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Về cung cấp, khai thác thông tin, quản lý, sử dụng 

và phát triển Cổng thông tin điện tử xã Tam Xuân II
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(Ban hành kèm theo Quyết định số 31/QĐ-UBND, ngày 16 tháng 01  năm 2024 
của UBND xã Tam Xuân II)

CHƯƠNG I
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Cổng thông tin điện tử xã Tam Xuân II trên mạng Internet (sau đây gọi 
tắt là Website xã), địa chỉ: www.tamxuan2.nuithanh.quangnam.gov.vn là tập hợp các 
dữ liệu điện tử về lịch sử, kinh tế, chính trị, văn hoá, xã hội,…của xã Tam Xuân II được 
tích hợp trên mạng Internet, nhằm phục vụ các đối tượng trong và ngoài huyện truy cập, 
khai thác thông tin liên quan đến xã Tam Xuân II. Tiến tới thực hiện các giao tiếp điện 
tử hai chiều giữa các cá nhân, tổ chức với các cơ quan quản lý hành chính Nhà nước 
trên địa bàn xã qua Website. 

Điều 2. Cung cấp, khai thác thông tin trên Website xã là quyền lợi, trách nhiệm 
của các cấp uỷ Đảng, chính quyền, các cơ quan ban, ngành, Mặt trân và các đoàn thể, tổ 
chức chính trị, xã hội; các đơn vị và các doanh nghiệp, cá nhân trên địa bàn xã.

Điều 3. UBND xã, trực tiếp là công chức VP-TK chịu trách nhiệm quản lý kỹ 
thuật Website xã; Ban biên tập Website xã có trách nhiệm tổng hợp thông tin kịp thời 
đáp ứng sự chỉ đạo điều hành của Đảng uỷ, HĐND, UBND xã và hướng dẫn các đơn vị, 
cá nhân sử dụng và phát triển Website xã.

Điều 4. Quy định này áp dụng cho tất cả các tổ chức và cá nhân tham gia cung 
cấp, khai thác và sử dụng thông tin trên Website xã.

CHƯƠNG II
QUY ĐỊNH CỤ THỂ

Điều 5.  Nguyên tắc thực hiện.
Thông tin đưa vào lưu trữ, truyền đi và nhận đến trên website phải tuân thủ các 

quy định tương ứng của Luật Báo chí, Luật Xuất bản, Luật Công nghệ thông tin, Pháp 
lệnh Bảo vệ bí mật nhà nước và các quy định của pháp luật về sở hữu trí tuệ và quản lý 
thông tin trên Website.  

 Tổ chức, cá nhân cung cấp thông tin trên Website phải chịu trách nhiệm về những 
nội dung thông tin do mình cung cấp, lưu trữ, truyền đi trên Internet.

Các cơ quan quản lý nhà nước, các đơn vị, doanh nghiệp có trách nhiệm tăng 
cường công tác tuyên truyền, giáo dục, hướng dẫn người sử dụng trong việc khai thác, 



sử dụng các thông tin trên Website theo đúng pháp luật, đồng thời ngăn chặn các hành 
vi bị cấm được quy định trong Quy chế này. 

Các văn bản được truyền nhập trên Website xã (văn bản điện tử) có hiệu lực như 
văn bản giấy, tiến tới có những quy định riêng về việc phát hành và nhận các loại văn 
bản khác thông qua Website của xã.

Tất cả các thông tin, dữ liệu dạng chữ trên Website xã phải dùng font Times New 
Roman.

Điều 6. Cung cấp thông tin cho Website xã.
Các đơn vị, cơ quan, ban ngành, MTĐT xã tổ chức việc thu thập, tổng hợp cung 

cấp thông tin cho Ban biên tập Website xã và đăng ký bằng văn bản với Ban Biên tập 
(qua Quản trị website); địa chỉ đăng ký: tại địa chỉ mail của xã: www. 
vanphongtamxuan2@gmail.com để được công nhận là cộng tác viên. 

Quản trị Website có trách nhiệm tiếp nhận, tổng hợp danh sách đăng ký cộng tác 
viên trình Ban biên tập có ý kiến đề nghị UBND xã ra quyết định công nhận. 

Trưởng Ban biên tập chủ trì, phối hợp cùng các đơn vị, cơ quan, ban ngành, 
MTĐT xã xây dựng danh mục, thời gian và phân quyền truy cập, khai thác thông tin đối 
với từng nội dung cụ thể trên Website xã.

Ngoài cộng tác viên khuyến khích các tổ chức, cá nhân viết tin, bài cung cấp 
thông tin trên Website xã.

 Nội dung của tin bài cập nhật phải liên quan đến xã và tình hình kinh tế - xã hội 
của huyện, tỉnh hoặc quốc gia, trong đó cần ưu tiên cập nhật những tin kinh tế - xã hội 
của xã. Đối với các thông tin dưới dạng báo cáo phải bảo đảm tính chính xác, được thực 
hiện đúng kỳ hạn và phải được Thủ trưởng đơn vị ký duyệt, đóng dấu. 

Điều 7. Khai thác, sử dụng thông tin Website xã.
Định kỳ hàng ngày, các đơn vị, ban, ngành thuộc xã phải truy cập vào Website 

của xã trên mạng Internet để khai thác, tổ chức thực hiện những công việc có liên quan 
đến đơn vị, ngành mình trong các chuyên mục như: văn bản quy phạm pháp luật; văn 
bản chỉ đạo điều hành; thông báo; lịch công tác; giấy mời và các phần mềm tích hợp 
khác. Không sao, gửi các văn bản qua đường văn thư.

Nâng cấp, đưa vào sử dụng mới các phần mềm tích hợp trên Website xã; đồng 
thời tăng cường công tác quản lý, kiểm tra, bảo mật thông tin các tài khoản trong các 
phần mềm tích hợp trên Website.

Điều 8. Chế độ lưu giữ thông tin trên hệ thống Website xã.
Ban Biên tập Website xã phối hợp với cán bộ văn thư lưu trữ xã thực hiện lưu trữ 

bảo quản toàn bộ nội dung thông tin (bản chính, bản sao, bản thảo) theo quy định của 
công tác lưu trữ nhà nước.

Các thông tin, dữ liệu điện tử của hệ thống Cổng thông tin điện tử xã Tam Xuân 
II phải được định kì sao chép lưu trữ trên ổ đĩa cứng, đĩa quang và lưu trữ theo quy định 
của công tác lưu trữ nhà nước.

Điều 9. Chế độ cập nhật thông tin.
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Website xã Tam Xuân II được cập nhật thông tin hàng ngày, hàng giờ, hàng tuần; 
thời gian cập nhật thông tin không được ít hơn 1 lần/tuần.

Điều 10. Về tổ chức, quản lý.
1.UBND xã thành lập Ban biên tập Website để tham mưu UBND xã tổ chức quản 

lý, duy trì hoạt động và phát triển Website xã. Ban Biên tập hoạt động theo chế độ kiêm 
nhiệm. Định kỳ hàng quý Ban Biên tập tổ chức họp 1 lần vào tháng đầu tiên mỗi Quý 
và họp đột xuất khi có yêu cầu. 

2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Ban Biên tập website xã:
Xác định phương hướng hoạt động, tổ chức xây dựng và phát triển Website xã.
Quyết định nội dung, kiểm duyệt và chịu trách nhiệm về thông tin khi cho hiển 

thị lên Website xã Tam Xuân II. 
Báo cáo định kỳ về các hoạt động của Website với UBND xã và kiến nghị các 

vấn đề cần thiết nhằm phát triển và hoàn thiện Website xã.
Được yêu cầu các ban, ngành đơn vị, MTĐT thuộc xã cung cấp đầy đủ thông tin, 

tư liệu (trừ tài liệu mật hoặc không được phổ biến) có liên quan phục vụ cho công tác 
biên tập nội dung Website xã.

Được hưởng phụ cấp kiêm nhiệm và các khoản thù lao theo quy định. Kinh phí 
hoạt động do ngân sách Nhà nước cấp và tổng hợp chung trong kinh phí UBND xã.

3. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng Ban Biên tập, Phó Ban Biên tập, Thư 
ký Ban Biên tập, Uỷ viên Ban Biên tập.

a. Trưởng Ban biên tập: Chịu trách nhiệm chỉ đạo, tổ chức các hoạt động của 
Website xã, quyết định các nội dung thông tin đưa lên Website xã; đề xuất các chủ 
trương, kế hoạch, biện pháp phát triển hệ thống Cổng thông tin điện tử xã với UBND xã 
và Phòng VHTT huyện. Trưởng Ban Biên tập trực tiếp duyệt và quyết định về số lượng 
và tin bài được cập nhật vào hệ thống Website hằng ngày.

b. Phó Trưởng Ban biên tập: Giúp Trưởng Ban Biên tập phụ trách các lĩnh vực 
hoạt động của Website xã, được quyết định các nội dung thông tin đưa lên Website xã 
theo uỷ nhiệm và phân công của Trưởng Ban Biên tập.

c. Thư ký Ban Biên tập: Giúp Trưởng Ban biên tập điều hành các hoạt động hàng 
ngày của Website xã, biên tập viên, xây dựng và duy trì đội ngũ cộng 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 trước khi đưa lên Website xã. Được uỷ nhiệm 
kiểm duyệt những nội dung thông tin đưa lên Website xã theo sự phân công của Trưởng 
Ban biên tập.

Đối với các thông tin, thông báo... đã được UBND xã phát hành (trừ các văn bản 
phát hành phát hành nội bộ, mật), Thư ký Ban Biên tập được quyền đưa tin theo quy 
định và phải chịu trách nhiệm về tính chính xác khi biên tập lại tin.

 Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất về mọi hoạt động của Website cho 
UBND xã, Ban Biên tập và kiến nghị các vấn đề cần thiết nhằm phát triển và hoàn thiện 
hệ thống Cổng thông tin điện tử xã.

d. Các Uỷ viên Ban Biên tập:



 Có trách nhiệm được phân công, ký duyệt tin của các cộng tác viên thuộc 
chuyên mục mình phụ trách và biên tập theo lĩnh vực được phân công, đảm bảo tính 
đầy đủ, kịp thời, chính xác và đúng quy định nguồn thông tin tích hợp. 

Có trách nhiệm đề xuất danh sách và tổ chức mạng lưới cộng tác viên nhằm mục 
đích tạo nguồn cung cấp thông tin ổn định phục vụ biên tập tin theo lĩnh vực. 

e. Công chức VP-TK xã là người trực tiếp vận hành Cổng thông tin điện tử xã 
Tam Xuân II theo sự chỉ đạo của UBND xã và Ban Biên tập Cổng thông tin điện tử xã. 
Có nhiệm vụ:

Bảo đảm cho Website xã hoạt động thông suốt.
Quản lý các thiết bị tin học để duy trì và phát triển Website xã; lập kế hoạch bảo 

trì các trang thiết bị, thực hiện thay thế, bổ sung, thay đổi vị trí lắp đặt các thiết bị tin 
học khi có yêu cầu.

Bảo đảm an toàn, bảo mật thông tin trên Website xã; quản lý quyền truy nhập của 
các tổ chức, cá nhân,các biên tập viên, cộng tác viên; tạo lập chế độ lưu trữ thông tin 
trên Website xã.

Thực hiện việc cập nhật mới dữ liệu lên Website xã từ thông tin do Ban biên tập 
Website xã cung cấp. Phân cấp quyền truy cập cho cán bộ tham gia biên tập và cập nhật 
thông tin của Website xã theo các mức: quản trị, kiểm duyệt, cập nhật.

Điều 11. Kinh phí hoạt động.
UBND xã là cơ quan trực tiếp quản lý kinh phí, làm thủ tục chi trả kinh phí hoạt 

động và thanh quyết toán theo quy định.
1. Nguồn kinh phí: Kinh phí hoạt động lấy từ nguồn kinh phí được cấp cho hoạt 

động của Website và từ các nguồn kinh phí khác (nếu có). Trước mắt năm 2024 nguồn 
kinh phí sử dụng được chi từ nguồn hoạt động của lĩnh vực VHTT và các nguồn kinh 
phí hợp pháp khác.

2. Nguồn kinh phí được duyệt chi cho các nội dung:
Chi trả nhuận bút theo thông tin bài viết của cộng tác viên.
Chi cho việc duy tu bảo dưỡng, đầu tư nâng cấp hệ thống hạ tầng mạng LAN và 

trả tiền duy trì tên miền và thuê Hosting theo quy định.
Phụ cấp kiêm nhiệm cho Ban Biên tập và cán bộ giúp việc Ban Biên tập Cổng 

Thông tin điện tử xã. 
3. Về nhuận bút: Thực hiện theo Quyết định số 06/2015/QĐ-UBND, ngày 

20/3/2015 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy định nhuận bút đối với 
các cơ quan báo chí, phát thanh, truyền hình, thông tin điện tử, bản tin trên địa bàn tỉnh 
Quảng Nam. Và Quyết định 17/2021/QĐ-UBND ngày 17/8/2021 của UBND tỉnh 
Quảng Nam về Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định chế độ nhuận bút đối 
với các cơ quan báo chí, Phát thanh, Truyền hình, Thông tin điện tử, bản tin trên 
địa bàn tỉnh ban hành kèm theo Quyết định số 06/2015/QĐ-UBND ngày 20/3/2015 
của UBND tỉnh;

Quy định này áp dụng từ năm 2024, gồm một số nội dung sau:
a. Khung nhuận bút: 



TT Thể loại Hệ số Khung định mức
1 Bài 0,4- 0,6 10% * 1.800.000

2 Tin 0,2- 0,3 10% * 1.800.000
3 Tin kèm ảnh 0,4 10% * 1.800.000
4 Phóng  sự 0,4 - 0,8 10% * 1.800.000
5 Ảnh 0,1 10% * 1.800.000
6 Bài giải đáp 0,2 10% * 1.800.000
7 Văn bản qui phạm pháp luật 2000 đ 01 Văn bản
78 Thu thập thông tin từ các báo, 

internet đăng lại trên website xã
2000 đ 01 tin, bài

b. Nhuận bút của một thể loại bao gồm nội dung và ảnh được sử dụng một lần 
trên Cổng thông tin điện tử xã.

Tin có nhuận bút: Các tin, ảnh hoạt động mang tính thời sự; bản tin được biên tập 
lại từ các văn bản đã phát hành; tin do tác giả tự viết về lĩnh vực chuyên ngành.

Tin không có nhuận bút: Tin trả lời cho các tổ chức, công dân gửi đến; Tác phẩm 
khai thác từ các Cổng thông tin điện tử khác được đăng lại trên Cổng thông tin điện tử 
xã Tam Xuân II.

c. Hệ số nhuận bút: Giá trị một đơn vị hệ số nhuận bút được quy định bằng 10% 
mức tiền lương cơ sở theo quy định của Chính phủ.

d. Nhuận bút được tính như sau: 
Nhuận bút = Mức hệ số nhuận bút * Giá trị một đơn vị hệ số nhuận bút (10% 
mức lương cơ sở) 
4. Về phụ cấp kiêm nhiệm (thù lao):
Mức hỗ trợ phụ cấp kiêm nhiệm (thù lao) cho Ban Biên tập và cán bộ giúp việc 

Ban Biên tập Cổng Thông tin điện tử xã được thực hiện theo Quyết định số 
06/2015/QĐ-UBND, ngày 20/3/2015 của UBND tỉnh Quảng Nam về việc ban hành quy 
định nhuận bút đối với các cơ quan báo chí, phát thanh, truyền hình, thông tin điện tử, 
bản tin trên địa bàn tỉnh Quảng Nam. Và Quyết định 17/2021/QĐ-UBND ngày 
17/8/2021 của UBND tỉnh Quảng Nam về Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy 
định chế độ nhuận bút đối với các cơ quan báo chí, Phát thanh, Truyền hình, 
Thông tin điện tử, bản tin trên địa bàn tỉnh ban hành kèm theo Quyết định số 
06/2015/QĐ-UBND ngày 20/3/2015 của UBND tỉnh;

Mức hỗ trợ phụ cấp kiêm nhiệm (thù lao) cụ thể cho Trưởng ban, Phó Trưởng 
ban, thành viên và cán bộ giúp việc Ban Biên tập do Chủ tịch UBND xã  quyết định cho 
từng năm.

CHƯƠNG III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 12. Điều khoản nghiêm cấm.
Nghiêm cấm mọi cá nhân, tổ chức thực hiện các hành vi phá hoại hệ thống 

Website xã Tam Xuân II dưới mọi hình thức.



Điều 13. Phân công tổ chức thực hiện.
Công chức VP-TK phối hợp với công chức VHXH phụ trách lĩnh vực VHTT-

TDTT giúp UBND xã thực hiện việc quản lý, kiểm tra, kiểm soát chặt chẽ việc thực 
hiện Quy chế này, đảm bảo hoạt động của hệ thống Cổng thông tin điện tử xã được 
thông suốt, an toàn, an ninh trên mạng internet.

Điều 14. Tài chính-Kế toán căn cứ kế hoạch kinh phí được UBND xã phê duyệt 
hàng năm, làm tốt công tác đảm bảo kinh phí cho việc quản lý, xây dựng và phát triển 
Website xã.

Điều 15. Khen thưởng và xử lý vi phạm:
Các tổ chức, cá nhân có thành tích trong việc thực hiện Quy chế, góp phần phát 

triển hệ thống Website xã Tam Xuân II được xét khen thưởng theo quy định. Nếu vi 
phạm quy chế, làm thiệt hại đến tài sản, thiết bị, dữ liệu, bảo mật trên Website xã sẽ bị 
xử lý theo pháp luật.

Trong quá trình thực hiện Quy chế này, khi phát sinh các vướng mắc hoặc cần 
điều chỉnh sửa đổi, bổ sung, Ban biên tập báo cáo Uỷ ban nhân dân xã để kịp thời xem 
xét, quyết định./.

  TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
   CHỦ TỊCH
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