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CHƢƠNG I 

Những quy định chung 

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

1. Quy chế này quy định về hoạt động của Ban biên tập Bản tin Giáo dục 

Sức khỏe. 

2. Quy chế này áp dụng cho các thành viên Ban biên tập Bản tin Giáo dục 

Sức khỏe và các cá nhân, đơn vị trực thuộc Trung tâm Kiểm soát bệnh tật. 

Điều 2. Mục tiêu hoạt động của Ban biên tập 

1. Cập nhật và cung cấp thông tin kịp thời đến các tầng lớp người dân về 

các thông tin, dữ liệu thuộc lĩnh vực công tác của Ngành Y tế nhằm phục vụ 

công tác chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo Sở Y tế Khánh Hòa. 

2. Đẩy mạnh chương trình cải cách hành chính, cung cấp dịch vụ; thông 

tin chăm sóc, bảo vệ, nâng cao sức khỏe trên Bản tin Giáo dục sức khỏe để phục 

vụ người dân. 

3. Thông qua Bản tin Giáo dục sức khỏe thực hiện tuyên truyền rộng rãi 

đến mọi tầng lớp người dân về chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, 

Pháp luật của Nhà nước về lĩnh vực Y tế; phòng chống dịch bệnh; tạo lập kênh 

thông tin giữa Ngành Y tế với các tổ chức, đơn vị và mọi người dân. 

4. Quảng bá tiềm năng, thế mạnh, cơ hội đầu tư và nâng cao vị thế của 

tỉnh trong và ngoài tỉnh. 

CHƢƠNG II 

Nhiệm vụ và quyền hạn của Ban biên tập 

Điều 3. Chức năng, nhiệm vụ của Ban biên tập 

1. Vị trí, chức năng: 

Ban biên tập là bộ phận giúp việc cho Giám đốc Sở Y tế trong việc tiếp 

nhận, xử lý, biên tập, cập nhật thông tin và phối hợp xử lý dịch vụ công để duy 

trì và đảm bảo hoạt động thường xuyên, liên tục của Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

2. Nhiệm vụ: 
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- Chỉ đạo, điều hành các hoạt động của Bản tin Giáo dục sức khỏe; chịu 

trách nhiệm về các nội dung thông tin, kỹ thuật, tài chính nhằm đảm bảo Bản tin 

Giáo dục sức khỏe hoạt động thường xuyên, liên tục và an toàn, ổn định. 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động, xây dựng phương án kỹ thuật cho Bản tin 

Giáo dục sức khỏe; định hướng phát triển nội dung, hoạt động của Bản tin Giáo 

dục sức khỏe. 

- Tổ chức triển khai thực hiện sử dụng, vận hành và cung cấp thông tin 

trên Bản tin Giáo dục sức khỏe. Phổ biến, cập nhật các thông tin trên Bản tin 

Giáo dục sức khỏe đảm bảo nội dung kịp thời, đầy đủ, chính xác, đáp ứng nhu 

cầu thông tin cho người đọc, phong phú về nội dung, không vi phạm thuần 

phong mỹ tục của người Việt Nam và Pháp luật nước Cộng hòa Xã hội Chủ 

nghĩa Việt nam. 

- Tổ chức thu thập, tiếp nhận, tổng hợp thông tin do các đơn vị, tác giả gửi 

Ban biên tập; Phân công cán bộ biên tập, phê duyệt nội dung thông tin, hình 

thức trình bày, tính chính xác, phù hợp của thông tin, đăng tác phẩm đã được 

Trưởng ban biên tập duyệt trên các mục, chuyên mục của Bản tin Giáo dục sức 

khỏe; đảm bảo cập nhật kịp thời, chính xác thông tin liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của Ngành Y tế. 

- Thực hiện chi trả chế độ nhuận bút, thù lao đối với các tác phẩm được 

đăng trên Bản tin Giáo dục sức khỏe theo quy định. 

- Lập dự toán kinh phí hằng năm trình Lãnh đạo phê duyệt, tổng hợp 

trong dự toán ngân sách hằng năm của Ngành Y tế. 

- Định kỳ 6 tháng, hằng năm báo cáo Giám đốc Sở Y tế tình hình, hoạt 

động của Bản tin Giáo dục sức khỏe; đề xuất các biện pháp nâng cao chất lượng 

thông tin và kiến nghị nhằm phát triển, hoàn thiện Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

Điều 4. Ban biên tập có quyền hạn 

1. Chỉ đạo, phối hợp các cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên quan cung cấp 

thông tin, dữ liệu cần thiết để đăng tải trên website (trừ tài liệu mật không được 

cung cấp theo quy định của Pháp luật). 

2. Phát triển nội dung, hình thức nâng cao hiệu quả hoạt động nhằm thu 

hút người đọc, người tham gia, truy cập thông tin trên Bản tin Giáo dục sức 

khỏe. 

3. Nhận, bổ sung các tài liệu, đưa tin, bài công tác chỉ đạo điều hành của 

Lãnh đạo Sở Y tế có liên quan đến nhiệm vụ của Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

4. Thành viên Ban biên tập được tham gia đào tạo, bồi dưỡng kiến thức 

chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với lĩnh vực đảm nhiệm để đảm bảo phục vụ 

cho hoạt động của Bản tin Giáo dục sức khỏe; được hưởng chế độ nhuận bút, 

thù lao theo quy định hiện hành. 

 

 



3 
 

CHƢƠNG III 

Cơ cấu Tổ chức và phân công trách nhiệm 

Điều 5. Cơ cấu tổ chức Ban biên tập 

- Ban biên tập gồm: Trưởng ban, Phó trưởng ban, ủy viên thường trực, ủy 

viên, thư ký.  

- Ban biên tập làm việc theo chế độ kiêm nhiệm, thực hiện nhiệm vụ do 

Trưởng ban phân công. 

Điều 6. Nhiệm vụ cụ thể của các thành viên Ban biên tập 

1. Trưởng ban biên tập: 

- Phụ trách chung các hoạt động của Bản tin Giáo dục sức khỏe; điều 

hành và chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở Y tế về hoạt động, nội dung các 

thông tin đăng trên Bản tin Giáo dục sức khỏe. Duyệt thông tin, dữ liệu trước 

khi đăng tin trên Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

- Triệu tập họp Ban biên tập, chủ trì họp Ban biên tập. 

- Chỉ đạo chung hoạt động của Ban biên tập theo nhiệm vụ, quyền hạn 

đươc quy định tại quy chế này. 

- Chỉ đạo xây dựng, triển khai thực hiện kế hoạch nâng cao chất lượng 

thông tin của Bản tin Giáo dục sức khỏe; kế hoạch, chương trình công tác định 

kỳ, hằng năm của Ban biên tập. 

- Ban hành quy chế, quy định hoạt động của Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

- Chỉ đạo, tổ chức thực hiện việc biên tập, cập nhật và xuất bản tin trên 

Bản tin Giáo dục sức khỏe. Phân công, bố trí nhiệm vụ cụ thể cho Phó ban biên 

tập và các thành viên trong ban biên tập. 

- Chỉ đạo việc xây dựng phát triển đội ngũ cán bộ, tổ chức đào tạo, bồi 

dưỡng chuyên môn nghiệp vụ có liên quan hoạt động Bản tin Giáo dục sức khỏe 

cho thành viên Ban biên tập, cộng tác viên, tổ chức, cá nhân liên quan. 

- Quyết định việc sử dụng kinh phí cho hoạt động của Ban biên tập, chi 

trả nhuận bút, thù lao cho việc đăng tải thông tin trên Bản tin Giáo dục sức khỏe 

theo đúng quy định. 

- Quyết định việc khen thưởng, kỷ luật, xử lý những vi phạm đối với đơn 

vị, tổ chức, cá nhân trong việc quản lý, điều hành Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

2. Phó Trưởng Ban biên tập: 

- Giúp Trưởng ban biên tập trong công tác biên tập, chịu trách nhiệm 

trước Trưởng ban biên tập về các nội dung theo lĩnh vực được phân công. 

- Thay mặt Trưởng ban điều hành hoạt động của Ban biên tập theo ủy 

quyền của Trưởng ban biên tập khi Trưởng ban bận công tác. 
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- Tham gia xây dựng, chỉ đạo, tổ chức thực hiện kế hoạch, chương trình 

công tác hằng năm của Ban biên tập, kế hoạch nâng cao chất lượng thông tin của 

Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

- Xét duyệt các nội dung thông tin cung cấp trên Bản tin Giáo dục sức 

khỏe; phê duyệt phạm vi đăng tải thông tin; hình thức trình bày trước khi 

Trưởng ban duyệt tác phẩm đưa lên Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

- Đảm bảo mỹ thuật của Bản tin Giáo dục sức khỏe; hình thức hoạt động, 

ứng dụng sản phẩm truyền thông đa dạng phương tiện, nâng cao chất lượng 

thông tin, tuyên truyền hoạt động phòng chống dịch bệnh; công tác khám bệnh, 

chữa bệnh; đường lối, chủ trương của Đảng, Nhà nước; phục vụ có hiệu quả 

công tác chỉ đạo của Lãnh đạo Sở Y tế Khánh Hòa. 

3. Ủy viên thường trực Ban biên tập: 

- Tham mưu xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch, chương trình, công 

tác định kỳ của Ban biên tập, kế hoạch nâng cao chất lượng thông tin và chịu 

trách nhiệm xuất bản của Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

- Xét duyệt, chọn nội dung thông tin cung cấp trên Bản tin Giáo dục sức 

khỏe; Kiểm tra, chỉnh sửa, chọn hình thức trình bày thông tin trước khi trình 

Trưởng/ Phó ban duyệt tác phẩm đưa lên Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

- Lập dự toán kinh phí, định mức nhuận bút cho tin, bài trình Trưởng ban 

xem xét, phê duyệt; đảm bảo duy trì hoạt động của Bản tin Giáo dục sức khỏe 

thường xuyên, liên tục. 

- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật cho các cá nhân, tập thể trong hoạt động 

Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

4. Thư ký Ban biên tập: 

- Thực hiện nhiệm vụ do Trưởng/ Phó Ban biên tập phân công. 

- Tổng hợp, kiểm duyệt tất cả thông tin, bài viết trước khi trình Trưởng/ 

phó Ban biên tập phê duyệt để cập nhật trên Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

- Thực hiện market, kiểm tra nội dung, hình thức trước khi trình Trưởng/ 

phó Ban biên tập phê duyệt để cập nhật trên Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

- Phối hợp với quản trị mạng trong việc thu thập những yêu cầu, góp ý 

của tổ chức, cá nhân gửi đến Bản tin Giáo dục sức khỏe để tổng hợp trình 

Trưởng/ phó Ban biên tập. 

- Phối hợp các đơn vị, cá nhân liên quan thực hiện công tác biên tập, kiểm 

tra tính xác thực của thông tin. 

- Theo dõi tiến độ, lập báo cáo tổng hợp, đánh giá hoạt động Bản tin Giáo 

dục sức khỏe định kỳ. 

- Phối hợp kế toán, quản trị mạng, đơn vị liên quan hoàn thiện thanh, 

quyết toán kinh phí cho các hoạt động của Bản tin Giáo dục sức khỏe; thống kê 
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nhuận bút, trình Trưởng/ phó Ban biên tập phê duyệt, chi trả nhuận bút, thù lao 

theo chỉ đạo của Trưởng Ban biên tập. 

- Chuẩn bị nội dung, tài liệu cho các cuộc họp Ban biên tập. 

- Tiếp nhận các ý kiến đóng góp về kỹ thuật, nội dung hoàn thiện Bản tin 

Giáo dục sức khỏe. 

- Đề xuất các biện pháp nâng cao chất lượng thông tin của Bản tin Giáo 

dục sức khỏe; phương án cải tiến quy trình thu thập, biên tập, cập nhật thông tin 

nâng cao hiệu quả, chất lượng thông tin. 

5. Ủy viên Ban biên tập 

- Thực hiện nhiệm vụ do Trưởng/ phó Ban biên tập phân công. 

- Thực hiện công tác vận hành, quản lý Bản tin Giáo dục sức khỏe đảm 

bảo an toàn, an ninh mạng, các vấn đề kỹ thuật, vận hành liên tục, ổn định, 

thông suốt. 

- Tiếp nhận, tổng hợp thông tin do các đơn vị, cá nhân gửi về, phối hợp 

thư ký Ban biên tập biên tập thông tin, trình Trưởng/ Phó Ban biên tập duyệt 

đăng tải thông tin lên Bản tin Giáo dục sức khỏe hoặc gỡ bỏ các thông tin đã đưa 

trên Website Sở Y tế theo chỉ đạo của Trưởng Ban biên tập. 

- Bảo mật tuyệt đối mật khẩu và chịu trách nhiệm về thông tin đưa lên 

Bản tin Giáo dục sức khỏe đúng như nội dung đã kiểm duyệt. 

- Báo cáo, đề xuất với Ban biên tập các biện pháp xử lý sự cố nếu có. 

- Phối hợp với thư ký Ban biên tập công tác tiếp nhận, biên tập thông tin, 

tổng hợp thống kê nhuận bút, thù lao các tác phẩm được đăng lên Bản tin Giáo 

dục sức khỏe; tham mưu về cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ hoạt động Ban 

biên tập và hoạt động Bản tin Giáo dục sức khỏe, Website Sở Y tế Khánh Hòa. 

CHƢƠNG IV 

Phƣơng thức hoạt động và quan hệ công tác 

Điều 7. Nguyên tắc hoạt động của Ban biên tập 

1. Ban biên tập hoạt động theo nguyên tắc tập trung, dân chủ. 

2. Ban biên tập hoạt động kiêm nhiệm, tham mưu Lãnh đạo Sở Y tế về 

việc đưa các thông tin lên Bản tin Giáo dục sức khỏe; quản lý hoạt động của Bản 

tin Giáo dục sức khỏe. 

3. Ban biên tập hoạt động theo đúng chức năng, nhiệm vụ có kế hoạch và 

hiệu quả. 

4. Ban biên tập phân công nhiệm vụ cụ thể các thành viên, các thành viên 

sắp xếp công việc, đảm bảo tham gia đầy đủ các hoạt động của Ban biên tập. 

Điều 8. Phƣơng thức hoạt động 

1. Ban biên tập làm việc theo chế độ kiêm nhiệm theo phân công của 

Trưởng Ban biên tập. 
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2. Các thành viên Ban biên tập chấp hành phân công công tác của Trưởng 

ban biên tập. 

3. Quy trình thu thập, tiếp nhận, biên tập, đăng tải thực hiện theo quy định 

tại quy chế cung cấp và quản lý thông tin trên Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

Điều 9. Quan hệ công tác 

1. Ban biên tập chịu sự quản lý của Lãnh đạo Sở Y tế về các mặt hoạt 

động. 

2. Thành viên Ban biên tập có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ với Lãnh 

đạo Sở Y tế, các phòng ban Sở Y tế, các đơn vị, tổ chức trong việc thu thập 

thông tin và thẩm tra nội dung. 

3. Lãnh đạo, công chức, người lao động các phòng ban Sở Y tế, Trung 

tâm Kiểm soát bệnh tật, cộng tác viên có trách nhiệm phối hợp, cung cấp, cập 

nhật thông tin cho Bản tin Giáo dục sức khỏe theo hướng dẫn, quy định của Ban 

biên tập. 

CHƢƠNG V 

Chế độ hội họp và kinh phí 

Điều 10. Chế độ hội họp 

1. Định kỳ Trưởng ban triệu tập họp thường kỳ, đánh giá kết quả thực 

hiện nhiệm vụ, phương hướng hoạt động. Trong trường hợp cần thiết, Ban biên 

tập họp đột xuất theo triệu tập của Trưởng phó ban. 

2. Các thành viên Ban biên tập chấp hành sự phân công của Trưởng ban, 

tham gia đầy đủ các cuộc họp, phát huy tốt vai trò của mình khi Ban biên tập 

phân công. 

Điều 11. Chế độ báo cáo 

Định kỳ hằng quý, 6 tháng, năm Trung tâm Kiểm soát bệnh tật có báo cáo 

gửi Lãnh đạo Sở Y tế kết quả thực hiện nhiệm vụ, tình hình hoạt động Bản tin 

Giáo dục sức khỏe, đề xuất biện pháp nâng cao hiệu quả hoạt động. 

Điều 12. Kinh phí hoạt động 

1. Kinh phí hoạt động của Bản tin Giáo dục sức khỏe được chi trong dự 

toán giao ngân sách hằng năm. Ban biên tập có kế hoạch lập dự toán kinh phí 

hoạt động Bản tin Giáo dục sức khỏe; kinh phí chi trả nhuận bút, thù lao cho các 

tác phẩm được đăng tải trên Bản tin Giáo dục sức khỏe; trình Lãnh đạo phê 

duyệt, tổng hợp trong dự toán ngân sách hằng năm. 

2. Các khoản chi 

Chi trả chế độ nhuận bút, thù lao cho tác phẩm được đăng trên Bản tin 

Giáo dục sức khỏe. 

- Chế độ, thù lao cho Ban biên tập. 

- Chi tài liệu, văn phòng phẩm. 
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- Các khoản chi khác. 

Tất cả các khoản chi thực hiện theo quy định của pháp luật. 

Điều 13. Chế độ nhuận bút, thù lao 

- Mức chi trả nhuận bút, thù lao cho tác phẩm được đăng trên Bản tin 

Giáo dục sức khỏe và thù lao cho Ban biên tập được thực hiện theo Quyết định 

số 35/2012/QĐ-UBND ngày 25/10/2012 của UBND tỉnh Khánh Hòa ban hành 

quy định mức chi trả chế độ nhuận bút, thù lao, trích lập và quản lý quỹ nhuận 

bút đối với bản tin, trang thông tin điện tử của các cơ quan nhà nước thuộc tỉnh 

Khánh Hòa. 

- Mức chi nhập dữ liệu, tạo lập thông tin trên Bản tin Giáo dục sức khỏe, 

thực hiện theo Thông tư 194/2012/TT-BTC ngày 15/11/2012 dành cho đơn vị sử 

dụng ngân sách nhà nước. 

- Các thành viên Ban biên tập có tác phẩm được đăng trên Bản tin Giáo 

dục sức khỏe thì được hưởng nhuận bút, thù lao của tác phẩm được đăng trên 

Bản tin Giáo dục sức khỏe theo quy định, đồng thời vẫn được nhận thù lao cho 

công tác biên tập, kiểm duyệt tác phẩm theo quy định. 

CHƢƠNG VI 

Khen thƣởng và xử lý vi phạm 

Điều 14. Khen thƣởng 

Căn cứ việc thực hiện nhiệm vụ được giao, Ban biên tập sẽ xét và đề nghị 

Hội đồng thi đua khen thưởng Sở Y tế khen thưởng cho các đơn vị, cá nhân thực 

hiện tốt các quy định trong quy chế này hoặc có thành tích xuất sắc trong xây 

dựng, quản lý và tham gia viết bài cho Bản tin Giáo dục sức khỏe; có đóng góp 

tích cực cho sự phát triển của Bản tin Giáo dục sức khỏe. 

Điều 15. Kỷ luật 

Đơn vị, cá nhân vi phạm các quy định chung của nhà nước, vi phạm quy 

định trong quy chế này, có hành vi cản trở hoạt động của Bản tin Giáo dục sức 

khỏe; tùy theo mức độ vi phạm, Ban biên tập xem xét và đề nghị hình thức kỷ 

luật theo nội quy cơ quan đúng quy định pháp luật. 

CHƢƠNG VII 

Tổ chức thực hiện 

Điều 16.  Trách nhiệm thực hiện 

Ban biên tập chủ trì, phối hợp các phòng ban Sở Y tế, cá nhân có liên 

quan triển khai thực hiện quy chế này. 

Điều 17. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh, điều chỉnh sửa đổi 

đề nghị các phòng ban, cá nhân có liên quan kịp thời báo cáo Ban biên tập Bản 

tin Giáo dục sức khỏe để tổng hợp, trình Trưởng ban biên tập xem xét, quyết 

định. 
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