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Số:         /QĐ-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

  Tam Anh, ngày       tháng 10 năm 2025 
 

 

QUYẾT ĐỊNH 

  n   n   u    ế tổ chức, hoạt động của 

Trang t ông tin điện tử, Đ i tru ền thanh, kênh Zalo OA xã Tam Anh 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ TAM ANH 
 

Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 16/6/2025;  

Luật Công nghệ thông tin ngày 29/6/2006;  

Luật Báo chí số 103/2016/QH13 ngày 05/4/2016;  

Luật Giao dịch điện tử ngày 22/6/2023; 

Căn cứ Nghị định số 09/2017/NĐ-CP ngày 09/02/2017 của Chính phủ 

quy định chi tiết về việc phát ngôn và cung cấp thông tin cho báo chí của cơ 

quan hành chính nhà nước; 

Căn cứ Nghị định số 47/2020/NĐ-CP ngày 09/04/2020 của Chính phủ về 

quản lý, kết nối và chia sẻ dữ liệu số của cơ quan nhà nước; 

Căn cứ Nghị định số 42/2022/NĐ-CP ngày 24/6/2022 của Chính phủ quy 

định về việc cung cấp thông tin và dịch vụ công trực tuyến của cơ quan nhà 

nước trên môi trường mạng; 

Căn cứ Nghị định số 147/2024/NĐ-CP ngày 09/11/2024 của Chính phủ 

về việc quản lý, cung cấp, sử dụng Internet và thông tin trên mạng; 

Căn cứ Nghị định số 49/2024/NĐ-CP ngày 10/05/2024 của Chính phủ 

Quy định về hoạt động thông tin cơ sở; 

Căn cứ Thông tư số 12/2022/TT-BTTTT ngày 12/08/2022 của Bộ trưởng 

Bộ Thông tin và Truyền thông Quy định chi tiết và hướng dẫn một số điều của 

Nghị định số 85/2016/NĐ-CP ngày 01/07/2016 của Chính phủ về bảo đảm an 

toàn hệ thống thông tin theo cấp độ; 

Căn cứ Thông tư số 22/2023/TT-BTTTT ngày 31/12/2023 của Bộ trưởng 

Bộ Thông tin và Truyền thông quy định cấu trúc, bố cục, yêu cầu kỹ thuật cho 

cổng thông tin điện tử và trang thông tin điện tử của cơ quan nhà nước; 

Căn cứ Quyết định số 15/2019/QĐ-UBND ngày 18/2/2019 của UBND TP 

Đà Nẵng về chế độ nhuận bút, thù lao đối với cổng, trang thông tin điện tử và 

hệ thống đài truyền thanh cơ sở của thành phố Đà Nẵng;  

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-09-2017-nd-cp-phat-ngon-cung-cap-thong-tin-cho-bao-chi-cua-cac-co-quan-hanh-chinh-nha-nuoc-320096.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-49-2024-nd-cp-hoat-dong-thong-tin-co-so-609462.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/thong-tu-12-2022-tt-btttt-huong-dan-nghi-dinh-85-2016-nd-cp-an-toan-he-thong-thong-tin-526291.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-85-2016-nd-cp-bao-dam-an-toan-he-thong-thong-tin-theo-cap-do-317475.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/thong-tu-22-2023-tt-btttt-cau-truc-bo-cuc-yeu-cau-ky-thuat-cho-cong-thong-tin-dien-tu-602088.aspx
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Căn cứ Quyết định số 880 /QĐ-UBND ngày25/9/2025 của UBND xã Tam 

Anh về thành lập Ban Biên tập và Tổ giúp việc Trang thông tin điện tử, Đài 

truyền thanh, kênh Zalo OA xã Tam Anh. 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội xã Tam Anh tại Tờ 

trình số 63/TTr-VHXH ngày 23/10/2025 về việc đề nghị  an hành Quy chế tổ 

chức, hoạt động của Trang thông tin điện tử, Đài truyền thanh, kênh Zalo OA xã 

Tam Anh. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tổ chức, hoạt động 

của Trang thông tin điện tử, Đài truyền thanh, Kênh zalo OA xã Tam Anh. 

Điều 2. Qu ết định nà     hiệu      ể từ ngày ký. 

Điều 3. Chánh Văn phòng HĐND&UBND, Ban biên tập và Tổ giúp việc 

Trang thông tin điện tử, Đài tru ền thanh, Kênh Zalo OA   ,        qu n, đ n 

vị và     tổ chứ ,    nh n     i n qu n  hịu tr  h nhiệ  thi hành Qu ết định 

này./. 
 

Nơi nhận:  
- Như Điều 3; 

- TT. Đảng ủ , HĐND    (b/ ); 

- Lưu: VT, VHXH. 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 Trần Văn Trường 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

XÃ TAM ANH 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

QUY CHẾ 

Tổ chức và hoạt động của Trang t ông tin điện tử, Đ i tru ền thanh, Kênh 

Zalo OA xã Tam Anh 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:          /QĐ-UBND ngày       /10/2025 

của Chủ tịch UBND xã Tam Anh) 

 

C ương I 

 UY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉn  v  đối tượng áp dụng  

1. Phạ  vi điều chỉnh 

Quy chế nà  qu  định về chứ  năng, nhiệm vụ, quyền hạn, nguyên tắc tổ 

chức và hoạt động củ  Tr ng thông tin điện tử, Đài tru ền thanh, Kênh Zalo OA 

xã Tam Anh; trách nhiệm của Ban Biên tập, Tổ giúp việ ,     phòng b n, đ n 

vị, tổ chức và cá nhân có liên quan trong việc cung cấp, quản lý và khai thác 

thông tin. 

2. Đối tượng áp dụng 

Quy chế này áp dụng đối với Ban Biên tập, Tổ giúp việc Trang thông tin 

điện tử, Đài tru ền thanh, kênh Zalo OA xã Tam Anh; các phòng chuyên môn; 

các tổ chứ  đoàn thể, đ n vị s  nghiệp, doanh nghiệp, cá nhân tham gia cung 

cấp, khai thác và sử dụng dịch vụ của Trang thông tin điện tử, Đài tru ền thanh, 

Kênh Zalo OA xã Tam Anh. 

Điều 2. Giải thích từ ngữ 

Các thuật ngữ sử dụng trong Quy chế nà  được hiểu theo qu  định của Luật 

Công nghệ thông tin, Nghị định số 42/2022/NĐ-CP và     văn bản pháp luật 

liên quan. 

Điều 3. Chứ  năng, n iệm vụ của Trang thông tin điện tử, Đ i tru ền 

thanh, Kênh Zalo OA xã 

1. Tr ng thông tin điện tử xã 

Trang thông tin điện tử xã Tam Anh  à n i tập hợp, cung cấp thông tin chính 

thống của Ủy ban nhân dân xã tr n  ôi trường mạng; phản ánh các thông tin tổng 

hợp về mọi mặt chính trị, kinh tế, văn ho  - xã hội, an ninh, quố  phòng… và     

hoạt động chỉ đạo, điều hành của Đảng uỷ, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, 

Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ chức chính trị xã. 

a. Cung cấp đầ  đủ, chính xác, công khai, minh bạch và kịp thời các thông 

tin về chủ trư ng, đường lối củ  Đảng, chính sách, pháp luật củ  Nhà nước và 

của xã Tam Anh;  
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b. Tuyên truyền, phổ biến     văn bản quy phạm pháp luật củ  Trung ư ng, 

của thành phố và của xã; 

c. Công khai tiến độ giải quyết các thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải 

quyết của UBND xã và các phòng chuyên môn thuộc UBND xã. 

d. Quảng bá hình ảnh, tiề  năng ph t triển của xã 

e. Địa chỉ truy cập Cổng TTĐT xã: https://tamanh.danang.gov.vn 

2. Đài tru ền thanh xã 

a. Cung  ấp, phổ biến thông tin thiết  ếu đến người d n bằng tiếng Việt, 

tiếng d n tộ  thiểu số tại đị  phư ng. 

b.Thông tin nội dung trả  ời  ủ     qu n, tổ  hứ ,    nh n    thẩ  qu ền đối 

với thông tin phản  nh  ủ  người d n phù hợp với tính  hất,   u  ầu  ủ  nội 

dung thông tin ph t tr n đài tru ền th nh. 

      3. Kênh Zalo OA: 

Là kênh thông tin giúp UBND xã tu  n tru ền  ho người d n về      hủ 

trư ng  hính s  h,  hế độ  n sinh    hội, bảo hiể     hội, tình hình tr n đị  bàn 

 ột    h nh nh  h ng, ngoài ra giúp người d n phản  nh,  iến nghị với  hính 

qu ền  ột    h dễ dàng về     vấn đề ph t sinh  ần giải qu ết trong  uộ  sống 

hàng ngày. 

 

C ương II 

THÔNG TIN CUNG CẤP TRÊN TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ, 

TRUYỀN THANH, KÊNH ZALO OA CỦA XÃ 

 

Điều 4. Hình thức thể hiện, thông tin chủ yếu 

1. Hình thức thể hiện 

a)  Nội dung thông tin trên Trang thông tin điện tử xã Tam Anh được thể 

hiện dưới dạng: Văn bản, âm thanh, hình ảnh, video, đồ họa… 

b) Nội dung thông tin tr n Đài tru ền th nh    T   Anh đượ  thể hiện dưới 

dạng: sản  uất và ph t      hư ng trình ph t th nh do đài tru ền th nh t  sản  uất; 
ph t     thông b o  ủ   ấp ủ ,  hính qu ền đị  phư ng. Ph t      hư ng trình phát 

th nh  ủ   ấp tr n sản  uất theo  hung giờ,  ị h ph t s ng định  ỳ hoặ  trong trường 

hợp  hẩn  ấp do  ấp tr n qu ết định. 

c) Nội dung thông tin tr n K nh Z  o OA    T   Anh đượ  thể hiện dưới 

dạng: Văn bản,    th nh, hình ảnh, video,… 

2. Thông tin chủ yếu: 

- Các thông tin chủ yếu qu  định tại Điều 28 Luật Công nghệ thông tin nă  

2006 và Nghị định số 42/2022/NĐ-CP của Chính phủ qu  định về việc cung cấp 

thông tin và dịch vụ công tr c tuyến củ     qu n nhà nướ  tr n  ôi trường mạng; 

https://tamanh.danang.gov.vn/
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- Tổng quan về xã Tam Anh bao gồm: Giới thiệu về qu  hư ng,  on người 

Tam Anh; lịch sử hình thành; điều kiện t  nhiên; tiề  năng ph t triển kinh tế - 

xã hội; tổ chức bộ máy. 

- Thông tin tuyên truyền, phổ biến hướng dẫn th c hiện các chủ trư ng, 

đường lối củ  Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước, của thành phố và của 

xã Tam Anh đến nhân dân. 

- Tin tức hoạt động của Đảng ủy, HĐND, UBND, UBMTTQVN và     tổ 

chức -  chính trị xã Tam Anh. 

- Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật củ  Trung ư ng, thành phố, xã. 

- Thông tin hướng dẫn thủ tục hành chính. 

- Một số dịch vụ thông tin khác bao gồm: Chuyên mục hỏi đ p, tìm kiếm 

thông tin, quảng bá, thông tin niêm yết,….  

- C   thông tin  h   theo theo qu  định của pháp luật. 

Điều 5. Nguyên tắc cung cấp, tiếp nhận thông tin 

1. Thông tin cung cấp trên Trang thông tin điện tử, đài tru ền thanh, Kênh 

Zalo OA xã phải đúng với chủ trư ng, đường lối củ  Đảng, chính sách và pháp 

luật củ  Nhà nước. 

2. Mọi thông tin, dịch vụ cung cấp và truyền tải đều nhằm mục tiêu công 

khai, minh bạch các hoạt động của các cấp chính quyền đị  phư ng, tạo điều 

kiện để công dân, tổ chức, doanh nghiệp tham gia đ ng g p ý  iến. 

3. Thông tin do        qu n, đ n vị cung cấp phải bảo đả  tính đầ  đủ, 

chính xác, kịp thời. Mọi thông tin phải qua s  kiểm duyệt của Ban biên tập 

Trang thông tin điện tử, Đài tru ền thanh và kênh Zalo OA của xã. 

4. Thông tin cung cấp phải tuân thủ     qu  định của pháp luật về bảo vệ bí 

mật nhà nước, báo chí, sở hữu trí tuệ và quản lý thông tin trên Internet. 

5. Việ  đăng tải, trích dẫn, sử dụng lại thông tin xã của các tổ chức, cá nhân 

phải ghi rõ thông tin về tác giả, nguồn của thông tin. 

6. Cổng TTĐT,   nh ZALO  ủ     được bảo đảm hoạt động 24/24 giờ tất cả 

    ngà  để kết nối thông tin giữ     qu n nhà nước với các tổ chức, công dân 

tr n  ôi trường mạng theo qu  định của pháp luật 

Điều 6. Hình thức cung cấp và cập nhật thông tin dữ liệu trên Trang  

t ông tin điện tử, đ i tru ền thanh và Kênh zalo OA của xã 

1. Thông tin dữ liệu do        qu n, đ n vị, cá nhân gửi để đăng tải lên 

Trang thông tin điện tử, đài tru ền thanh, kênh zalo OA bằng văn bản, âm thanh, 

hình ảnh, video, đồ họa... gửi về Tổ giúp việc trước 15 giờ 00 hàng ngà  để 

kiểm duyệt và đăng tải, sau thời gian này sẽ chuyển sang ngày hôm sau, trừ 

trường hợp những thông tin cần đăng tải gấp. (qua địa chỉ gmail ....)  
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2. C   văn bản quy phạm pháp luật; các quyết định; văn bản chỉ đạo điều 

hành của Ủy ban nhân dân,   nh đạo Ủy ban nhân dân xã; các thông báo kết luận 

của l nh đạo Ủy ban nhân dân xã; các báo cáo, quy hoạch, kế hoạch của xã; văn 

bản sử  đổi, bổ sung qu  định về thủ tục hành chính, … tại mụ  “Nơi nhận” 

trong văn bản gửi phải có Trang thông tin điện tử, đài tru ền thanh và kênh zalo 

OA xã. 

3. Các    qu n, đ n vị, cá nhân chịu trách nhiệ  trước pháp luật về nội dung 

và tính chính xác của     thông tin đ   ung  ấp. 

4. C      qu n, đ n vị, tổ chức, cá nhân khi cung cấp thông tin, giao dịch 

trên Trang thông tin điện tử, đài tru ền thanh, kênh zalo OA phải chịu s  kiểm 

duyệt của Ban biên tập tử và        nh n được ủy quyền kiểm duyệt . 

5. Các thông tin, hình ảnh, video s u  hi được kiểm duyệt sẽ đăng tải trên 

Tr ng thông tin điện tử, kênh OA UBND    T   Anh, Đài tru ền thanh xã Tam 

Anh và có thể tiếp tụ  được sử dụng, đăng tải trên các kênh thông tin chính 

thống khác củ     (như F np ge T   Anh ngày mới,...). Việc chi trả nhuận bút 

đối với tin, bài, hình ảnh, video chỉ được th c hiện một lần duy nhất; các lần 

đăng tải lại trên các kênh khác không phát sinh thêm nhuận bút.” 

Điều 7. Yêu cầu chất lượng đối với nội dung đ  p ương tiện đăng tải 

trên Tr ng t ông tin điện tử, đ i tru ền thanh và kênh zalo OA xã 

1. Hình ảnh: 

Định dạng: JPEG, PNG (ưu ti n PNG  ho đồ họa, logo). 

Độ phân giải tối thiểu: 1280   720 pi e ; đối với banner, trang chủ từ 1920 x 

1080 pixel trở lên. 

Dung  ượng không quá 01 MB/ảnh; ảnh phải rõ nét, không mờ vỡ, có chú 

thích nguồn gốc. 

2. Âm thanh: 

Định dạng: MP3 hoặc AAC. 

Tố  độ bit tối thiểu: 128 kbps, khuyến nghị 192 kbps. 

Thời  ượng mỗi fi e  hông qu  10 phút; trường hợp dài h n  ần chia nhỏ 

thành nhiều đoạn. 

Â   ượng ổn định, không rè, không nhiễu. 

3. Video 

Định dạng: MP4 (H.264 codec). 

Độ phân giải tối thiểu: HD 720p (1280 x 720 pixel), khuyến nghị Full HD 

1080p (1920 x 1080 pixel). 

Tố  độ khung hình: 25–30 fps. 

Thời  ượng ưu ti n dưới 10 phút để thuận tiện theo dõi và tải xuống. 
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4. Nguyên tắc chung 

C   fi e đ  phư ng tiện phải được kiểm duyệt trước khi công bố. 

Không đăng tải file quá nặng gây ảnh hưởng đến tố  độ truy cập, cần nén 

dung  ượng bằng công cụ chuyên dụng. 

Nội dung không chứ     độc, watermark vi phạm bản quyền; phải ghi rõ 

nguồn gốc khi trích dẫn. 

Ban Biên tập có trách nhiệ  định kỳ kiểm tra chất  ượng nội dung đ  phư ng 

tiện, yêu cầu thay thế hoặc gỡ bỏ các file kém chất  ượng. 

Điều 8. Ngôn ngữ, bộ mã sử dụng trên Trang thông tin điện tử, đ i 

truyền thanh và kênh zalo OA v  địa chỉ truy cập 

1. Ngôn ngữ chính trình bày thông tin trên Trang thông tin điện tử, đài 

truyền thanh và kênh Zalo OA của xã là tiếng Việt. Bộ mã sử dụng trên Trang 

thông tin điện tử, kênh Zalo OA là bộ mã tiếng Việt chuẩn theo qu  định của 

pháp luật hiện hành (Unicode, TCVN 6909:2001).  

2. Tên miền truy cập Trang thông tin điện tử xã sử dụng tên miền quốc gia 

Việt Nam.  

Địa chỉ truy cập của Trang thông tin điện tử: https://tamanh.danang.gov.vn. 

Trang Zalo OA: https://oa.zalo.me/manage/dashboard 

Điều 9. Những hành vi bị nghiêm cấm 

1. Lợi dụng Trang thông tin điện tử, đài tru ền thanh và kênh Zalo OA của 

xã nhằm mụ  đí h: 

a. Chống lại nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩ  Việt N  ; g   phư ng hại 

đến an ninh quốc gia, trật t , an toàn xã hội; phá hoại khối đại đoàn  ết toàn 

dân; tuyên truyền chiến tr nh      ược; gây hận thù, mâu thuẫn giữa các dân 

tộc, sắc tộc, tôn giáo; tuyên truyền  í h động bạo l  , đồi trụy, tội ác, tệ nạn xã 

hội, mê tín dị đo n; ph  hoại thuần phong mỹ tục của dân tộc. 

b. Tiết lộ bí mật nhà nước, bí mật quân s , an ninh, kinh tế, đối ngoại và 

những bí mật  h   đ  được pháp luật qu  định. 

c. Đư      thông tin  u  n tạc, vu khống, xúc phạm uy tín của tổ chức, danh 

d , nhân phẩm của công dân. 

d. Lợi dụng để quảng bá, tuyên truyền, mua bán hàng hóa, dịch vụ thuộc 

danh mục cấ  theo qu  định của pháp luật. 

2. Gây rối, phá hoại hệ thống thiết bị và cản trở trái pháp luật việc quản lý, 

cung cấp, sử dụng các dịch vụ và thông tin điện tử trên Internet. 

3. Đ nh  ắp và sử dụng trái phép tài khoản, mật khẩu, khóa mật mã, thông 

tin, dữ liệu riêng của các tổ chức, cá nhân trên Internet. 

4. Sử dụng những thông tin, hình ảnh của cá nhân vi phạ      qu  định tại 

Điều 32, Điều 38 Bộ Luật dân s  nă  2015 và     qu  định pháp luật có liên quan. 

https://tamanh.danang.gov.vn/
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5. Các hành vi vi phạ   h   theo qu  định của pháp luật.  

 

C ương III 

CƠ CẤU TỔ CHỨC, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA  

BAN BIÊN TẬP, TỔ GIÚP VIỆC 

 

Điều 10. Cơ  ấu tổ chức, nhiệm vụ, quyền hạn của Ban biên tập và Tổ 

giúp việc 

1. C  cấu tổ chức  

- Ban biên tập Trang thông tin điện tử, đài tru ền thanh và kênh Zalo OA xã 

   Trưởng ban biên tập, Ph  Trưởng ban biên tập và các thành viên, Tổ giúp việc. 

- Ban biên tập Trang thông tin điện tử, Đài tru ền thanh và kênh Zalo OA của 

xã do Phó Chủ tịch UBND xã phụ trách khối Văn h   - Xã hội  à  Trưởng ban 

và chịu trách nhiệ  trước UBND xã và trước pháp luật về toàn bộ hoạt động. 

- Phó Trưởng Ban thường tr c  à Trưởng phòng Văn h   - xã hội, Phó 

Trưởng ban là   nh đạo các phòng ban liên quan. 

- Việc tổ chức hoạt động và phân công nhiệm vụ cho các thành viên do 

Trưởng ban biên tập quyết định. Chế độ làm việc của Ban biên tập và Tổ giúp 

việc làm việc theo chế độ kiêm nhiệm. 

2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Ban biên tập: 

- Định hướng, kiểm duyệt, điều hành và phát triển nội dung, chất  ượng 

thông tin của Trang thông tin điện tử xã, đài truyền thanh và kênh Zalo OA  

nhằm khai thác có hiệu quả các nguồn thông tin phục vụ cho quản  ý nhà nước 

và lợi ích xã hội của nhân dân; kiểm duyệt thông tin, dữ liệu cập nhật lên Trang 

thông tin điện tử xã, đảm bảo thông tin đư    n  hính    ,  ịp thời,  hông để lộ, 

lọt bí mật củ  Đảng và Nhà nước và những thông tin không có lợi cho công tác 

chính trị, tư tưởng. 

- Theo dõi đôn đốc các phòng, ban, chuyên môn th c hiện nghiêm túc việc 

xây d ng nội dung để cung cấp, tr o đổi thông tin chính xác, kịp thời trên Trang  

thông tin điện tử, đài tru ền thanh và kênh zalo OA xã. 

- Báo cáo những  h   hăn, vướng mắ  và đề xuất giải ph p để nâng cao chất 

 ượng của Trang thông tin điện tử xã, đặc biệt là việc triển khai cung cấp các 

dịch vụ hành chính công; tổng hợp báo cáo UBND xã về kết quả th c hiện của 

Trang thông tin điện tử, đài tru ền thanh và kênh Zalo OA. 

- Th    ưu UBND xã xây d ng, điều chỉnh Quy chế hoạt động của Ban biên 

tập Trang thông tin điện tử (nếu có); th c hiện chứ  năng, nhiệm vụ được quy 

định tại Quy chế hoạt động và một số nhiệm vụ  h   do Trưởng ban phân công. 
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- Ban biên tập Trang thông tin điện tử được cấp quyền quản trị và yêu cầu 

    phòng, b n, ngành, đoàn thể xã và các thôn tr n địa bàn cung cấp thông tin, 

dữ liệu được phép công bố để đăng tải lên Trang thông tin điện tử. 

- Đượ  đề nghị giải quyết các chế độ thù lao, nhuận bút đối với tin, bài, dữ 

liệu đ  đượ  đăng tải theo qu  định hiện hành; quyết định chi trả thù lao, nhuận 

bút cho tác giả, tác phẩm. 

3. Nhiệm vụ, quyền hạn của Tổ giúp việc 

- Giúp Ban biên tập điều hành các hoạt động hàng ngày của Trang thông tin 

điện tử xã, xây d ng và du  trì đội ngũ  ộng tác viên, tổ chức các hoạt động thu 

thập thông tin, biên tập thông tin trình Trưởng Ban Biên tập, Phó Truởng Ban 

biên tập kiểm duyệt tin bài trướ   hi đư    n Tr ng thông tin điện tử xã. Được 

uỷ nhiệm kiểm duyệt những nội dung thông tin đư    n Tr ng thông tin điện tử 

xã theo s  phân công củ  Trưởng Ban biên tập. 

- Th c hiện chế độ b o   o định kỳ và đột xuất về mọi hoạt động của Trang 

thông tin điện tử xã cho UBND xã, Ban Biên tập và kiến nghị các vấn đề cần 

thiết nhằm phát triển và hoàn thiện hệ thống. 

- Th    ưu Ban Biên tập xây d ng    sở vật chất kỹ thuật, th c hiện các 

biện pháp kỹ thuật đảm bảo phục vụ hoạt động của Tr ng thông tin điện tử xã 

xuyên suốt, đảm bảo an toàn thông tin, dữ liệu; thu thập và tổng hợp tin, bài, 

chỉnh sửa lỗi câu từ, văn bản trình Trưởng Ban cho ý kiến để cập nhật lên Trang 

thông tin điện tử xã. 

- Tr c tiếp quản trị Tr ng thông tin điện tử xã, đăng tải lên Trang các nội dung 

của các thành viên Ban Biên tập chuyển về sau khi có ý kiến thống nhất của 

Trưởng B n, Ph  Trưởng B n; điều chỉnh nội dung, hình thức trang trí của Trang 

thông tin điện tử xã khi có ý kiến củ    nh đạo Ban Biên tập; tìm kiếm và cung 

cấp các thông tin có liên quan phục vụ công tác chính trị của xã đ  đượ  đăng tr n 

    b o điện tử khác trình duyệt để đăng  ại trên Tr ng thông tin điện tử xã. 

C ương IV 

TRÁCH NHIỆM, QUYỀN HẠN TRONG VIỆC QUẢN LÝ,  

VẬN HÀNH TRANG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ, KÊNH ZALO OA 

Điều 11. Trách nhiệm của P òng Văn  ó  - Xã hội (cơ quan Thường trực) 

1. Chịu trách nhiệ  trước Ủy ban nhân dân xã về chứ  năng quản lý nhà 

nướ  đối với Trang thông tin điện tử, kênh zalo OA. 

2. Phối hợp với các đ n vị thành viên th c hiện nhiệm vụ được giao theo 

qu  định, đảm bảo chất  ượng, nội dung, hiệu quả của Trang thông tin điện tử, 

kênh zalo OA. 



10 

3. B o   o, đề xuất với Ủy ban nhân dân xã các giải ph p để mở rộng kênh 

thông tin nhằm không ngừng nâng cao chất  ượng hoạt động của Trang thông tin 

điện tử, kênh zalo OA. 

4. Th    ưu đảm bảo    sở hạ tầng kỹ thuật cho Trang thông tin điện tử, 

kênh zalo OA. vận hành an toàn, ổn định; đảm bảo     điều kiện cần thiết để Ban 

biên tập làm việ  theo qu  định của pháp luật. 

5. Hàng nă  th    ưu đề xuất kinh phí hoạt động Trang thông tin, kênh 

zalo OA quản lý và sử dụng đúng qu  định, có hiệu quả. Phối hợp th c hiện chế 

độ chi trả nhuận bút đối với biên tập viên, tuyên truyền viên, cộng tác viên theo 

qu  định. 

6. Tổ chức tiếp nhận các tin, bài phóng s , hình ảnh, video,…do        

qu n, đ n vị, các cộng tác viên gửi đến theo các hình thứ  đượ  qu  định tại 

Điều 4 Quy chế này hoặc các thông tin theo chỉ đạo của l nh đạo xã; trình Ban 

biên tập kiểm duyệt trướ   hi đăng tải trên Trang thông tin điện tử, kênh zalo 

OA, đài tru ền thanh xã. 

7. Tổng hợp ý kiến của bạn đọc gửi tới Trang thông tin điện tử, kênh zalo 

OA b o   o người có thẩm quyền để chỉ đạo, xử  ý theo qu  định; chuyển các ý 

kiến của bạn đọ  đến     đ n vị,    nh n  i n qu n để xử lý và trả lời theo quy 

định của pháp luật. (nếu có). 

8. Duy trì hệ thống cộng tác viên cung cấp thông tin dữ liệu cho Trang thông 

tin điện tử, kênh zalo OA; tổng hợp tin, bài  ho    qu n Thường tr c. 

9. Tổng hợp, phân loại tin, bài đượ  đăng tải lên Trang thông tin điện tử, 

  nh z  o OA, đài tru ền thanh củ     để thanh toán tiền thù lao cho các cá 

nhân, các cộng tác viên có sản phẩ  đượ  đăng. 

Điều 12. Trung tâm cung ứng dịch vụ sự nghiệp công 

 Vận hành hoạt động đài tru ền th nh    theo qu  định  ủ  ph p  uật và 

Qu   hế hoạt động  ủ  đài tru ền th nh do Ủ  b n nh n d n  ấp    b n hành. 

  Viết, bi n tập tin, bài và  ung  ấp thông tin thiết  ếu đến người d n  hính 

   ,  ịp thời, dễ nghe, dễ hiểu; nắ  vững  ỹ thuật, qu  trình vận hành        , 

thiết bị  ủ  đài tru ền th nh. 

Điều 13. Trách nhiệm của Trung tâm Phục vụ Hành chính công  

Cung cấp, cập nhật đầ  đủ các thủ tục hành chính, kết quả, số  ượng, tình 

hình, tiến độ giải quyết các TTHC củ  đ n vị lên Trang TTĐT; chịu trách nhiệm 

trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã về những nội dung thông tin, dữ liệu  à đ n 

vị mình cung cấp cho Trang thông tin điện tử. 

Điều 14. Trách nhiệm củ  Văn p òng HĐND&UBND xã 

1. Có trách nhiệ  đăng tải     văn bản chỉ đạo điều hành củ  Thường tr c 

Đảng ủy, HĐND-UBND xã.  



11 

2. Th c hiện việc tổng hợp, kiểm soát     văn bản chỉ đạo điều hành của 

Đảng uỷ, HĐND, UBND xã đăng tải lên Trang TTĐT, kênh Zalo OA; chịu trách 

nhiệ  trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã về những nội dung thông tin, dữ liệu 

 à đ n vị mình cung cấp cho Trang thông tin điện tử. 

Điều 15. Trách nhiệm của các cá nhân, tổ chức cung cấp thông tin 

1. Các phòng, ban, ngành, UBMTTQVN, các tổ chức chính trị - xã hội, các 

tổ chức, cá nhân có trách nhiệm cung cấp nội dung thông tin kịp thời, đầ  đủ 

cho Trang thông tin điện tử,   nh Z  o OA, đài tru ền thanh xã khi có yêu cầu. 

Phân công cán bộ công chức, viên chức viết và gửi tin, bài (bài nghiên cứu, bài 

viết chuyên sâu) về  ĩnh v c phụ trách, phù hợp với nhiệm vụ  hu  n  ôn để 

đăng tr n Tr ng thông tin điện tử xã, ít nhất mỗi tháng 02 tin, bài. Đ    à  hỉ tiêu 

đ nh gi ,  hấ  điểm xếp loại thi đu   uối nă  đối với từng    qu n, đ n vị. 

(Ví dụ: Trường hợp các phòng, ban, ngành, các tổ chức Mặt trận đoàn thể 

xã, các tổ chức, cá nhân không thực hiện đúng quy định về cung cấp thông tin 

hoặc không đảm bảo số lượng, chất lượng tin, bài theo yêu cầu ban biên tập báo 

cáo Chủ tịch U ND xã để làm căn cứ xếp loại hoặc đề xuất xếp loại cuối năm) 

2. Các thông tin giải đ p       u hỏi của công dân thuộ   ĩnh v c ngành nào 

thì ngành đ  phải cung cấp nhanh chóng, kịp thời và  hính     theo qu  định. 

3. Đối với các d  thảo văn bản quy phạm pháp luật của xã cần xin ý kiến rộng 

rãi cộng đồng xã hội,        qu n d  thảo có trách nhiệm cung cấp văn bản d  thảo 

cho Trang thông tin điện tử xã và tiếp nhận ý kiến đ ng g p qu   ạng. 

4. Khuyến khích các doanh nghiệp, đoàn thể, tổ chức xã hội tr n địa bàn xã 

cung cấp thông tin, gửi ý kiến đ ng g p  ho Trang thông tin điện tử xã. 

5. Các cá nhân cung cấp tin, bài, ảnh, và các thông tin phù hợp với yêu cầu 

nội dung của Trang thông tin điện tử xã, được Ban biên tập kiểm duyệt và đăng 

tải sẽ đượ  hưởng chế độ nhuận bút theo qu  định hiện hành. 

6. Th c hiện đúng     qu  định của Quy chế này. 

* Lưu ý: C      qu n, đ n vị, tổ chức, cá nhân khi khai thác các thông tin 

cần thiết trên Trang thông tin điện tử xã phải ghi rõ “Theo Trang thông tin điện 

tử xã Tam Anh” hoặ  “Theo https://tamanh.danang.gov.vn”. 

C ương V 

THỜI HẠN CUNG CẤP, TIẾP NHẬN, TRẢ LỜI THÔNG TIN 
 

Điều 16. Thời hạn cung cấp và cập nhật thông tin dữ liệu 

1. Trang thông tin điện tử,   nh z  o OA, đài tru ền thanh tổng hợp cập nhật 

thông tin hàng ngày. 

2. C   thông tin đượ  qu  định tại Điều 4 của Quy chế này phải được cung 

cấp kịp thời trên Trang thông tin điện tử xã,   nh z  o OA, đài tru ền thanh xã 

Cụ thể: 

https://tamanh.danang.gov.vn/
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- Đối với tin tức, thông tin có tính thời s  phải được cập nhật chậm nhất vào 

16 giờ 30 phút hàng ngày. 

- Đối với     văn bản quy phạm pháp luật của xã: Không quá 02 ngày làm 

việ  s u  hi văn bản được ban hành. 

- Đối với các hội nghị s   ết, tổng kết, hội nghị  hu  n đề hoặc các s  kiện 

quan trọng: Không quá 02 ngày sau khi diễn ra s  kiện. 

- Đối với thông tin thống   : Theo th ng, quý, nă  (chậm nhất vào ngày 25 

hàng tháng đối với thông tin thống kê tháng; chậm nhất vào ngày 25 tháng cuối 

quý đối với thông tin thống kê quý; chậm nhất vào ngà  25/12 đối với thông tin 

thống    nă ). 

3. C   qu  định về thủ tục hành chính phải được cập nhật chậm nhất sau 02 

ngày làm việc kể từ  hi qu  định đ     hiệu l c. 

4. Trong trường hợp    th   đổi nội dung     thông tin đượ  qu  định tại 

Điều 4 của Quy chế nà ,     đ n vị có trách nhiệm phải cung cấp lại thông tin 

cho Ban Biên tập để     thông tin được cập nhật lại kịp thời. 

5. Hàng ngà  vào đầu giờ làm việc buổi sáng và cuối giờ làm việc buổi 

chiều        qu n, đ n vị phải truy cập Trang thông tin điện tử của xã để cập 

nhật thông tin kịp thời, đặc biệt là Công văn, Thông báo,... 

6. Phòng Văn h   – Xã hội xã có trách nhiệm theo dõi, báo cáo nhiệm vụ 

được phân công trong quy chế này và đề xuất UBND xã phư ng  n  ử  ý đối với 

    đ n vị không th c hiện đúng  hế độ cập nhập thông tin. 

7. Đ n vị, tổ chức, cộng tác viên gửi tin, bài… về Ban biên tập, tổ giúp việc 

qu  văn bản hoặc qua emai  : “ trangttdtxatamanh@gmail.com”      ết đảm 

bảo nội dung và chịu trách nhiệ  hoàn toàn trước pháp luật về tính xác th c nội 

dung đ . 

Điều 17. Thời hạn lưu trữ thông tin, dữ liệu 

1. Lưu trữ vĩnh viễn gồm: Tổng quan về xã Tam Anh; Thông tin về   nh đạo 

xã; hệ thống văn bản quy phạm pháp luật của xã, thành phố; thông tin hướng 

dẫn thủ tục hành chính; Cung cấp các dịch vụ công; Danh bạ hộp thư điện tử, trả 

lời bạn đọc. 

2. Lưu trữ có thời hạn  hông qu  5 nă  gồm: Thông tin tuyên truyền, phổ 

biến hướng dẫn th c hiện các chủ trư ng, đường lối củ  Đảng, chính sách pháp 

luật của Nhà nước, của xã, thành phố đến nhân dân; thông tin thời s  trong xã, 

thành phố, trong nước và quốc tế tr n    sở khai thác thông tin tổng hợp; tin tức 

hoạt động củ  Thường tr c Đảng ủ , HĐND, UBND, UBMTTQVN và     tổ 

chức chính trị xã; các thông tin khác. 

 

 

 

mailto:trangttdtxatamanh@gmail.com
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C ương VI 

KINH PHÍ THỰC HIỆN  

CHẾ ĐỘ BÁO CÁO, KIỂM TRA, CHẾ ĐỘ NHUẬN BÚT 
 

Điều 18. Kinh phí thực hiện 

1. Kinh phí duy trì, hoạt động của Trang thông tin điện tử, đài tru ền thanh 

và kênh Zalo OA được Ủy ban nhân dân xã cấp từ nguồn ng n s  h nhà nước. 

2. Kinh phí duy trì, hoạt động của Trang thông tin điện tử, đài tru ền thanh 

và kênh Zalo OA được sử dụng cho các nhiệm vụ sau: 

- Chi  ho đầu tư và n ng  ấp    sở hạ tầng, Trang thiết bị; thu  đường truyền 

kết nối Internet để đảm bảo hoạt động thường xuyên của Trang thông tin điện 

tử; bảo đảm an toàn thông tin; quản  ý, điều hành, tr c vận hành Trang thông tin 

điện tử. Chi cho việc nâng cấp, sữa chữa hệ thống đài tru ền thanh của xã.  Mức 

chi, chế độ chi th c hiện theo qu  định hiện hành. 

- Chi trả thù lao cho Ban biên tập và Tổ giúp việc Trang thông tin điện tử, 

đài tru ền thanh và kênh Zalo OA; thù lao, nhuận bút tác giả, tác phẩm có gửi 

bài và đượ  đăng bài   n Trang thông tin điện tử; các khoản chi khác phục vụ 

hoạt động Trang thông tin điện tử. Mức chi, chế độ chi phụ thuộc vào nguồn 

 inh phí được cấp hàng nă .  

Điều 19. Chế độ báo cáo và kiểm tra 

1. Phòng Văn h   - X  hội  hủ trì theo dõi, đôn đố , tổng hợp tình hình hoạt 

động; b o   o định  ỳ 6 th ng, hằng nă   ho Chủ tị h UBND   ; phối hợp    

qu n  hu  n  ôn  ủ  thành phố  hi      u  ầu. 

2. Công t    iể  tr , đ nh gi  an toàn thông tin th   hiện theo Nghị định 

85/2016/NĐ-CP và Thông tư 12/2022/TT-BTTTT. 

 Điều 20. Chế độ nhuận bút, thù lao  

1. T   giả, nh   t   giả,  ộng t   vi n    tin, bài, ảnh, video, đồ họ … đượ  

B n Bi n tập du ệt đăng tr n Tr ng TTĐT,   nh z  o OA, đài tru ền th nh xã 

đượ  hưởng nhuận bút theo Qu ết định 15/2019/QĐ-UBND ngày 18/02/2019  ủ  

UBND thành phố Đà Nẵng b n hành qu  định về  hế độ  hi trả nhuận bút, thù   o 

đối với  ổng, tr ng thông tin điện tử và hệ thống đài tru ền th nh    sở  ủ  thành 

phố Đà Nẵng. 

2. Mứ   hi nhuận bút  ụ thể  ăn  ứ  oại hình t   phẩ ,  hất  ượng,  ứ  độ 

đầu tư, hiệu quả. Phòng Văn h   - X  hội tổng hợp  hi trả nhuận bút và th   

hiện theo quý. Tuỳ vào điều  iện nguồn  inh phí, Trưởng B n Bi n tập điều 

 hỉnh  ứ   hi nhuận bút đả  bảo phù hợp theo qu  định. 

*Nhuận bút được tính như sau (theo Quyết định số 15/2019/QĐ-UBND ngày 

18/02/2019 của U ND thành phố Đà Nẵng): Mức hệ số nhuận bút X Giá trị một 

đơn vị hệ số nhuận bút (bằng 10% mức tiền lương cơ sở) 
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TT T ể loại Hệ số n uận bút 
Mứ  n uận 

bút 

1 Tin 
Áp dụng mức hỗ trợ 50% với hệ số 0,4  46.800 

đồng/tin 

2 Hình ảnh 

Áp dụng mức hỗ trợ 50% với hệ số 0,1  11.700 

đồng/hình 

ảnh 

3 Bài viết 
Áp dụng mức hỗ trợ 50% với hệ số 1,5 175.500 

đồng/bài viết 

4 

Phóng 

s ,bài 

phỏng 

vấn, bài 

phản  nh, 

chính 

 uận 

Áp dụng mức hỗ trợ 50% với hệ số 3,5  409.500 

đồng/phóng 

s  

5 Media 
Áp dụng mức hỗ trợ 50% với hệ số 4,5  526.500 

đồng/ edi  

 

3. Chi bồi dưỡng  ho B n bi n tập, tổ giúp việ  th   hiện nhiệ  vụ  i   

nhiệ   ổng thông tin điện tử  hông qu  20%  inh phí  hi  ho tiền nhuận bút. 

4. Không  hi nhuận bút đối với     văn bản  hỉ đạo, điều hành, thông b o 

phụ  vụ nhiệ  vụ  ông vụ theo ph n  ông. 

 

C ương VII 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 
 

Điều 21. K en t ưởng v  xử lý vi p ạm 

1. C   đ n vị,    nh n    thành tí h trong việ  th   hiện Qu   hế,    nhiều 

đ ng g p ph t triển Trang thông tin điện tử, đài tru ền th nh,   nh Z  o OA  ủ  

xã đượ   ét  hen thưởng theo qu  định. Công tác cung cấp thông tin lên Trang 

thông tin điện tử xã theo trách nhiệm phân công củ      đ n vị đượ  đ nh gi   à 

một ti u  hí thi đu  hàng nă . 

2. C   đ n vị,    nh n vi phạ      qu  định trong Qu   hế nà  và     qu  

định  ủ  ph p  uật     i n qu n thì tù  theo tính  hất,  ứ  độ vi phạ  sẽ bị  ử 

 ý theo qu  định  ủ  ph p  uật. 

Đối với  án bộ,  ông   ứ , viên   ứ : 

Trường hợp  hông th   hiện đầ  đủ tr  h nhiệ   ung  ấp,  iể  du ệt, đăng 

tải thông tin theo đúng thời hạn, qu  định trong Qu   hế nà  hoặ  để  ả  r  s i 
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s t, vi phạ  qu  định ph p  uật, thì tù  theo tính  hất,  ứ  độ vi phạ  sẽ bị 

 iể  điể ,  ử  ý  ỷ  uật theo Luật C n bộ,  ông  hứ , Luật Vi n  hứ  và các 

qu  định ph p  uật     i n qu n. 

Đối với  ơ qu n, đơn vị, tổ   ứ  đượ  p ân  ông  ung  ấp t ông tin: 

Nếu  hông  ung  ấp thông tin đúng thời hạn, hoặ   ung  ấp thông tin s i s  

thật, g   ảnh hưởng đến u  tín  ủ  UBND   , sẽ bị ph  bình, nhắ  nhở bằng văn 

bản,  ông  h i trong b o   o định  ỳ. 

Trường hợp vi phạ  nghi   trọng, g   hậu quả thì người đứng đầu đ n vị 

phải  hịu tr  h nhiệ  trướ  Chủ tị h UBND    và ph p  uật. 

Đối với  ộng tá  viên, tổ   ứ ,  á n ân t  m gi   ung  ấp tin, b i: 

Nếu  ung  ấp thông tin s i s  thật, vi phạ      qu  định  ủ  ph p  uật và 

Qu   hế nà  thì sẽ  hông đượ   hi trả nhuận bút, bị  hấ  dứt hợp t   và phải 

 hịu tr  h nhiệ  trướ  ph p  uật. 

Trường hợp g   thiệt hại, phải bồi thường theo qu  định  ủ  ph p  uật d n s  

và     qu  định     i n qu n. 

Cá    n  vi vi p ạm qu  địn  về  n nin  mạng, bảo mật t ông tin, bí 

mật N   nướ : 

Tù  theo tính  hất,  ứ  độ sẽ bị  ử  ý theo qu  định  ủ  Luật An ninh 

 ạng, Luật Bảo vệ bí  ật Nhà nướ  và     văn bản hướng dẫn thi hành. 

Điều 22. Tổ   ứ  t ự   iện 

1. Trưởng Ban biên tập,     phòng, b n, ngành, đoàn thể; các thành viên Ban 

biên tập và Tổ giúp việc Trang thông tin đi n tử, đài tru ền thanh và kênh Zalo 

OA xã có trách nhiệm th c hiện Quy chế này. 

2. Trong quá trình th c hiện, Quy chế này sẽ được xem xét sử  đổi, bổ sung 

cho phù hợp với s  phát triển của Trang thông tin điện tử , đài tru ền thanh và kênh 

Zalo OA và yêu cầu của UBND xã trong từng gi i đoạn. Phòng Văn h   - Xã hội 

có trách nhiệm báo cáo Trưởng ban biên tập, Chủ tịch UBND xã xem xét quyết 

định điều chỉnh Quy chế khi cần thiết./. 
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