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	Xem thông tin đã biên tập, cập nhật
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	Thông tin ở trạng thái chờ duyệt, đồng thời Click vào nút này để Phê duyệt thông tin
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	Thông tin ở trạng thái đã duyệt, đồng thời Click vào nút này để Hủy phê duyệt thông tin
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	Biểu tượng này để sửa thông tin đã biên tập, cập nhật
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	Biểu tượng này để xóa thông tin đã biên tập, cập nhật
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	Ô này để tích chọn một hoặc nhiều thông tin

	7
	Biên tập
	Là những người dùng được phân công để biên tập nội dung cho các chuyên mục tin của hệ thống.

	8
	FCK
	Là công cụ được tích hợp vào nội dung cho người dùng biên tập thông tin. Các chức năng được cung cấp trên FCK sử dụng tương tự như trên office.

	9
	Phê duyệt
	Là người dùng chịu trách nhiệm quản lý các thông tin được hiển thị ra ngoài trang khai thác bao gồm việc phê duyệt, hủy duyệt các thông tin

	10
	Quản trị
	Là người dùng quản lý thông tin người dùng, nhóm người dùng, quản trị các chuyên mục tin.

	11
	Webpart
	Là khu vực hiển thị ở trang khai thác cho người dùng cuối theo dõi. Với mỗi webpart người dùng có thể cấu hình các nội dung hiển thị cho phù hợp với nhu cầu và phù hợp giao diện.


PHẦN I. TỔNG QUAN TRANG THÔNG TIN

1. CÁCH ĐĂNG NHẬP TRANG THÔNG TIN 

Mỗi người dùng, để làm việc với hệ thống cần phải được quản trị hệ thống cấp cho một tài khoản truy cập, tùy thuộc vào quyền hạn và trách nhiệm mà người biên tập sẽ được cấp các quyền khác nhau. Để thao tác với các chức năng của chương trình, người dùng cần thực hiện theo các cách sau:

Cách 1
- Bước 1: Nhập địa chỉ truy cập vào trang tin Click vào phần Đăng nhập;

- Bước 2: Nhập tên đăng nhập và mật khẩu;

- Bước 3: Sau khi đăng nhập, ở góc phải màn hình có chữ Quản trị, Click vào Quản trị để vào giao diện biên tập;

Cách 2

- Bước 1: Nhập địa chỉ truy cập trang quản trị trên thanh địa chỉ của trình duyệt Internet. Địa chỉ truy cập được sử dụng như link truy cập vào trang hiển thị đồng thời thêm ký hiệu sau:  /quantri. 

Ví dụ với trang web thử nghiệm của Trang Thông tin Cục Thi hành án dân sự: http://demothads.moj.gov.vn/quantri
Trong trường hợp khi trang thông tin của Cục Thi hành án vận hành chính thức, thì địa chỉ truy cập theo cách 2 sẽ là: 

http://thads.moj.gov.vn/tênđịaphương/quantri

Ví dụ: http://thads.moj.gov.vn/hanoi/quantri
- Bước 2: Nhập tên đăng nhập và mật khẩu.

- Bước 3: Tích chọn Ghi nhớ để ghi nhớ mật khẩu cho các lần đăng nhập sau (Lưu ý: không nên sử dụng chức năng này để bảo toàn mật khẩu truy cập).

- Bước 4: Nhấn Đăng nhập. Chương trình sẽ hiển thị trang biên tập cho người dùng sử dụng các chức năng tương ứng.

Sau khi đăng nhập thành công, người dùng chọn vào các chuyên mục tin cần biên tập, cập nhật bằng cách Click vào các nội dung được hiển thị trên thanh menu trái hoặc chọn chuyên mục tin để truy cập trên thông tin Cấu trúc trang quản trị.

2. QUY TRÌNH BIÊN TẬP, CẬP NHẬT THÔNG TIN

2.1. Thêm mới nội dung thông tin

Quy trình biên tập một đối tượng thông tin:
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Để thêm mới nội dung cho một chuyên mục, người dùng cần thực hiện các bước sau:

a. Bước 1: Đăng nhập trang quản trị với account của người dùng biên tập.

b. Bước 2: Chọn đến nội dung cần thêm mới thông tin.
c. Bước 3: Trên danh sách các bản ghi hiện có, click nút Thêm mới[image: image9.png]Them méi



, màn hình hiển thị cửa sổ thêm mới cho người dùng cập nhật thông tin.

d. Bước 4: Tiến hành biên tập nội dung cho đối tượng thông tin (cụ thể đối với từng module lại có các đối tượng thông tin khác nhau và các nội dung biên tập khác nhau. Bước này được trình bày chi tiết trong từng module cụ thể).

e. Bước 5: Click chọn Cập nhật[image: image10.png]Cép nhat



 để xác nhận việc thêm mới nội dung cho chuyên mục với các nội dung đã biên tập. Trường hợp người dùng muốn biên tập lại toàn bộ thông tin đã nhập, clickNhập lại[image: image11.png]Nhap lai



 hoặc click Đóng lại[image: image12.png]Béng lai



 để hủy bỏ thao tác thêm mới.

 2.2. Sửa/ Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt thông tin

2.2.1 Sửa thông tin bản ghi

Để sửa thông tin, người dùng cần thực hiện các bước sau:

a. Bước 1: Trên danh sách chọn bản ghi muốn sửa thông tin. Click biểu tượng [image: image13.png]


. Chương trình sẽ hiển thị các nội dung của bản ghi như khi đã thêm mới. 
b. Bước 2: Cập nhật lại các nội dung bản ghi cho phù hợp.

c. Bước 3: Click Cập nhật[image: image14.png]Cép nhat



 để Cập nhật lại nội dung đã được sửa đổi của bản ghi hoặc click Nhập lại[image: image15.png]Nhap lai



 nhập lại thông tin bản ghi và click Đóng lại [image: image16.png]Béng lai



 để hủy bỏ thao tác Sửa.

2.2.2 Xem thông tin bản ghi

Để xem thông tin bản ghi đã biên tập, người dùng cần thực hiện theo các bước sau:

a. Bước 1: Trên danh sách chọn bản ghi muốn xem, click [image: image17.png]


.

b. Bước 2: Chương trình sẽ hiển thị toàn bộ thông tin bản ghi đã biên tập, chỉ cho phép xem thông tin, không được thao tác đến nội dung.
2.2.3 Xóa bản ghi

Để xóa bản ghi, người dùng cần thực hiện theo các bước sau:

a. Bước 1: Trên danh sách tin bài, chọn bản ghi muốn xóa, click [image: image18.png]


.
b. Bước 2: Chương trình hiển thị thông báo xác nhận xóa, người dùng click Tiếp tục để xác nhận việc xóa bản ghi hoặc click Hủy lệnh xóađể hủy bỏ thao tác xóa.Bản ghi sau khi được chọn xóa sẽ không còn hiển thị trên danh sách.
2.2.4 Duyệt/ Hủy duyệt bản ghi

Mục đích: Là chức năng cho phép người dùng duyệt hoặc hủy duyệt bản ghi. Các bản ghi được tạo ra luôn ở trạng thái Chờ duyệt, nghĩa là bản ghi này chỉ cho phép người biên tập xem thông tin, để người dùng cuối xem được thông tin của bản ghi đã tạo trên trang khai thác, bản ghi đó phải ở trạng thái Duyệt.

· Để Duyệt bản ghi, người dùng cần thực hiện như sau:Trên danh sách chọn bản ghi  cần chuyển trạng thái sang Phê duyệt, click [image: image19.png]


. Chương trình sẽ hiển thị thông báo xác nhận Duyệt thành công.
· Để Hủy duyệt bản ghi, người dùng cần thực hiện như sau:Trên danh sách chọn bản ghi cần chuyển trạng thái sang Hủy Duyệt, click [image: image20.png]


. Chương trình sẽ hiển thị thông báo xác nhận Hủy duyệt thành công.
2.3 Công cụ soạn thảo FCK
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	Mã HTML: Chức năng này được dùng khi người dùng đã biên tập nội dung hiển thị bằng mã HTML. Chức năng này chỉ dùng với người dùng biết về HTML.
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	Phóng to tối đa: Chức năng dùng để phóng to cửa sổ làm việc của trình biên tập.
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	Định dạng chữ đậm, nghiêng hoặc gạch chân, xuyên ngang cho đoạn văn bản bôi đen.
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	Định dạng chỉ số trên, chỉ số dưới cho đoạn văn bản bôi đen.
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	Chức năng dùng để thêm bullet vào đầu dòng cho các đoạn văn bản.
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	Chức năng dùng để dịch chuyển khối văn bản về bên trái hoặc bên phải.
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	Căn lề trái, căn giữa hoặc căn lề phải cho đoạn văn bản bôi đen.
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	Chèn ký tự đặc biệt: chọn các kí tự đặc biệt đưa vào văn bản.
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	Khôi phục thao tác và Làm lại thao tác: Phục hồi hoặc hủy bỏ một hành động trước hoặc sau thời điểm hiện tại.
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	Phông: Chức năng dùng để chỉnh dạng chữ của văn bản.
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	Cỡ chữ: định dạng cỡ chữ của văn bản.
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	Chức năng dùng để định dạng màu chữ hoặc màu nền chữ cho đoạn văn bản bôi đen.
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	Chức năng này dùng để Chèn/ sửa liên kết hoặc xóa liên kết.
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	Chèn sửa điểm neo: Chèn/ sửa các anchor tại điểm đặt trỏ chuột
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	Bảng: Chèn bảng vào đoạn văn bản. Người dùng có thể thao tác, cập nhật các thuộc tính của bảng bằng cách click chuột phải vào bảng, rùi cấu hình các thông số như: độ viền, kích thước. Ngoài ra có thể thực hiện thêm, sửa, xóa các cột, dòng...
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	Hình ảnh: Chèn ảnh vào 1 vị trí xác định trên văn bản (đặt con chuột tại vị trí muốn chèn rồi nhấn biểu tượng)
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	Chèn đường phân cách: Chèn một đường kẻ phân cách vào nội dung văn bản tại điểm đặt trỏ chuột.
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	Chức năng cắt, dán, coppy, dán theo định dạng thuần, dán theo định danh word  đoạn văn bản.


· Lưu ý: Một số lưu ý với các tính năng Chọn liên kết hoặc chọn Hình ảnh đính kèm vào nội dung tin bài.
· Chọn liên kết: khi muốn chọn một liên kết cho đoạn văn bản, người dùng cần thực hiện các bước sau:
· Bôi đậm đoạn văn bản.

· Click Chèn/ sửa liên kết

· Trên form chèn/ sửa liên kết, nhập các thông tin liên quan đến liên kết.
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· Chọn Đồng ý để xác nhận chọn liên kết cho đoạn văn bản.

· Chọn ảnh:

· Click chọn Hình ảnh để chọn ảnh cần đính kèm vào nội dung tin bài.

· Nhập các thông tin của hình ảnh cần đính kèm.
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· Click chọn Duyệt trên máy chủ để chọn ảnh trên server. Nhập các thông tin liên quan đến ảnh.

· Sử dụng tab Liên kết để nhập đường dẫn sẽ mở khi click vào ảnh.

· Click chọn vị trí để chọn căn lề cho ảnh so với nội dung tin bài.
PHẦN II. HƯỚNG DẪN BIÊN TẬP, CẬP NHẬT THÔNG TIN

I. ĐƯỜNG DÂY NÓNG, ĐỊA CHỈ, SỐ ĐIỆN THOẠI, THƯ ĐIỆN TỬ

Người biên tập lựa chọn phần “Địa chỉ, đường dây nóng” trong danh sách menu để cập nhật các nội dung thông tin. Cụ thể:
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Chú ý: khi nhập nhiều số điện thoại đường dây nóng thì mỗi số điện thoại phải cách nhau bằng dấu chấm phẩy (;)

II. GIỚI THIỆU

Trong phần giới thiệu bao gồm 2 mục nhỏ:

- Chức năng, nhiệm vụ

- Cơ cấu tổ chức

Người biên tập lựa chọn phần “Giới thiệu” trong danh sách menu để cập nhật các thông tin cho mục Chức năng, nhiệm vụ hoặc Cơ cấu tổ chức.
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1. Cập nhật thông tin Chức năng, nhiệm vụ

Người biên tập lựa chọn vào menu cấp 2 “Chức năng, nhiệm vụ” để cập nhật thông tin. Cụ thể:

- Bước 1: Chọn “Thêm mới”
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- Bước 2: Cập nhật nội dung vào các trường thông tin trong giao diện biên tập

+ Nhập tiêu đề, mô tả 
+ Nhập thông tin vào trường nội dung (chọn file đính kèm nếu có);

+ Ấn cập nhật để đưa thông tin vào dạng chờ phê duyệt.
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- Bước 3: Phê duyệt để xuất bản thông tin

+ Thông tin sau khi được cập nhật được lưu ở trạng thái chờ duyệt;

+ Click vào biểu tượng [image: image46.jpg]


phê duyệt để xuất bản thông tin.
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Lưu ý:

Khi phát hiện có sai sót trong quá trình biên tập, cập nhật thì tại danh sách thông tin thực hiện:

- Để hủy duyệt thông tin Click vào biểu tượng[image: image48.jpg]


; 

- Để thay đổi, sửa chữa thông tin Click vào biểu tượng [image: image49.jpg]


;

- Để xóa thông tin Click vào biểu tượng [image: image50.jpg]



2. Cập nhật thông tin Cơ cấu tổ chức

Người biên tập lựa chọn vào menu cấp 2 “Cơ cấu tổ chức” để cập nhật thông tin. Các bước thao tác tương tự như cập nhật mục Chức năng, nhiệm vụ.
Lưu ý: Đối với thông tin Cơ cấu tổ chức có ảnh minh họa thực hiện việc cập nhật ảnh thao tác như sau:

- Bước 1: Nhập nội dung thông tin

- Bước 2: Di chuột đến vị trí cần chèn ảnh

- Bước 3: Thực hiện chọn biểu tượng [image: image51.jpg]


chèn ảnh trên công cụ soạn thảo
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- Bước 4: Nhập thông số các kích thước chiều cao, chiều rộng cho ảnh và ấn đồng ý để xác thực việc chọn ảnh (nên chọn 01 thông số chiều cao là 100)
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III. LỊCH LÀM VIỆC

Người biên tập lựa chọn phần “Lịch làm việc” trong danh sách menu để biên tập, cập nhật thông tin.

- Bước 1: Thêm mới lịch làm việc

+ Người biên tập Click vào “Thêm mới” để tạo lịch làm việc;
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+ Nhập nội dung thông tin vào các trường tương ứng;

+ Ấn cập nhật để đưa thông tin vào dạng chờ phê duyệt.
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- Bước 2: Phê duyệt để xuất bản thông tin

+ Thông tin sau khi được cập nhật được lưu ở trạng thái chờ duyệt;

+ Click vào biểu tượng [image: image56.jpg]


phê duyệt để xuất bản thông tin.
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Lưu ý:

Khi phát hiện có sai sót trong quá trình biên tập, cập nhật thì tại danh sách thông tin thực hiện:

- Để hủy duyệt thông tin Click vào biểu tượng[image: image58.jpg]


; 

- Để thay đổi, sửa chữa thông tin Click vào biểu tượng [image: image59.jpg]


;

- Để xóa thông tin Click vào biểu tượng [image: image60.jpg]



IV. TIN TỨC

Người biên tập lựa chọn phần “Tin tức” trong danh sách menu để biên tập, cập nhật thông tin. Khi lựa chọn vào “Tin tức” sẽ xuất hiện giao diện gồm các mục cụ thể: Quản trị loại tin, Tin nổi bật, Hoạt động của Cục, Hoạt động của các Chi cục, Hoạt động đoàn thể, Nghiên cứu trao đổi, Thông tin khác như sau:
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Người biên tập lựa chọn mục cần biên tập, cập nhật thông tin bằng việc Click vào từng mục cụ thể:

- Quản trị loại tin: dùng để quản lý danh sách, cập nhật về thể loại các thông tin như: tin, bài dịch; tranh, ảnh minh họa; bài tổng hợp; bài phân tích, nghiên cứu; bài phỏng vấn; trả lời bạn đọc.

- Hoạt động của Cục: dùng để quản lý danh sách, cập nhật các thông tin liên quan đến hoạt động của Cục Thi hành án dân sự;

- Hoạt động của các Chi cục: dùng để quản lý danh sách, cập nhật các thông tin liên quan đến hoạt động của các Chi cục trực thuộc Cục Thi hành án dân sự;

- Hoạt động đoàn thể: dùng để quản lý danh sách, cập nhật các thông tin liên quan đến hoạt động của các tổ chức đoàn thể thuộc Cục, Chi cục;

- Nghiên cứu, trao đổi: dùng để quản lý danh sách, cập nhật bài viết nghiên cứu, trao đổi, bình luận, phân tích phản ánh tình hình thực tiễn triển khai các quy định của pháp luật, cũng như những khó khăn, vướng mắc, tồn tại hạn chế và đề xuất, kiến nghị trong lĩnh vực thi hành án dân sự;

- Thông tin khác: dùng để quản lý danh sách, cập nhật các thông tin có liên quan như: hoạt động của Bộ Tư pháp, ngành Tư pháp, Tổng cục Thi hành án dân sự và các hoạt động khác có liên quan.

- Tin nổi bật: dùng để quản lý danh sách, cập nhật việc hiển thị danh sách các thông tin quan trọng, thông tin mới có tính chất thời sự.

1. Quản trị loại tin

Người biên tập lựa chọn “Quản trị loại tin” để nhập thông tin vào mục này như sau:

- Bước 1: Thêm mới loại tin
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- Bước 2: Cập nhật thông tin vào giao diện hiển thị và thêm mới loại tin này vào danh sách
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2. Hoạt động của Cục

Người biên tập lựa chọn “Quản trị loại tin” để nhập thông tin vào mục này như sau:

- Bước 1: Thêm mới tin bài 

+ Click vào “Thêm mới” để thực hiện việc thêm mới một tin bài
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- Bước 2: Cập nhật nội dung vào các trường thông tin trong giao diện biên tập

+ Nhập tiêu đề, mô tả (nếu có);
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+ Nhập ảnh đại diện (nếu có) theo hướng dẫn:

* Click vào “Ảnh đại diện” để nhập ảnh vào kho và lựa chọn

* Click chuột phải vào cây thư mục để tạo mới folder phục vụ lưu ảnh  
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* Sau khi tạo folder xong thực hiện việc chọn ảnh đưa vào kho ảnh của hệ thống cụ thể: Chọn “Tải lên” ( Chọn “Browse” ( Chọn “Upload file”

Chú ý có thể tải lên lần lượt nhiều ảnh để khi vào biên tập nội dung thông tin có thể chọn ảnh luôn mà không phải cập nhật ảnh
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* Click chọn ảnh cần làm đại diện trong danh sách ảnh vừa tải lên

Chú ý: nếu muốn đưa ảnh đại diện vào Thư viện ảnh có thể tích chọn ngay tại thao tác biên tập này.
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* Nhập tên tác giả ảnh nếu tin và ảnh là của 2 tác giả khác nhau

Chú ý: Nhập thông tin về nguồn của tin bài nếu lấy tin bài từ các trang thông tin khác

+ Nhập nội dung thông tin, hệ số trang, hệ số ảnh, cộng tác viên;

+ Ấn cập nhật để đưa thông tin vào dạng chờ phê duyệt.
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- Bước 3: Phê duyệt để xuất bản thông tin

+ Thông tin sau khi được cập nhật được lưu ở trạng thái chờ duyệt;

+ Click vào biểu tượng [image: image70.jpg]


phê duyệt để xuất bản thông tin.
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Lưu ý 1:  Đối với nội dung tin có ảnh thành phần thực hiện việc biên tập, cập nhật như sau:
a. Cập nhật 2 ảnh thành phần

- Trong nội dung có 2 ảnh thành phần hoặc số ảnh thành phần chẵn thì chú ý tạo bảng 
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- Các thông số để tạo bảng bao gồm: 1 hàng, 2 cột, đường viền bằng 0 
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- Sau khi tạo bảng đặt chuột vào từng ô, Click chọn vào biểu tượng trên công cụ soạn thảo để chèn ảnh thành phần
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- Sau khi Click chọn công cụ chèn ảnh hệ thống sẽ đưa ra giao diện để tìm ảnh trong kho ảnh (làm tương tự như đối với ảnh đại diện)
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- Sau khi chọn ảnh trong kho ảnh cập nhật các thông số ảnh và ấn đồng ý để xác thực việc chọn ảnh (làm tương tự với ảnh thành phần thứ 2)
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Như vậy nội dung thông tin đã được bổ sung ảnh.
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b. Cập nhật 1 ảnh thành phần

Đối với 1 ảnh thành phần không phải tạo bảng

- Thực hiện chọn biểu tượng [image: image78.jpg]


chèn ảnh trên công cụ soạn thảo
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- Nhập thông số các Click thước chiều cao, chiều rộng cho ảnh và ấn đồng ý để xác thực việc chọn ảnh
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 Lưu ý 2: Đối với thông tin cần tạo link liên kết

- Trong nội dung biên tập, bôi đen đoạn nội dung cần tạo link và Click vào biểu tượng [image: image81.jpg]


 trên thanh công cụ soạn thảo.
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- Thực hiện đồng thời việc tải tài liệu lên hệ thống để tạo link tương tự như tải ảnh.
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Sau đó ấn đồng ý để xác thực link vừa tạo 

Các mục tin khác như: Hoạt động của Chi cục, Hoạt động đoàn thể, Nghiên cứu trao đổi, Thông tin khác thao tác biên tập, cập nhật tương tự

3. Tin nổi bật

- Bước 1: Thêm mới tin nổi bật
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- Bước 2: Chọn mục cần lấy tin nổi bật trong phần “Chọn trang web” ( “Chọn list”
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- Bước 3: Chọn tin và ấn cập nhật để đưa tin vào danh sách tin nổi bật
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Lưu ý: Sắp xếp danh sách tin nổi bật theo số thứ tự bằng việc chọn “Ghi lại số thứ tự”
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Sắp xếp theo số thứ tự các tin và ấn cập nhật
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V. THÔNG BÁO

1. Thông báo

Người biên tập lựa chọn phần “Thông báo” trong danh sách menu để biên tập, cập nhật thông tin.

- Bước 1: Chọn “Thêm mới” để tạo bản thông báo mới
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- Bước 2: Nhập nội dung vào các trường thông tin: tiêu đề, mô tả, ngày tạo [image: image92.jpg]Cac trwong co
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- Bước 3: Nhập nội dung vào các trường thông tin còn lại, chú ý nhập thông tin vào trường Thời gian kết thúc để thông báo tự động hạ xuống khi đến hạn.
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Lưu ý tại trường File pdf: tải lên bản pdf để phục vụ hiển thị trực tiếp nội dung toàn văn bằng bản pdf. Các bước giống như cập nhật ảnh vào kho ảnh.
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- Bước 4. Phê duyệt thông báo bằng việc Click vào biểu tượng [image: image95.jpg]


.
2. Thông báo bán đấu giá tài sản

Các thao tác biên tập, cập nhật tương tự như phần thông báo

VI. VĂN BẢN ĐIỀU HÀNH CỦA ĐỊA PHƯƠNG
Văn bản điều hành được chia ra làm 2 loại bao gồm: Văn bản điều hành của Trung ương và Văn bản điều hành của địa phương. Người biên tập chỉ thực hiện việc biên tập, cập nhật cho mục Văn bản điều hành của địa phương.

Người biên tập lựa chọn phần “Văn bản điều hành” trong danh sách menu để biên tập, cập nhật thông tin.
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Trước khi biên tập, cập nhật văn bản điều hành của địa phương cần thực hiện cập nhật các danh mục như: Loại văn bản chi tiết, Quản trị lĩnh vực, Quản trị loại văn bản, Quản trị người ký, Quản trị chức danh, Quản trị tình trạng văn bản, Quản trị cơ quan ban hành.

Ví dụ: Loại văn bản chi tiết: Kế hoạch, Chương trình, 

Các bước thực hiện việc cập nhật văn bản điều hành

- Bước 1: Chọn “Thêm mới”;
- Bước 2: Nhập nội dung vào các trường thông tin: số ký hiệu, mô tả, nội dung, ngày ban hành, ngày có hiệu lực, ngày hết hiệu lực (nếu có);
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- Bước 3: Nhập nội dung vào các trường thông tin còn lại và ấn cập nhật: loại văn bản, loại văn bản chi tiết, lĩnh vực, cơ quan ban hành, người ký, chức danh. Chú ý: tích chọn vào trường Văn bản nội bộ nếu văn bản điều hành này chỉ ban hành trong nội bộ không công khai.
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- Bước 4: Phê duyệt văn bản điều hành đã tạo bằng việc Click vào biểu tượng [image: image99.jpg]


.
VII. VĂN BẢN QUY PHẠM

Người biên tập lựa chọn phần “Văn bản QPPL” trong danh sách menu để biên tập, cập nhật thông tin.

- Bước 1: Chọn “Thêm mới”
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- Bước 2: Tìm kiếm văn bản để đưa vào danh sách:
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Tìm đơn giản

+ Nhập từ khóa hoặc số ký hiệu vào ô tìm kiếm để tìm văn bản

+ Nhập nhiều số ký hiệu vào ô gợi ý để tìm nhiều văn bản

Tìm nâng cao

+ Nhập các thông tin cần thiết để tìm kiếm văn bản

Ví dụ: Tìm Luật Hôn nhân và gia đình, người biên tập thực hiện việc gõ từ khóa “Hôn nhân và gia đình” chọn loại văn bản là “Luật” để tìm kiếm.
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- Bước 3: Tích chọn văn bản và Click [image: image103.jpg]


lấy văn bản về danh sách

VIII. DANH SÁCH NGƯỜI PHẢI THI HÀNH ÁN CHƯA CÓ ĐIỀU KIỆN THI HÀNH VÀ THỪA PHÁT LẠI 

(Các thao tác biên tập, cập nhật tương tự phần tin tức)

IX. HƯỚNG DẪN NGHIỆP VỤ CỦA ĐỊA PHƯƠNG

Hướng dẫn nghiệp vụ được chia ra làm 2 loại bao gồm: Hướng dẫn nghiệp vụ của Trung ương và Hướng dẫn nghiệp vụ của địa phương. Người biên tập chỉ thực hiện việc biên tập, cập nhật cho mục Hướng dẫn nghiệp vụ của địa phương.

Người biên tập lựa chọn phần “Hướng dẫn nghiệp vụ” trong danh sách menu để biên tập, cập nhật thông tin cho mục Hướng dẫn nghiệp vụ của địa phương.
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- Trong Hướng dẫn nghiệp vụ người biên tập phải thực hiện việc cập nhật các mục Công văn hướng dẫn, Tài liệu nghiệp vụ, Ấn phẩm nghiệp vụ, Trao đổi nghiệp vụ. Trước khi tiến hành cập nhật các mục cụ thể nêu trên, người biên tập phải thực hiện việc tạo danh mục “Lĩnh vực”, “Tác giả”, “Thể loại”, “Nhà xuất bản”, “Cơ quan ban hành” cụ thể: Thêm mới ( Nhập nội dung vào các trường thông tin ( ấn Cập nhật
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- Sau khi tạo danh mục, người biên tập chọn từng mục Hướng dẫn nghiệp cụ thể để biên tập, cập nhật.

1. Công văn hướng dẫn
+ Chọn “Thêm mới” để tạo mới 1 công văn hướng dẫn
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+ Nhập nội dung vào các trường thông tin cụ thể
+ Ấn Cập nhật để đưa tài liệu vào danh sách chờ duyệt
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+ Phê duyệt tài liệu nghiệp vụ

2. Tài liệu nghiệp vụ

+ Chọn “Thêm mới” để tạo mới 1 bản tài liệu nghiệp vụ

+ Nhập nội dung vào các trường thông tin cụ thể
+ Ấn Cập nhật để đưa tài liệu vào danh sách chờ duyệt
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+ Phê duyệt tài liệu nghiệp vụ

3. Ấn phẩm nghiệp vụ

+ Chọn “Thêm mới” để tạo mới 1 bản ấn phẩm nghiệp vụ

+ Nhập các nội dung vào các trường thông tin cụ thể
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+ Ấn cập nhật để đưa tài liệu vào danh sách chờ duyệt

+ Phê duyệt tài liệu nghiệp vụ

4. Trao đổi nghiệp vụ

Các bước biên tập, cập nhật như phần TIN TỨC

PHẦN III. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG KHÁC

I. QUẢN LÝ HÌNH ẢNH – VIDEO
Người biên tập lựa chọn mục “Hình ảnh – Video” để cập nhật ảnh và video. 
1. Hình ảnh

- Bước 1: Chọn “Danh mục ảnh” để tạo tên cho từng nhóm ảnh 

[image: image112.jpg]Quén tri danh muc dnh
Tir khéa: Tir knoa tim kiém | Tim trong: | Ten danhmuc - Kich vao day dé thém m6i danh muc anh <RIl

D Tiéu dé Quan tri anh Thip tiy ]

2 Hoat a6ng clia Cuc Thi hanh 4n dan su 0 QU & 720

(I e Tal 0] Ket qua trén 1 trang: 20 [~ Tag s 1

‘Thém mGi - Quan tri danh muc anh 2 %

Cac trwong c6 dau * yéu ciu phai nhap

Tiéud&* | Hoatdeng cia Chi cuc Thi hanh dn dan sy Nhap tén danh muc

Hiénthi

o [,





- Bước 2: Chọn “Thư viện ảnh” để thêm mới ảnh vào thư viện [image: image113.jpg]Thu vién anh
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Chú ý: Ảnh được đưa lên có dung lượng không quá 5MB

2. Video
- Bước 1: Chọn “Danh mục video” để tạo tên cho từng nhóm video
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- Bước 2: Chọn “Thư viện video” để thêm mới video vào thư viện
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Chú ý: Video đưa lên ở dạng mp4 hoặc flv với dung lượng tối đa là 50MB

Người biên tập có thể kích nút [image: image116.jpg]


để cho ảnh, video hiển thị hoặc ẩn trên thư viện.

II. QUẢN LÝ LIÊN KẾT WEBSITE – BANNER GIỮA TRANG

1. Liên kết Website
- Bước 1: Thêm mới liên kết
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- Bước 2: Nhập nội dung vào các trường thông tin 
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- Bước 3: Cập nhật để đưa liên kết vào danh sách

2. Banner giữa trang

- Bước 1: Chọn mục “Quản trị banner giữa trang”;

- Bước 2: Chọn thêm mới để tạo banner giữa trang (chú ý chỉ tạo được 1 banner giữa trang, do đó khi đưa banner mới cần hủy duyệt thông tin banner đã cập nhật trước đó);
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- Bước 3: Cập nhật các thông tin banner giữa trang.
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Chú ý: Kích thước ảnh banner giữa trang cụ thể: chiều rộng 696 pixel, chiều cao 90 pixel

III. QUẢN LÝ CỘNG TÁC VIÊN

Người biên tập lựa chọn “Cộng tác viên” trong danh sách menu để cập nhật các thông tin quản lý cộng tác viên và thống kê nhuận bút. 
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Để có thể thống kê nhuận bút chi trả cho cộng tác viên, người biên tập phải thực hiện việc quản lý hệ thống cộng tác viên. 

1. Quản trị tỉnh thành

 + Người biên tập thêm mới tỉnh/thành nơi cộng tác viên đang công tác hoặc cư trú;

[image: image122.jpg]Quantri * Cong tac vién

Quén 1 finh ihanh

Tén tinh thanh
Bac Ninh
Ha NGi

Hé Chi Minh

¥ Quan tr tinh thanh

Kich vio day d& them
tinh/thanh méi

S8 lwong CTV
0

1

Qs 0
QA7 0
Q/z 0

oOooo 0o




+ Nhập thông tin tỉnh/thành, mô tả (nếu có) và Click vào thêm mới để đưa tỉnh thành mới tạo vào danh sách
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2. Quản trị cơ quan 

Người quản trị thực hiện việc thêm mới cơ quan công tác và nhập nội dung vào các trường thông tin
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3. Quản trị cộng tác viên

+ Bước 1: Thêm mới cộng tác viên
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+ Bước 2: Nhập các thông tin liên quan đến cộng tác viên
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+ Bước 3: Ấn cập nhật để đưa thông tin cộng tác viên vào danh sách quản lý
4. Thống kê nhuận bút

a. Lương cơ bản
Người biên tập nhập thông tin “Lương cơ bản” trước khi thống kê nhuận bút theo các bước: Thêm mới lương cơ bản( Nhập thông tin lương cơ bản( ấn Cập nhật.
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b. Thống kê nhuận bút

Người biên tập lựa chọn “Thống kê nhuận bút”, nhập các thông tin về thời gian cần thống kê nhuận bút, hoặc tên của cộng tác viên để hệ thống tự động trích xuất các thông tin để tính nhuận bút.
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 IV. PHÂN QUYỀN NGƯỜI DÙNG

Người dùng được giao quyền quản trị thực hiện việc thêm mới và phân quyền cho người dùng theo các bước sau:

- Bước 1: Chọn “Thêm mới người dùng” để tạo mới thông tin về người dùng;
- Bước 2: Cập nhật các thông tin bao gồm: tên đăng nhập, mật khẩu, nhập lại mật khẩu, họ tên, mô tả (có thể nhập đơn vị công tác của người được phân quyền, số điện thoại, thư điện tử để liên hệ) và ấn Cập nhật;
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- Bước 3: Phân quyền cho người dùng mới tạo: Chọn mục Add User từ hệ thống, nhập thông tin tài khoản đăng nhập và tích chọn phân quyền và ấn Cập nhật.
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Lưu ý: Sau khi phân quyền và gửi thông tin cho người dùng cần thông báo cho họ đổi mật khẩu để đảm bảo an toàn thông tin tài hoản.

V. THAY ĐỔI MẬT KHẨU TÀI KHOẢN 
Sau khi nhận được tài khoản sử dụng, người dùng thực hiện ngay việc thay đổi mật khẩu để đảm bảo an toàn, an ninh trong quá trình sử dụng.

- Bước 1: Click nút thay đổi mật khẩu

- Bước 2: Nhập thông tin thay đổi mật khẩu và ấn cập nhật
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