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Na Hang, ngày        tháng     năm 2019 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy chế hoạt động  

của Trang thông tin điện tử huyện Na Hang 

Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; 

Căn cứ Luật Báo chí ngày 05 tháng 4 năm 2016; 

Căn cứ Nghị định số 72/2013/NĐ-CP ngày 15/7/2013 của Chính phủ về 

quản lý, cung cấp, sử dụng dịch vụ internet và thông tin điện tử trên mạng internet; 

Căn cứ Thông tư số 09/2014/TT-BTTTT ngày 19/8/2014 của Bộ Thông 

tin và Truyền thông quy định chi tiết về hoạt động quản lý, cung cấp, sử dụng 

thông tin trên trang thông tin điện tử và mạng xã hội; 

Căn cứ Văn bản số 3700/UBND-VX ngày 31/12/2014 của Ủy ban nhân 

dân tỉnh Tuyên Quang về việc chi trả nhuận bút theo Nghị định số 18/2014/NĐ-

CP của Chính phủ; 

Căn cứ Quyết định số 574/QĐ-UBND ngày 31/12/2018 của Ủy ban nhân 

dân huyện Na Hang về việc thành lập Ban biên tập Trang thông tin điện tử 

huyện Na Hang; 

  Xét đề nghị của Chánh Văn phòng hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân 

huyện về việc ban hành quy chế hoạt động của Trang thông tin điện tử huyện Na Hang, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành Quy chế hoạt động của Trang thông tin điện tử huyện 

Na Hang (có quy chế kèm theo). 

Điều 2. Quy chế hoạt động của Trang thông tin điện tử huyện Na Hang quy 

định về chức năng nhiệm vụ; bộ máy vận hành; chế độ làm việc; chế độ nhuận 

bút, thù lao; chế độ báo cáo. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện, Thủ 

trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan căn cứ Quyết định thi hành./. 

 Nơi nhận: 
- TT. Huyện ủy;  

- TT. HĐND huyện; 

- Đ/c Chủ tịch, PCT UBND huyện; 

- Phó CVP HĐND & UBND huyện; 

- Như Điều 3; 

- Lưu: VT, CV(vx) 

TRƯỞNG BAN 

 

 
PHÓ CHỦ TỊCH UBND HUYỆN 

Nguyễn Việt Hùng 
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Na Hang,  ngày      tháng      năm 2019 

QUY CHẾ 

Hoạt động của Trang thông tin điện tử huyện Na Hang 

(Ban hành theo Quyết định số        /QĐ-BBT ngày    /5/2019) 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 Điều 1. Chức năng nhiệm vụ của Trang thông tin điện tử (Website) 

- Trang thông tin điện tử huyện Na Hang là tờ báo điện tử của Ủy ban nhân 

dân huyện Na Hang; hoạt động theo Luật Báo chí; thông qua phương tiện - thiết bị 

- công nghệ thông tin - viễn thông; cung cấp những thông tin, hình ảnh các sự kiện 

diễn ra trên địa bàn huyện tới bạn đọc truy cập vào địa chỉ 

http://nahang.tuyenquang.gov.vn trên Internet, không giới hạn phạm vi địa lý, lãnh 

thổ; đã được Sở Thông tin và Truyền thông cấp Giấy phép số 09/GP-TTĐT ngày 

26/4/2019 về việc thiết lập trang thông tin điện tử tổng hợp trên Internet. Giao cho 

Đài Truyền thanh - Truyền hình huyện có trách nhiệm quản lý, vận hành hệ thống 

Trang thông tin điện dưới sự chỉ đạo của Ủy ban ban nhân dân huyện. 

- Mục tiêu, nội dung cung cấp thông tin:  

+ Sơ đồ tổ chức bộ máy hành chính và các thông tin về tổ chức bộ máy 

hành chính huyện. 

 + Giới thiệu về điều kiện tự nhiên, lịch sử, truyền thống văn hóa, các di 

tích, danh lam thắng cảnh của huyện; quảng bá hình ảnh của huyện Na Hang.  

+ Bản đồ địa giới hành chính cấp huyện. 

+ Thông tin liên hệ của các bộ phận giao dịch, của cán bộ, công chức. 

+ Đưa tin, bài về các sự kiện và hoạt động của huyện, tổng hợp các tin 

tức,  sự kiện nổi bật trong nước và quốc tế. 

+ Ý kiến chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo huyện. 

+ Thông tin khen thưởng, xử phạt trong lĩnh vực quản lý nhà nước. 

+ Lịch làm việc của lãnh đạo. 

+ Đăng tải các thông tin tuyên truyền, phổ biến, hướng dẫn việc thực hiện 

pháp luật và chế độ, chính sách. 

+ Chính sách ưu đãi, cơ hội đầu tư, các dự án mời gọi vốn đầu tư; Quy 

hoạch xây dựng, quy hoạch đô thị; quy hoạch, kế hoạch phát triển du lịch của 

huyện; quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất; Quy hoạch thu gom, tái chế, xử lý chất 

thải; danh sách, thông tin về các nguồn thải, các loại chất thải; khu vực môi 

trường bị ô nhiễm, suy thoái. 



+ Đăng tải các Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị, Kế hoạch, Công điện, 

Chương trình hành động, Thông báo… cần công khai, phổ biến rộng rãi lên 

Trang thông tin. 

+ Cung cấp đầy đủ các thông tin về quy trình, thủ tục; hồ sơ; thời hạn; phí 

và lệ phí thực hiện các dịch vụ công cấp huyện, cấp xã. 

+ Cho phép người dân tải về các mẫu văn bản và khai báo để hoàn thiện 

hồ sơ theo yêu cầu. 

- Loại hình cung cấp thông tin: 

+ Chương trình phát thanh. 

+ Tin, bài, ảnh, Video Clip phản ánh các mặt hoạt động chính trị, kinh tế - 

xã hội, quốc phòng, an ninh… trong huyện và các địa phương.  

+ Loại hình cung cấp thông tin: Website  

+ Tần số cập nhật thông tin: Liên tục trong tất cả các ngày. 

+ Số lượng thông tin cập nhật hàng ngày: Tối thiểu 05 tin, bài, ảnh, Video 

Clip; tối đa không hạn chế. 

Chương II 

QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

Điều 2. Bộ máy vận hành Trang thông tin điện tử (Website) 

1. Ban Biên tập 

- Biên tập nội dung tin, bài, kiểm duyệt nội dung tin bài, tổng hợp tin, 

bài thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách gửi tới Website của huyện trước 

khi đưa thông tin lên Internet theo quy định của pháp luật, do Đài Truyền 

thanh - Truyền hình huyện chịu trách nhiệm. 

- Nội dung thông tin chỉ đạo, điều hành của cấp ủy, chính quyền huyện do 

Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyệnchịu trách 

nhiệm kiểm duyệt trước khi gửi tới Website để đăng. 

2. Phiên làm việc từng ngày 

- Biên tập viên: Biên tập viên Website do một biên tập viên của Đài 

Truyền thanh - Truyền hình huyện kiêm nhiệm. 

- Kỹ thuật viên kiêm quản trị Website: Tổ Kỹ thuật sản xuất chương trình 

phân công Quản trị viên phụ trách và tác nghiệp hàng ngày (kể cả ngày nghỉ 

cuối tuần, nghỉ lễ).  

Điều 3. Hoạt động Website 

1. Gửi thông tin 

- Các tin, bài sau khi biên tập hoàn chỉnh được gửi vào một địa chỉ thống 

nhất do Quản trị viên xác lập để thuận tiện cho biên tập Website khai thác thông 

tin đưa lên Website. Trong quá trình hoạt động, để tăng tính bảo mật, các địa chỉ 

trên Website có thể thay đổi. Quản trị viên thông báo địa chỉ mới đến người sử 

dụng khi có sự thay đổi. 



- Có thể sử dụng các thông tin trước khi phát sóng phát thanh, truyền hình 

để đảm bảo tính thời sự. 

- Phóng viên, biên tập viên tác nghiệp ở nơi xa gửi tin, bài qua Internet, 

nếu được phân quyền Admin (quyền quản trị) và Password (mật khẩu) tại 

Website có thể gửi tin, bài trực tiếp vào trang dành riêng cho người sử dụng 

hoặc gửi về hộp thư điện tử (Email): daittthnh@gmail.com; đồng thời thông tin 

cho biên tập viên Website biết để nhận tin, bài. 

- Tin, bài của cộng tác viên dưới dạng văn bản in, viết tay hoặc dưới dạng 

âm thanh (nếu có) phải được soạn thảo lại trên PC để chuyển sang dạng File văn 

bản Microsoft Word. Việc soạn thảo do Quản trị viên đảm nhiệm. 

2. Khai thác thông tin 

- Biên tập viên chỉ đạo Quản trị viên khai thác thông tin trên hệ thống mạng 

LAN.  

- Các nguồn thông tin khác (báo, tạp chí, Internet v.v…) do biên tập viên 

phối hợp với Quản trị viên khai thác, biên tập lại. 

3. Biên tập nội dung 

- Thông tin đưa lên Website được biên tập lại cho phù hợp ngôn ngữ báo 

điện tử, ngắn gọn, xúc tích, rõ ràng, dễ hiểu.  

- Chuẩn bị nội dung, tin, bài (dạng văn bản Microsoft Word, phông chữ 

phù hợp) Video Clip, ảnh (dạng ảnh tấm, ảnh lưu trữ trong các công cụ nhớ như 

thẻ nhớ, đĩa quang, băng từ v.v…) 

- Biên tập viên hướng dẫn kỹ thuật viên sắp xếp tin, bài, ảnh, Video Clip 

đưa lên Website tương ứng với các chuyên mục. 

- Trưởng Đài hoặc Phó Trưởng Đài Truyền thanh - Truyền hình phụ trách 

duyệt phát hành tại địa chỉ do Quản trị viên xác lập.  

4. Quy trình xử lý tin 

- Đối với các thông tin đã được phát trên sóng của Đài Truyền thanh - 

Truyền hình huyện Na Hang: Biên tập viên với sự hỗ trợ của Quản trị viên khai 

thác từ Server lưu trữ, biên tập, chỉnh sửa theo quy trình nghiệp vụ cho phù hợp 

với loại hình thông tin điện tử và định dạng của Website, Quản trị viên chuyển 

vào các trang chuyên mục tương ứng, Biên tập viên soát duyệt lại, yêu cầu Quản 

trị viên chỉnh sửa hoàn chỉnh và phát hành chính thức. 

- Đối với các thông tin chưa được phát trên sóng của Đài Truyền thanh - 

Truyền hình huyện Na Hang, các thông tin của cộng tác viên, các nội dung phản 

hồi từ độc giả, hộp thư góp ý v.v…, ngoài việc biên tập viên biên tập, soát duyệt 

thì trước khi phát hành phải được Trưởng Đài, Phó Trưởng Đài hoặc biên tập 

viên được ủy quyền kiểm duyệt.  

* Quy trình nghiệp vụ của Quản trị viên 

- Chuyển các tác phẩm báo chí phù hợp về định dạng và chuẩn của Website. 

Trích, chuyển, nén Video Clip định dạng phù hợp; nạp vào cơ sở dữ liệu. Chuyển 

nội dung thông tin vào Menu tương ứng theo Format định sẵn của chuyên mục. 



- Chỉnh sửa kích thước, màu sắc, hình thức, lỗi chính tả, lỗi kỹ thuật v.v… 

- Cùng biên tập viên chọn ảnh, trích ảnh, scaner ảnh tấm sang dạng tín 

hiệu ảnh số, nén tín hiệu, chỉnh sửa ảnh, nạp vào cơ sở dữ liệu. 

- Chèn văn bản, hình ảnh, Video Clip v.v… vào các vị trí tương ứng trên Website; 

thực hiện phát hành thử để biên tập viên kiểm duyệt lần cuối trước khi phát hành. 

- Phát hành chính thức. 

* Trách nhiệm kiểm duyệt.  

- Biên tập viên chịu trách nhiệm về nội dung những thông tin đã phát trên 

sóng phát thanh truyền hình của Đài huyện.  

- Những nội dung thông tin khai thác trên báo, tạp chí, Internet và các nguồn 

khác phải được Trưởng đài, Phó trưởng đài hoặc biên tập viên được ủy quyền duyệt.   

- Biên tập viên kiểm duyệt từng nội dung thông tin trước khi phát hành 

chính thức; kiểm duyệt toàn bộ nội dung thông tin, các lỗi chính tả, lỗi trình bày; 

chịu trách nhiệm về tính chính xác giữa nội dung thông tin đã được duyệt với 

nội dung thông tin đưa lên Website.   

- Quản trị viên thực hiện cập nhật thông tin lên Website sau khi đã có 

xác nhận kiểm duyệt của Trưởng đài, Phó trưởng đài hoặc biên tập viên được 

ủy quyền duyệt. 

- Sau khi phát hành xong, biên tập viên phải yêu cầu Quản trị viên truy 

cập toàn bộ những nội dung vừa phát hành, nếu phát hiện lỗi đề nghị Quản trị 

viên chỉnh sửa kịp thời. 

5. Quản lý kỹ thuật hoạt động của Website 

- Quản trị viên là người duy nhất được quyền và chịu trách nhiệm quản lý 

địa chỉ IP, Username, Password, Domain; cập nhật thông tin tới máy chủ Web từ 

máy trạm đặt tại Đài Truyền thanh - Truyền hình huyện Na Hang.  

- Quản lý toàn bộ hoạt động về mặt kỹ thuật của Website; kiểm tra hoạt 

động của hệ thống máy tính và thiết bị kết nối; khắc phục các sự cố (nếu có); 

báo cáo lãnh đạo những sự cố không xử lý được để kịp thời giải quyết. 

- Quản lý tên và mật khẩu đăng nhập và chịu trách nhiệm về bảo mật tên, 

mật khẩu đăng nhập vào Website. 

- Quản lý Admin (quyền quản trị) và Password (mật khẩu) vào những 

trang dành riêng cho những người được phân quyền đăng nhập. 

- Xác lập các địa chỉ thư mục, hộp thư phục vụ cho hoạt động của Website. 

- Mỗi người sử dụng sẽ được cung cấp 1 tên truy cập và mật khẩu riêng. Toàn bộ 

dữ liệu liên quan đến người sử dụng đều được mã hoá. Sử dụng giải pháp tự động thoát 

khỏi hệ thống (log off) khi người sử dụng không còn sử dụng trong một khoảng thời gian 

nhất định, tránh trường hợp truy cập trái phép khi người sử dụng quên không thoát khỏi hệ 

thống. Sau một tháng phải thay đổi tên và mật khẩu đăng nhập mới để tăng tính bảo mật. 

Điều 4. Chế độ làm việc 

1. Biên tập viên 



- Thực hiện và hoàn thành công tác biên tập hàng ngày theo giờ hành chính.  

- Hướng dẫn Kỹ thuật viên chỉnh sửa thông tin, cập nhật các thông tin lên 

các trang tương ứng của Website. 

- Kiểm duyệt các thông tin trước khi chính thức phát hành lên Website, 

kịp thời yêu cầu Kỹ thuật viên chỉnh sửa các sai sót.  

2. Quản trị viên 

- Làm việc theo giờ hành chính. 

- Truy cập vào các hệ thống mạng LAN để khai thác các thông tin, chuyển 

đổi định dạng, chỉnh sửa, đưa lên các trang tương ứng của Website theo hướng 

dẫn hoặc yêu cầu trực tiếp của biên tập viên.  

Điều 5. Chế độ nhuận bút, thù lao 

1. Trưởng Đài, Phó Trưởng Đài trực tiếp kiểm duyệt, biên tập viên, kỹ 

thuật viên: Hưởng nhuận bút, thù lao theo Quy định hiện hành.  

2. Nhuận bút cho các tin, bài, ảnh của các tác giả 

Những tin, bài, Video Clip của tác giả là phóng viên, biên tập viên... của 

Đài hoặc khai thác từ phát thanh, truyền hình, báo, tạp chí, Website khác được 

biên tập lại: Tính theo chế độ nhuận bút của Quy chế chi tiêu nội bộ hàng năm 

của Đài Truyền thanh - Truyền hình huyện.  

3. Hàng năm bố trí kinh phí để duy trì Cổng thông tin điện tử của huyện 

(lệ phí duy trì tên miền; thuê Host...) theo quy định. 

Điều 6. Chế độ báo cáo 

Ngày 25 hàng tháng, người phụ trách Website báo cáo về hoạt động của 

Website, số ngày cập nhật thông tin, số lượng tin, bài, ảnh, Video Clip (từng 

loại) đã phát hành, số lượt người truy cập và những vấn đề khác có liên quan; để 

tổng hợp báo cáo Ủy ban nhân dân huyện và Sở Thông tin và Truyền thông. 

Chương III 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 7. Tổ chức thực hiện 

Quy chế này được phổ biến tới Ban biên tập trang thông tin điên tử 

huyện; Đài Truyền thanh - Truyền hình huyện và các phòng, ban chuyên môn có 

liên quan. Trong quá trình tổ chức thực hiện nếu điểm nào chưa phù hợp, các bộ 

phận tổng hợp ý kiến trình Thường trực Ban Biên tập Trang thông tin điện tử 

huyện xem xét, điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp. 

 TRƯỞNG BAN 
 

 

 

 

 
PHÓ CHỦ TỊCH UBND HUYỆN 

Nguyễn Việt Hùng 
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