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 Ngọk Bay, ngày      tháng      năm 2025 

 

THÔNG BÁO 

Phân công nhiệm vụ thành viên 

Ban Biên tập Trang thông tin điện tử xã Ngọk Bay 

(website: ngokbay.quangngai.gov.vn) 

   

 Thực hiện các Quyết định của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã Ngọk Bay: 

(1) số 65/QĐ-UBND, ngày 29/7/2025 về thành lập Ban Biên tập Trang Thông 

tin điện tử xã Ngọk Bay; (2) số 67/QĐ-UBND, ngày 29/7/2025 về việc ban hành 

Quy chế hoạt động của Trang Thông tin điện tử và Ban Biên tập Trang Thông 

tin điện tử xã Ngọk Bay; Ban Biên tập Trang Thông tin điện tử xã Ngọk Bay 

(gọi tắt là Ban Biên tập) phân công nhiệm vụ1 các thành viên Ban Biên tập như 

sau: 

1. Ông Nguyễn Quốc Việt, Đảng ủy viên, Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân 

dân xã Ngọk Bay, Trưởng Ban: 

- Chịu trách nhiệm trước Đảng ủy, Uỷ ban nhân dân xã về toàn bộ hoạt 

động và nội dung thông tin của Trang thông tin điện tử xã. 

- Định hướng nội dung, phát triển Trang thông tin điện tử. 

- Giữ mối quan hệ với các cấp, các ngành, tổ chức Chính trị - Xã hội, các 

địa phương, đơn vị để duy trì, mở rộng hoạt động của Trang thông tin điện tử. 

- Chủ trì các cuộc họp Ban Biên tập, phân công nhiệm vụ, kiểm tra công 

tác của các thành viên trong Ban Biên tập; đề xuất thay thế, bổ sung nhân sự 

Ban Biên tập để đảm bảo hoạt động của Trang thông tin điện tử. 

- Kiểm duyệt nội dung các thông tin lần cuối trước khi đưa lên Trang 

thông tin điện tử. 

2. Ông Trịnh Lê Văn, Đảng uỷ viên, Trưởng phòng Văn hóa - Xã hội,  

Phó Trưởng Ban: 

- Rà soát, tham mưu Uỷ ban nhân dân xã xem xét, điều chỉnh, bổ sung, 

thay thế các văn bản có liên quan đến việc quản lý, sử dụng, khai thác Trang 

thông tin điện tử xã (nếu có). 

- Chủ trì, cùng thành viên kiểm duyệt văn bản, tin, bài trước khi trình 

Trưởng ban duyệt nội dung để đăng tin; đưa văn bản đăng tải trên Trang thông 

tin điện tử; đôn đốc, kiểm tra việc triển khai thực hiện các nhiệm vụ của Ban 

Biên tập và đội ngũ cộng tác viên.  

                                                 
1. Phòng Văn hóa – Xã hội xã đã tổng hợp ý kiến thành viên, bổ sung điều chỉnh dự thảo và tham mưu của tại 

Phiếu chuyển số 226/PC-VHXH, ngày 10/9/2025. 
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- Chịu trách nhiệm cung cấp thông tin liên quan đến cải cách hành chính 

trên địa bàn xã; biên tập và chịu trách nhiệm về các nội dung thông tin do Phòng 

Văn hoá – Xã hội xã cung cấp. 

- Thẩm định, đánh giá tin, bài và các nội dung thông tin đăng trên Trang 

thông tin điện tử để chi trả nhuận bút theo quy định. 

- Đề xuất các giải pháp nâng cao chất lượng nội dung, hình thức, hiệu quả 

hoạt động của Trang thông tin điện tử. 

- Xem xét, giải quyết kịp thời các khó khăn, vướng mắc và các vấn đề 

phát sinh trong quá trình thực hiện nhiệm vụ của Trang thông tin điện tử theo 

thẩm quyền. 

- Giữ mối liên hệ với các cơ quan giúp việc Đảng ủy, Thường trực Hội 

đồng nhân dân xã, Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các 

tổ chức Chính trị - Xã hội xã; các phòng chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân xã 

để viết, đăng tải đầy đủ, kịp thời các thông tin trên Trang thông tin điện tử theo 

quy định.  

- Giúp Trưởng ban biên tập điều hành các hoạt động của Ban Biên tập; 

thay mặt Trưởng ban biên tập chỉ đạo các hoạt động của Ban Biên tập khi 

Trưởng ban đi vắng hoặc uỷ quyền. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban Biên tập phân công. 

3. Bà Phạm Thị Thuý Diễm, Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và 

Ủy ban nhân dân xã, Thành viên: 

- Theo dõi, đôn đốc các phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc Uỷ ban 

nhân dân xã thực hiện cung cấp nội dung, trao đổi thông tin trên Trang thông tin 

điện tử. 

- Chịu trách nhiệm cung cấp thông tin về tổ chức bộ máy; cung cấp thông 

tin, tin bài liên quan đến lĩnh vực Tư pháp, phòng chống tham nhũng, tiêu cực; 

các văn bản liên quan đến công tác chỉ đạo, điều hành của Thường trực Hội 

đồng nhân dân, Lãnh đạo Uỷ ban nhân dân,... để đăng tải trên Trang thông tin 

điện tử.  

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban Biên tập phân công. 

4. Ông Nguyễn Hữu Luân, Uỷ viên Ban Thường vụ Đảng uỷ, Trưởng 

Ban Xây dựng Đảng, Thành viên: 

- Tham mưu định hướng các nội dung tuyên truyền trên Trang thông tin 

điện tử xã đảm bảo đúng chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật 

của Nhà nước và chỉ đạo của Thường trực Đảng ủy, Lãnh đạo Uỷ ban nhân dân 

xã. 

- Tham gia biên tập nội dung tin, bài khi Trưởng Ban Biên tập mời. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban Biên tập phân công. 
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5. Ông Đào Văn Hậu, Uỷ viên Ban Thường vụ Đảng uỷ, Chánh Văn 

phòng Đảng uỷ, Thành viên: 

- Phối hợp cung cấp thông tin về hoạt động của Đảng ủy xã, công tác xây 

dựng Đảng, xây dựng hệ thống chính trị. Tham gia xây dựng, biên tập tin, bài về 

công tác xây dựng Đảng, xây dựng hệ thống chính trị ở địa phương. Đảm bảo 

thông tin liên quan phù hợp với chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách 

pháp luật của Nhà nước.  

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban Biên tập phân công. 

6. Ông Phan Khắc Lương, Đảng uỷ viên, Trưởng Phòng Kinh tế, 

Thành viên: 

- Chịu trách nhiệm cung cấp thông tin, tin bài liên quan đến lĩnh vực nông 

nghiệp, môi trường, xây dựng nông thôn mới, tài chính - ngân sách, các chương 

trình đầu tư phát triển kinh tế địa phương,…Xử lý, biên tập các nội dung thông 

tin do Phòng Kinh tế xã cung cấp và chịu trách nhiệm về nội dung thông tin biên 

tập trước khi gửi đăng tin. 

- Xây dựng, tổ chức, triển khai mạng lưới cộng tác viên trong chức năng 

và nhiệm vụ của phòng mình. 

- Phối hợp biên soạn các bài viết về tình hình phát triển Kinh tế - Xã hội 

của địa phương. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban Biên tập phân công. 

7. Ông Võ Minh Quang, Phó Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành 

chính công xã, Thành viên: 

- Chịu trách nhiệm cung cấp thông tin liên quan đến kiểm soát thủ tục 

hành chính, dịch vụ công trực tuyến,… Xử lý, biên tập các nội dung thông tin do 

Trung tâm Phục vụ hành chính công xã cung cấp và chịu trách nhiệm về nội 

dung thông tin biên tập trước khi gửi đăng tin. 

- Hướng dẫn người dân tiếp cận và sử dụng thông tin dịch vụ trên Trang 

thông tin điện tử của xã. 

- Xây dựng, tổ chức, triển khai mạng lưới cộng tác viên trong chức năng 

và nhiệm vụ của đơn vị mình. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban Biên tập phân công. 

8. Ông Trần Văn Thái, Uỷ viên Ban Thường vụ Đảng uỷ, Trưởng 

Công an xã, Thành viên 

- Chịu trách nhiệm cung cấp thông tin về tình hình an ninh trật tự trên địa 

bàn; kết quả công tác đấu tranh phòng chống tội phạm, đảm bảo trật tự an toàn 

giao thông; công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật và các mô hình 

đảm bảo an ninh trật tự tại địa phương… Xử lý, biên tập các nội dung thông tin 

liên quan lĩnh vực, ngành của Công an xã cung cấp và chịu trách nhiệm về mặt 

nội dung trước khi gửi đăng tin. 
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- Xây dựng, tổ chức, triển khai mạng lưới cộng tác viên trong chức năng 

và nhiệm vụ của đơn vị mình. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban Biên tập phân công. 

9. Ông Nguyễn Hồng Phong, Uỷ viên Ban Thường vụ Đảng uỷ, Chỉ 

huy trưởng Ban Chỉ huy Quân sự xã, Thành viên 

- Chịu trách nhiệm cung cấp thông tin về công tác quốc phòng, quân sự 

địa phương, công tác tuyển quân, huấn luyện, dân quân tự vệ… Xử lý, biên tập 

các nội dung thông tin liên quan lĩnh vực, ngành của Ban Chỉ huy Quân sự xã 

cung cấp và chịu trách nhiệm về mặt nội dung trước khi gửi đăng tin. 

- Xây dựng, tổ chức, triển khai mạng lưới cộng tác viên trong chức năng 

và nhiệm vụ của đơn vị mình. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban Biên tập phân công. 

10. Bà Hồ Thị Thu Hằng, chuyên viên Phòng Văn hoá – Xã hội, 

Thành viên kiêm Quản trị Trang thông tin điện tử và Thư ký Ban Biên tập: 

- Bảo đảm sự vận hành liên tục, ổn định của Trang thông tin điện tử xã. 

- Chuẩn bị nội dung, chương trình, tài liệu các cuộc họp của Ban Biên tập 

Trang thông tin điện tử; chủ trì, tham mưu các báo cáo định kỳ và đột xuất liên 

quan đến hoạt động của Trang thông tin điện tử theo yêu cầu của cấp trên và cơ 

quan quản lý có thẩm quyền. 

- Hỗ trợ, hướng dẫn các phòng, đơn vị liên quan thuộc xã để đăng thông 

tin lên Trang thông tin điện tử. Kiểm tra, đôn đốc và báo cáo tình hình triển khai 

việc cung cấp thông tin, bài từ các phòng, đơn vị thuộc xã. 

- Chịu trách nhiệm tiếp nhận, biên tập nội dung các tin, bài, hình ảnh của 

cộng tác viên trước khi trình Trưởng Ban Biên tập, Phó Trưởng Ban Biên tập 

thẩm định, quyết định đăng tải trên Trang thông tin điện tử. Đồng thời, thực hiện 

đăng tải lên Trang thông tin các nội dung trên sau khi đã được Trưởng ban Biên 

tập duyệt đồng ý. 

- Giữ mối liên hệ thường xuyên với đơn vị nhận hợp đồng quản trị Trang 

thông tin điện tử để phối hợp quản trị Trang thông tin, kịp thời khắc phục các sự 

cố kỹ thuật, thay đổi giao diện, thay đổi nội dung các banner tuyên truyền phù 

hợp với tình hình thực tế; chịu trách nhiệm về mặt kỹ thuật, quản trị, hình thức 

của Trang thông tin điện tử. 

- Cập nhật, thay đổi, bổ sung kịp thời các thông tin liên quan đến bộ máy 

tổ chức; thông tin lãnh đạo xã, các phòng, ban, tổ chức Chính trị - Xã hội xã khi 

có sự thay đổi. 

- Tổng hợp và đề xuất thanh toán chi trả nhuận bút, thù lao cho Ban biên 

tập và cộng tác viên theo quy định.  

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban Biên tập phân công. 
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11. Bà Nguyễn Thị Bích Thương, chuyên viên Phòng Kinh tế, Thành 

viên: 

- Tham mưu đảm bảo kinh phí duy trì, hoạt động của Trang Thông tin 

điện tử xã. 

- Phối hợp với Thư ký Ban Biên tập thực hiện thanh toán chi trả thù lao 

cho Ban Biên tập; thù lao, nhuận bút cho tác giả, tác phẩm có gửi bài, đăng bài 

lên Trang thông tin điện tử của xã theo quy định 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Ban Biên tập phân công. 

12. Các thành viên thực hiện nhiệm vụ được phân công, đảm bảo thông tin 

cập nhật kịp thời, chính xác, đúng quy định. Đồng thời, chủ động tham mưu, đề 

xuất với Trưởng Ban Biên tập giải quyết các khó khăn, vướng mắc liên quan do 

mình phụ trách để Trang thông tin điện tử xã hoạt động ngày càng hiệu quả hơn. 

13. Ban Biên tập Trang thông tin điện tử xã tổ chức họp định kỳ vào ngày 

25 của tháng cuối quý. Khi có vấn đề đột xuất phát sinh, Trưởng Ban Biên tập 

quyết định triệu tập họp bất thường để chỉ đạo giải quyết. 

Ban Biên tập Trang thông tin điện tử xã thông báo đến các Thành viên 

Ban Biên tập biết, triển khai thực hiện./. 

Nơi nhận: 
- Thường trực Đảng ủy xã (b/c); 

- Thường trực HĐND xã; 

- Chủ tịch, các PCT. UBND xã; 

- Các Thành viên Ban Biên tập Trang thông tin 

điện tử xã; 

- Các phòng chuyên môn, Trung tâm thuộc xã; 

- Lưu: VT, BBT. 

TRƯỞNG BAN  

 

 

 

 

 
PHÓ CHỦ TỊCH UBND XÃ 

Nguyễn Quốc Việt 
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