UBND XA QUAN SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN BIEN TAP TRANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
THONG TIN PIEN TU

S6: 58/TB-BBND Quan Son, ngay 04 thdng 9 nam 2025

THONG BAO
Phan cong nhi¢ém vu cho cac thanh vién Ban Bién tip
va To Thu ky Trang thong tin dién tir xa Quan Son

Thyc hién Quyét dinh s6 116/QD-UBND ngay 31/7/2025 cua Chi tich
UBND xa vé viéc kién toan Ban Bién tap va To Thu ky Trang thong tin dién tir xa
Quan Son.

Truong Ban Bién tép Trang TTDT xa Quan Son phan cong nhiém vu cho cac
thanh vién Ban Bién tap, To Thu ky va Cong tac vién nhu sau:

I. CAC THANH VIEN BAN BIEN TAP

1. Ong Hoang Puc Binh, Pho Chu tich UBND x4, Truang ban
- Phu trach chung cac hoat dong cia Trang TTPT xa.

- Chi dao, dinh hudng nodi dung, phét trién ctia Trang TTDT.

- Chi dao, diéu hanh hoat dong ctuia Ban Bién tap va chiu trach nhiém vé toan
bo hoat dong va ndi1 dung thong tin cia Trang TTDT.

- Chi dao phé duyét quyét toan kinh phi hoat dong cta Trang TTDT.

- Duyét céc tin bai quan trong can xin ¥ kién.

- Chu tri cac cudc hop giao ban, hop dot XUAt.

2. Ong Néng Vin N6i, Chanh Vin phong HPND va UBND x4, Pho Trudng
ban Thuong truc

- Tham muu gitp cho Trudng ban bién tap to chic thuc hién cac hoat dong
cua Ban Bién tap Trang thong tin dién tur xa hang nam. Tham muu cong tac quang
b, gidi thi¢u dia chi (link) Trang TTDT xa téi to chirc, ¢ nhan va Nhan dan trong
toan xa.

- Thyc hién phé duyét quyét toan kinh phi hoat dong ctia Trang TTPT.

- Chi dao theo dGi tiép nhan muc hoi - dap, phan anh kién nghi cia cong dan
khi cd y kién gui trén Trang thong tin dién tur.

- Theo ddi dieu hanh hoat dong ciia Ban Bién tap, giai quyet nhiing van dé co
lién quan t6i Trang TTDT khi Truong ban bién tap di vang. Pugc su uy quyen cua
Trudng ban bién tap trong viéc duyét bai trude khi dua 1én Trang TTDT.

- Chi dao thuc hién cdng viéc trinh béy‘vé hinh thirc Trang TTDT, viéc cap
nhat cac hoat dong, cac van ban chi dao, diéu hanh, chuong trinh céng tac cua
Thuong truc Bang uy, Thuong trac HDND, 1anh dao UBND x&, UB MTTQVN xa
va cac to chirc Chinh tri - Xa hdi, ... 1én Trang TTDT Xa.
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- Binh ky hang nam xay dung Ké hoach hoat dong va chi dao 1ap dy tri kinh
phi cho hoat @ong cua Ban Bién tap trinh Cha tich UBND xa phé duyét.

- Duyét cac tin bai thudc linh vuc phat trién kinh té, xay dung chinh quyén,
dbi noi, dbi ngoai, cac van ban lanh dao chi dao diéu hanh cua Pang uy, HDND,
UBND xa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Truéng ban.

3. Ong Hoang Vian Tam, Truong phong Van hoa - Xa hoi, Pho Truéng Ban

- Chi dao thyc hién viéc dang tai cac hoat dong tin tac, sy kién dién ra trén
dia ban x4 dé ding trén Trang TTDT Xa.

- Tham muu gitp Trudng ban bién tap toé chic thuc hién céc hoat dong cua
Ban Bién tap Trang thong tin dién tir x4 hang nam. Tham muu céng tac quang b4,
gidi thiéu dia chi (link) Trang TTDT ciia x4 trén hé thong dai truyén thanh, cac trang
mang x& hoi ctia xa Quan Son tGi t6 chirc va Nhan dan trong toan xa.

- Chi dao, chiu trach nhiém vé bién tap tin, bai, anh, Media,... Duyét tin, bai
vé tin tirc su kién dé dang trén Trang TTDT XA.

- Tiép nhan, chuyén tin bai tir cac thanh vién Ban Bién tap va Cong tac vién,
hiéu chinh noi dung (thé thirc vin ban) dé bién tap lai dinh dang va ndi dung, hinh
anh trudce khi dang trén Trang TTDT.

- Chi dao Vviét tin, bai cho Trang TTDT va tat ca cac tin, bai, sy kién cta xa déu
phai dua 1én Trang TTDT mot cach kip thoi, cé tinh thoi su, dung quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Trudng ban.

4. Cac Thanh vién Ban Bién tap

- Can ctr chirc nang, nhiém vu dugc phan céng phu trach tai co quan, don vi
minh dang cong tac tham muu gitp cho Trudng Ban Bién, Pho Trudng ban bién tap
tap t6 chic thuc hién cac hoat dong cua Ban Bién tap Trang thong tin dién tir xa
hang nam. Tham muu cong tac quang b4, gidi thiéu dia chi (link) Trang TTDT x&
tGi t6 chirc va Nhan dan trong toan xa.

- Theo ddi, dén ddc, tiép nhan céc tin, bai viét cia cac co quan, don vi, Uy ban
MTTQ Viét Nam xa va cac Poan thé chinh tri x4 hoi thim dinh noi dung, thé thuc
trinh Trudng ban, cac Pho Truong ban xét, duyét dé dang trén Trang TTDT.

- Chu tri, phi hop Véi cac co quan, C4c to chic doan thé X thong ké day du
cac van ban chi dao diéu hanh, cac thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét
cua cap xa dé ding 1én Trang TTDT x4.

- Chi dao thuc hién cong viéc trinh bay vé hinh thicc Trang TTPT, viéc cap
nhat cac hoat dong, cac vin ban chi dao, diéu hanh, chuwong trinh cong tac cta lanh
dao Pang uy, HDND, UBND, Uy ban MTTQ Viét Nam x4 1én Trang TTDT.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac theo su phén céng cta Truong ban, Pho
Truong ban phan cong.

Il. CAC THANH VIEN TO THU KY

1. Ong Bach Pd Tién, Pho Chanh Vin phong HDND va UBND x4, T6 trudng.

- Theo d6i, quan ly hop thu dién tur cia Ban Bién tap; dang tai 1én Trang
TTDT cac ndi dung ma céc thanh vién chuyén dén sau khi cd y kién caa Truong
ban, Pho Trudng ban; diéu chinh hinh thirc Trang khi ¢d y kién chi dao caa Truong
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ban; Thuc hién cdng tac bao mat, an toan tai khoan cua cac thanh vién Ban Bién tap
va cac thanh vién Trang TTDT.

- Nghién ctru, tham muu thiét ké giao dién, cac muc, hinh anh trén Trang
TTDT cho Ban bién tap dé nang cip va mo rong Trang TTDT hoic theo sy chi dao
cuia UBND x4 khi can thiét.

- Tham muu cho Ban Bién tap xay dung ké hoach hoat dong, phat trién xay
dung do6i ngti cong tac vién.

- Theo dbi, tong hop va 1am bao cdo hang thang, quy, nim vé tinh hinh hoat
dong cia Trang TTDT.

- Theo di va tham muu vin ban giao cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé xir
ly cac y kién phan anh, kién nghi tai phan Hoi - Dap.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Trudng ban, Pho Trudng ban phan cong.

2. Ong Vi Trung Kién, Ph6 Truéng phong Vin hoa - X& hoi, T6 pho

- Phu trach, chi dao viéc khai thac, suu tam, bién tap tin, bai phan anh vé céc
hoat dong quan ly van hoa; cac phong trao thi dua, cugc van dong cua nganh; gioi
thiéu cac di tich lich sir, danh lam thang canh; gigi thiéu hinh anh vé qué huong,
con ngudi Quan Son; nhitng ban sac van hoa dic trung, dac san noi bat cua x&; linh
vuc dan toc, cac chinh séch hd tro 6n dinh doi séng d6i vai ddng bao dan toc thiéu
sb, Iinh vuc y té, linh vuc néng nghiép va phét trién ndng thdn, cac hoat dong cua
cong vién dia chat tinh Lang Son duogc kip thoi, gop phan tuyén truyén, quang ba
phuc vu phét trién kinh té - xa hoi.

- La dau méi tiép nhan céc tin, bai, tai liéu, tin tac su kién tir cong tac vién dé
dang tai trén Trang TTDT.

- Tiép nhan, chuyén tin, bai thudc ndi dung tin tic sy Kién tir cac thanh vién
Ban Bién tap va Cong tac vién, hiéu chinh ndi dung (thé thic vin ban) dé bién tap
lai dinh dang va néi dung, hinh anh trude khi dang trén Trang TTDT Xa.

- Theo ddi, don déc, tiép nhan céc tin, bai viét cia co quan, don vi gém co:
Vin phong Pang uy, cac Ban xay dung Dang, tham dinh ndi dung, thé thic trinh
Trudng ban, cac Pho Truong ban xét, duyét dé dang trén Trang TTDT XA.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Trudng ban, Pho Truong ban, To trudng
phan cong.

3.0OngNéng Vin Tuan, Pho Chu tich Uy ban MTTQ Viét Nam x4, Bi thu Poan
TNCS Hb Chi Minh, T4 pho.

- Theo ddi, dén ddc, tiép nhan céc tin, bai viét cua cac co quan, don vi, Uy ban
MTTQ Viét Nam xi va cac Doan thé chinh tri - X& hoi x4, tham dinh noi dung, thé
thirc trinh Truong ban, cac Phé Truong ban xét, duyét dé dang trén Trang TTDT xa.

- Phu trach, chi dao viéc khai thac, suu tam, bién tap tin, bai phan anh vé céc
hoat dong quan 1y van hoa; cac phong trao hoat dong thanh nién, gidi thiéu hinh anh
vé qué huong, con ngudi Quan Son;

- Chi dao phét huy hiéu qua cac Trang mang xa hoi, Zalo, Facebook dé gidi
thiéu, tuyén truyén, quang ba rong rii dia chi Website, dia chi duong link céc tin,
bai viét trén Trang thong tin dién tir XA.

- Duyét cac tin bai theo linh vuc dugc phan céng phu trach.
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- Thyc hién céc nhiém vu khac khi Truong ban, Pho Truong ban, To truong
phan cong.

4. Ong Hoang Vin Ngan, Chuyén vién Ban dang Dang uy.

- Phu trach ky thuat: Quan tri Trang TTDT; Theo doi, quan ly hop thu dién
tr cia Ban Bién tap; dang tai 1én Trang TTDT cac ndi dung ma cac thanh vién
chuyén dén sau khi c6 y kién cia Trudng ban, Phd Truéng ban; diéu chinh hinh
thire Trang khi c6 y kién chi dao caa Trudng ban; Thuc hién cong tac bao mat, an
toan tai khoan cua cac thanh vién Ban Bién tap va cac thanh vién Trang TTDT.

- Nghién ctru, tham muu thiét ké giao dién, cac muc, hinh anh trén Trang
TTDT cho Ban bién tap dé nang cip va mo rong Trang TTDT hoic theo sy chi dao
ctia UBND x4, Truong ban bién tap khi can thiét.

- Theo d&i va tham muu vin ban giao cac co quan, don vi ¢6 lién quan dé xir
ly cac y kién phan anh, kién nghi tai phan Hoi - Pap.

- Thuyc hién cac nhiém vu khac khi Trudng ban, Pho Truong ban phan cong.

5. Ba Hoang Thu Yén, Chuyén vién Van phong HPND va UBND, T6 vién

- La dau méi tiép nhan cac vin ban, tai liéu chi dao diéu hanh cua UBND x4
dé dang tai 1én Trang TTDT bao gom c4c co quan, don vi truc thuoc nhu Phong kinh
té, Trung tm phuc vu hanh chinh cong.

- Tham gia suu tam, ghi hinh, viét tin, bai, phan anh lién quan dén cac su kién
chinh tri, kinh té, van hoa, xa hoi, ... dién ra trén dia ban x4, guong “Ngudi tét viéc
t6t”; sau d6 chuyén lanh dao co quan, don vi kiém tra noi dung thong tin trude khi
dang 1én Trang TTDT xa.

- La quan tri ky thuat vién, tiép nhan, cap nhat cac bai, hinh anh, video va
chinh stra b cuc tin, bai vé cé4c tin tic sy kién trén dia ban xa trinh 1anh dao co quan
duyét va dang 1én Trang TTDT xa.

- Theo dbi, tong hop va 1am bao cdo hang thang, quy, nim vé tinh hinh hoat
dong cua Trang TTDT x4; viéc thuc hién nhiém vu cua céc thanh vién T6 Thu ky,
cong tac vién.

- Thyc hién céc nhiém vu khac khi Truéng ban, Pho Truong ban, T6 trudng,
T6 pho phan cong.

6. Ong Hoang Nhat Linh, Chuyén vién Van phong HDND va UBND, T4 vién

- La dau méi tiép nhan cac vin ban, tai liéu chi dao diéu hanh cua UBND x4
dé dang tai 1én Trang TTDT bao gdbm cé4c co quan, don vi truc thudc nhu Ban Chi huy
Quan sy, Cong an, Tram Y té x4...

- Tham gia suu tam, ghi hinh, viét tin, bai, phan anh lién quan dén cac su kién
chinh tri, kinh té, van hoa, xa hi, ... dién ra trén dia ban x4, sau d6 chuyén lanh dao
co quan, don vi kiém tra ndi dung thong tin trudc khi dang 1én Trang TTDT XA.

- La quan tri ky thuat vién, tiép nhan, cap nhat cac bai, hinh anh, video va
chinh stra b4 cuc tin, bai vé céc tin tac sy Kién trén dia ban x& trinh 1anh dao co quan
duyét va dang 1én Trang TTDT xa.

- Tham muu cho Ban Bién tap, T6 truong To thu ky xay dung ké hoach hoat
dong, phat trién xay dung doi ngii cong tac vién.
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- Theo d8i, tong hop va lam bao cao hang thang, quy, nam vé tinh hinh hoat
dong cua Trang TTDT x4; viéc thuc hién nhiém vu cua céc thanh vién T6 Thu ky,
cong tac vién.

- Thyc hién cac nhiém vu khéac khi Trudng ban, Pho Truong ban, T trudng,
T6 pho phan cong.

7. Ba Hoang Thi Lé Xuan, Chuyén vién Phong Vin hoa - X& hoi, T6 vién

- Phu trach, chi dao viéc khai thac, suu tam tin, bai, anh tir cac ngudn théng
tin lién quan dén cac hoat dong cua lanh dao x4, cac su kién chinh tri dién ra trén
dia ban x4&, cac thong tin lién quan den tinh h|nh kinh té - x4 hoi, quc phong - an
ninh cua x4 ...; bién soan tin, bai noi bat vé thoi sy trong x4, guong “Nguoi tot
viéc tot”; th Vu:c lao dong, viéc lam, bao trg x& hoi, bao vé cham soc tré em, binh
dang gisi, phong chéng té nan x& hoi. ..

- Tiép nhan cac y kién hoi dap cua cac to chirc, ca nhan vé chinh sach, phap
luat thuoc tham quyen giai quyét cua UBND X8&; cac tin, bai cua cac co quan, don
vi va T6 Thu ky gai dén, sau d6 tham dinh vé thé thire vin ban, noi dung trude khi
chuyén dén Truong ban, Pho Truang ban xét, duyét.

- Tiép nhan cac van ban, tai liéu chi dao diéu hanh cia UBND x4 dé dang tai
1én Trang TTDT Xa.

- Theo ddi, d6n déc, tiép nhan cac tin, bai viét caa don vi: Phong VHXH. .. tham
dinh ndi dung, thé thirc chuyén dén T6 truong, T6 pho T6 Thu ky trinh Trudng ban, cac
Pho Truong ban xét, duyét dé ding 1én Trang TTDT xA.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Trudng ban, Phé Truang ban, To truéng,
T6 ph6 phan cong.

8. Ba M4 Thi Lan, Ké toan Vin phong HPND va UBND x4, T vién

- Tham muu giup Trudéng ban trong viéc xay dung du toan thu chi ngan sach
trinh cap c6 tham quyén phé duyét; to chic thyc hién du toan thu, chi ngan séach,
quyét toan ngan sach.

- Thyc hién nhiém vu Tai chinh - Ké toan theo quy dinh caa phap luat.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac khi Trudng ban, Pho Trudéng ban.

9. Ba Vy Thi Nhu Quynh, Chuyén vién Van phong Dang ay, T6 vién

- Tham gia suu tAm c&c tin, bai, hinh anh, tiép nhan tin bai phan anh lién quan
dén linh vyc vin hoa, thé thao, du lich va gia dinh, cac hoat dong cia co quan Dang
1y, mat tran to quéc va cac doan thé sau d6 chuyén lanh dao co quan, don vi kiém
tra ndi dung thong tin trude khi chuyén dén bo phan tham dinh dé duyét bai dua 1én
Trang TTDT xa.

- Thyc hién cac nhiém vu khéac khi Truéng ban, Pho Truéng ban, To truong
phan cong.

* Cac thanh phan tham gia cong tac vién Ban bién tip Trang thong tin
dién tir xa

- Can ct chtrc nang, nhiém vu duoc phin cong tham muu viée cung cap,
viét tin, bai, chuyén muc, linh vuc lién quan dén vi tri cdng tac cua tirng thanh vién
dang trén Trang TTDT Xa.



6

- Quang ba, gidi thi¢u dia chi Trang TTDT xa trén cac phuong tién thong

tin, cac trang mang xa hoi téi cac té chirc va Nhan dan trong x& duoc biét, theo ddi.

Trén day la Théng bao phan cong nhiém vu cho cac thanh vién Ban Bién tap,

T6 Thu ky, c4c cong tac vién Trang TTDT x4. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu

Truéng Ban bién tap sé tiép tuc diéu chinh, bd sung cho pha hop véi diéu kién thuc
tién. D& nghi cc thanh vién nghiém tuc trién khai thuc hién./.

Noi nhan: TRUONG BAN
- TT bang uy; =
- TT HDND xa;

- CT, cac PCT UBND x4;

- Cac co quan, don vi trén dia ban xa;

- C4c thanh vién Ban Bién tap va T6 Thu ky;
- C, PCVP HDND va UBND x3;

- Trang TTDT x&;

- Luu: VT, BBT (BDT).

PHGTHU TICH UBND XA
Hoang Duc Binh
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