủ tục hành chính… để phục vụ nhu cầu tìm hiểu khai thác thông tin của các cá nhân, tổ chức trong và ngoài nước. Đồng thời rà soát tất cả các chuyên mục trên Trang TTĐT để cập nhật, bổ sung các thông tin dữ liệu mới, đảm bảo không có mục trống (không có thông tin) hoặc lạc hậu về dữ liệu, thông tin.

 3. Các mục tin, trách nhiệm biên tập, đơn vị cung cấp thông tin, số lượng tin và thời gian cung cấp thông tin (Xem Phụ lục I đính kèm)

 4. Tập huấn nghiệp vụ viết tin, bài cho các thành viên Ban Biên tập và cộng tác viên


Đăng ký cử công chức, viên chức, thành viên Ban Biên tập tham gia các lớp tập huấn nghiệp vụ viết tin, bài do Sở Thông tin Truyền thông và các cơ quan, đơn vị liên quan tổ chức trong năm 2017.

5. Về kỹ thuật


Phối hợp Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh triển khai nâng cấp một số nội dung, giao diện trên Trang TTĐT và hoàn thiện trang thông tin tiếng Anh theo đúng quy định, đảm bảo khả năng truy cập thuận tiện.

6. Kế hoạch trọng tâm:
	STT
	Nội dung
	Thời gian thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Ghi chú

	1
	Triển khai Trang thông tin điện tử phiên bản  tiếng Anh
	Quý II
	Văn phòng
	

	2
	Rà soát, cập nhật, bổ sung các mục tin trên website
	Qúy I-IV
	Các phòng
	


	3
	Xây dựng, cập nhật Quy định định mức chi trả  nhuận bút và thù lao đối với bài viết được đăng trên Trang thông tin điện tử của Sở Ngoại vụ
	Quý II
	Văn phòng
	

	4
	Cập nhật, chỉnh sửa, bổ sung các thủ tục hành chính
	Quý I-IV
	Văn phòng
	

	5
	Bám sát các hoạt động của lãnh đạo tỉnh, lãnh đạo Sở để phản ánh công tác chỉ đạo, điều hành và thông tin đến người cơ quan, tổ chức, công dân
	Quý I - IV
	Các phòng
	

	6
	Đăng tải các tin tức-sự kiện nổi bật liên quan đến lĩnh vực đối ngoại, các hoạt động của Sở phục vụ nhu cầu thông tin của các đối tượng người truy cập
	Quý I - IV
	Các phòng
	

	7
	Duy trì tần suất cập nhật tin tức trên Trang thông tin điện tử 10-12 lần/ tuần.
	Qúy I -IV
	Các phòng
	

	9
	Tập trung tuyên truyền kỷ niệm các ngày lễ lớn, các sự kiện quan trọng: 87 năm thành lập Đảng; Ðại hội Ðảng bộ các cấp tiến tới Ðại hội đại biểu toàn quốc lần thứ XII của Ðảng; 42 năm Ngày Giải phóng miền nam, thống nhất đất nước 72 năm Ngày Cách mạng Tháng Tám và Quốc khánh nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam…; Các hoạt động kỷ niệm thiết lập quan hệ ngoại giao Việt Nam với các nước; phản ánh tình hình phát triển kinh tế, xã hội của tỉnh; nỗ lực của các cấp, các ngành để hoàn thành chỉ tiêu KTXH năm 2017 
	Qúy I-IV
	Các phòng
	


III. KINH PHÍ DUY TRÌ HOẠT ĐỘNG TRANG TTĐT  NĂM 2017

Sử dụng kinh phí tự chủ của đơn vị được cấp trong năm 2017 (Xem Phụ Lục II)
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Văn phòng Sở

- Thực hiện chức năng thường trực của Ban Biên tập Website; tham mưu cho Trưởng Ban Biên tập về các vấn đề liên quan đến công tác vận hành và phát triển của Website, kế hoạch tổ chức các hoạt động của Website.

- Định kỳ hàng quý tổng hợp báo cáo tình hình vận hành của Trang thông tin điện tử, kịp thời xử lý các lỗi kỹ thuật (nếu có). 

- Thường xuyên đôn đốc, nhắc nhở các bộ phận, cá nhân cập nhật kịp thời thông tin lên Website Sở; đảm bảo đầy đủ nội dung thông tin theo định hướng và thời gian quy định, phát huy cao nhất hiệu quả hoạt động của Website.

- Chuẩn bị nội dung, chương trình và các tài liệu phục vụ các kỳ họp của Ban Biên tập.
 - Phối hợp với Bộ phận Kế toán-Tài vụ và các bộ phận liên quan theo dõi và hoàn thiện các chứng từ thanh, quyết toán kinh phí chi trả nhuận bút cho cộng tác viên.
- Thực hiện nghiêm các quy định bảo mật, lưu trữ, an ninh thông tin, đảm bảo đưa thông tin lên Website được thông suốt.
-  Đề xuất các giải pháp đóng góp, xây dựng cho Website của Sở hoạt động có chất lượng và hiệu quả ngày càng cao.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban Biên tập phân công.

2. Các phòng chuyên môn

- Chịu trách nhiệm tổ chức, theo dõi, đôn đốc việc cung cấp, cập nhật kịp thời và chính xác các thông tin liên quan đến lĩnh vực phụ trách lên Website Sở.
      
- Chủ trì dịch các bản tin liên quan đến lĩnh vực phụ trách sang tiếng Anh khi chuyên trang tiếng Anh trên Website Sở được thiết lập và đi vào hoạt động.

 - Đề xuất các giải pháp đóng góp, xây dựng cho Website của Sở hoạt động có chất lượng và hiệu quả ngày càng cao
     
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban Biên tập phân công.
3. Quy trình cung cấp, biên tập, đăng tin


- Khuyến khích cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan tích cực tham gia viết tin, bài.


 -Hàng tháng các phòng chuyên môn, đơn vị tích cực viết tin, bài theo định mức tối thiểu. Ngoài các bài viết trên, các phòng chuyên môn, đơn vị có thể sưu tầm thêm các bài viết hay, mang tính thời sự để giới thiệu với Ban Biên tập đăng trích lên Trang Thông tin điện tử của Sở.


-  Các tổ chức đoàn thể: Công đoàn, Đoàn Thanh niên đưa tin về các hoạt động của tổ chức theo kế hoạch hoạt động của Công đoàn, Chi đoàn.

- Các bài viết được đánh đánh máy bằng chương trình MSWord, phông chữ Times New Roman, cỡ chữ 12-14. Ngay sau khi các hoạt động diễn ra trong ngày, các phòng chuyên môn, đơn vị cập nhật tin, bài, ảnh để Ban Biên tập xem xét, duyệt đăng.
Trên đây là Kế hoạch hoạt động của Trang thông tin điện tử của Sở Ngoại vụ năm 2017, đề nghị các phòng chuyên môn, đơn vị căn cứ nội dung Kế hoạch nghiêm túc triển khai thực hiện./.
Nơi nhận:                                                      
 

GIÁM ĐỐC 
- BGĐ;

- Sở TTTT;
- Các phòng;







(Đã ký)
- TTDVĐN;






Trần Công Phú
- Các đoàn thể Sở;

- Lưu: VT, H.

PHỤ LỤC I
(Kèm theo Kế hoạch số     /KH-BBT ngày   tháng 02 năm 2017 của Ban Biên tập Trang TTĐT Sở Ngoại vụ)

	Mục tin
	Nội dung
	Số lượng
	Nguồn tin
	Thời gian cung cấp thông tin
	Phụ trách biên tập tin

	Trang thông tin Tiếng Việt

	1. Thông tin đơn vị
	Lịch sử phát triển, chức năng nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức, thông tin hoạt động đoàn thể
	Tùy vào thực tế
	Văn phòng Sở
	Cập nhật mới khi có thay đổi
	Ngô Hoàng Lâm

	2. Tin tức-sự kiện
	Tin hoạt động của Sở, thông tin hoạt động đối ngoại của tỉnh và cả nước, tin về kinh tế-xã hội nổi bật của tỉnh và cả nước
	200-220 tin bài
	Các phòng, đơn vị thuộc Sở, Website Chính phủ, Trang website của Bộ Ngoại giao
	Hàng ngày
	Trưởng các phòng, đơn vị thuộc Sở

	3. Thông tin chỉ đạo điều hành
	
	
	
	
	

	3.1 Văn bản chỉ đạo điều hành
	Công văn, Quyết định, thông báo, kế hoạch…của Sở liên quan đến hoạt động chỉ đạo điều hành
	20-30 tin bài
	Văn phòng Sở
	Chậm nhất một ngày sau khi có văn bản
	Ngô Hoàng Lâm

	3.2 Chương trình công tác
	Chương trình công tác của Sở hàng tháng, quý , năm
	12-15 tin bài
	Văn phòng Sở
	Chậm nhất một ngày sau khi có văn bản
	Ngô Hoàng Lâm

	4. Tuyên truyền, phổ biến Pháp luật
	Cung cấp các thông tin về văn bản mới, chính sách mới ban hành
	15-20 tin bài
	Văn phòng Sở
	Chậm nhất hai ngày sau khi có Văn bản
	Nguyễn Thị Ly

	5. Thủ Tục Hành chính
	Cập nhật thông tin liên quan đến các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Ngoại vụ, các điều chỉnh, thay đổi (nếu có) 
	15-20 tin bài
	Văn phòng Sở
	Chậm nhất một ngày sau khi có Văn bản
	Nguyễn Trường Hạnh

	6. Chính sách đối ngoại
	Cung cấp thông tin về chính sách đối ngoại của Trung ương và địa phương
	2-5 tin bài
	Văn phòng Sở
	Nguồn Website chính phủ, Cổng thông tin điện tử của Tỉnh, Bộ Ngoại giao…
	Ngô Hoàng Lâm

	7. Hợp tác quốc tế
	Thông tin về công tác lễ tân đối ngoại; quan hệ hợp tác giữa tỉnh Thừa Thiên Huế với các nước, các địa phương nước ngoài và các tổ chức quốc tế; Thông tin hoạt động về các tổ chức Phi chính phủ nước ngoài có quan hệ với tỉnh và định hướng kêu gọi viện trợ PCPNN của tỉnh; Thông tin về kinh tế đối ngoại…
	40-100 tin bài
	Phòng Hợp tác quốc tế
	 Cung cấp mới, Nguồn Website chính phủ, Cổng thông tin điện tử của Tỉnh, Bộ Ngoại giao
	Nguyễn Thị Hồng Lý

	8.  Lãnh sự- Người Việt Nam ở Nước ngoài
	Các quy định mới, các văn bản pháp luật liên quan đến công tác lãnh sự, việt kiều, biên giới


	 Tùy thuộc vào số lượng thực tế các văn bản chính phủ ban hành 
	Phòng Lãnh sự -Việt kiều –Biên giới
	Cung cấp mới, Nguồn Website chính phủ, Cổng thông tin điện tử của Tỉnh, Bộ Ngoại giao
	Nguyễn Lê Nhiên Hương

	9. 
	Thông tin về công tác lãnh sự, việt kiều và biên giới
	70-100 tin bài
	
	
	

	10. Báo chí-Hội Thảo
	Thông tin về hoạt động báo chí và hội thảo trên địa bàn tỉnh
	20-30 tin bài
	Phòng Lãnh sự -Việt kiều –Biên giới
	Cung cấp mới, Nguồn Website chính phủ, Cổng thông tin điện tử của Tỉnh, Bộ Ngoại giao
	Nguyễn Lê Nhiên Hương

	11.  Quản lý biên giới, hợp tác với Lào
	Thông tin về công tác biên giới, lãnh thổ quốc gia theo quy định của pháp luật và chỉ đạo, hướng dẫn của Bộ Ngoại giao và Bộ, ngành liên quan; Thông tin về các hoạt động hợp tác với Lào. 
	10-15 tin bài
	Phòng Quản lý biên giới
	Cung cấp mới, Nguồn Website chính phủ, Cổng thông tin điện tử của Tỉnh, Bộ Ngoại giao 
	Vĩnh Xuân Phương

	12.  Thanh tra ngoại giao
	Thông tin về các hoạt động thanh tra ngoại giao
	5-10 tin bài
	Bộ phận Thanh tra (Văn phòng Sở)
	Cung cấp mới, Nguồn Website chính phủ, Cổng thông tin điện tử của Tỉnh, Bộ Ngoại giao
	Nguyễn Thị Ly

	13.  Tuyển dụng Công chức, viên chức
	Thông tin về công tác tuyển dụng công chức, viên chức tại đơn vị
	5-10 tin bài
	Văn phòng
	Chậm nhất một ngày sau khi có Văn bản
	Ngô Hoàng Lâm

	14.  Sổ tay lễ tân ngoại giao
	Cung cấp thông tin về nghi thức Ngoại giao, phong tục tập quán các nước
	10-20 tin  bài
	Phòng Hợp tác quốc tế
	Cung cấp mới, Nguồn Website chính phủ, Cổng thông tin điện tử của Tỉnh, Bộ Ngoại giao
	Nguyễn Thị Hồng Lý

	15.  Hỏi đáp
	Trả lời ý kiến của tổ chức, công dân
	
	Các phòng
	Chậm nhất 2 ngày ngay sau khi có câu hỏi
	

	16.  Hình ảnh hoạt động
	Các hình ảnh hoạt động của lãnh đạo Sở, Công đoàn, đoàn Thanh niên
	Từ 30-50 hình ảnh
	Thường trực Ban Biên tập
	Chậm nhất 2 ngày sau khi có sự kiện
	Nguyễn Trường Hạnh

	17.  Trung tâm Dịch vụ Đối ngoại
	Thông tin giới thiệu hoạt động của TTDVĐN
	Từ 10-20 tin bài
	TTDVĐN
	Cung cấp các thông tin hoạt động của TTDVĐN
	Lê Bá Khánh

	Trang thông tin Tiếng Anh

	18.  Thông tin trang Tiếng Anh
	Dịch nội dung tin bài các mục tin đã đăng bằng Tiếng Việt sang tiếng Anh
	
	Các phòng chuyên môn
	Chậm nhất 2 ngày ngay sau khi có tin bài đăng trên trang Tiếng Việt
	


PHỤ LỤC II

(Kèm theo kế hoạch số     /KH-BBT ngày   tháng 02 năm 2017 của Ban Biên tập Trang TTĐT Sở Ngoại vụ)

	Số TT
	Nội dung
	Chiết tính
	Số tiền
	Thời gian

	1
	Duy trì, phát triển trang thông tin điện tử của Sở Ngoại vụ và triển khai xây dựng trang tiếng Anh của Sở Ngoại vụ nhằm đẩy mạnh công tác thông tin tuyên truyền đối ngoại
	· Tin tức, sự kiện (Tiếng Việt): 300 tin/năm (bao gồm ảnh) * 50.000 đ= 15.000.000đ

· Tin Tức, sự kiện (Tiếng Anh)= 150 tin/năm *50.000đ=7.500.000đ

· Tin Sưu tầm: 200 tin/năm*10.000đ= 2.000.000đ

· Quản trị TTTĐT: 150.000đ/tháng *12 = 1.800.000đ


	26.300.000đ
	Qúy I - Qúy IV/2017
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