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THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT
CBĐT 

Công báo Điện tử

CQCB
Cơ quan Công báo (có nhiệm vụ tiếp nhận văn bản, biên tập, xuất bản và phát hành Công báo) 

CQBH

Cơ quan ban hành văn bản đăng Công báo
NSD

Người sử dụng

CSDL

Cơ sở dữ liệu

PHẦN I - GIỚI THIỆU CHUNG
1. Giới thiệu tài liệu

1.1. Mục đích của tài liệu

Tài liệu này được xây dựng để hướng dẫn sử dụng phân hệ phần mềm Công báo điện tử nằm trong hệ thống CBĐT , đồng thời là tài liệu tra cứu trong quá trình vận hành, hiệu chỉnh và nâng cấp hệ thống.
1.2. Phạm vi sử dụng tài liệu

Tài liệu này dành cho quản trị viên hệ thống CBĐT 

2. Tổng quan về hệ thống Công báo điện tử 
Hệ thống Công báo Điện tử (CBĐT) được phát triển với sự tài trợ của Dự án STAR, USAID (http://www.starvietnam.org) và được triển khai bởi Công ty Cổ phần Công nghệ SynTek (http://www.syntek.com.vn), nhằm mục đích công bố các văn bản pháp luật trên phương tiện Internet một cách đầy đủ và chính xác tuyệt đối như văn bản được đăng trên Công báo in. Hệ thống CBĐT  cũng giúp đẩy nhanh quá trình tiếp nhận, xử lý văn bản và xuất bản trực tuyến số Công báo mới nhất, qua đó rút ngắn khoảng thời gian từ khi văn bản được ban hành đến khi văn bản được công bố và có hiệu lực 

Hệ thống CBĐT  gồm 2 phân hệ chính:

2.1. Website Công báo là nơi công bố văn bản pháp luật trên phương tiện Internet với hình thức định dạng văn bản hoàn toàn giống như ấn phẩm Công báo truyền thống. Website bổ sung một kênh thông tin, bên cạnh ấn phẩm Công báo truyền thống, cho công chúng nhằm mở rộng khả năng tiếp cận văn bản pháp luật chính thống của cơ quan Công báo các cấp.

2.2. Phần mềm Công báo điện tử là chương trình phần mềm được triển khai tại Cơ quan Công báo nhằm tin học hóa quy trình Công báo từ khâu tiếp nhận, biên tập văn bản đầu vào đến xếp số và xuất bản Công báo. Phần mềm là một công cụ hỗ trợ thao tác nghiệp vụ cho chuyên viên của CQCB nhằm làm tăng hiệu suất xử lý và độ chính xác về nội dung văn bản, cũng như tạo môi trường cộng tác kết nối hoạt động của toàn bộ các thành viên trong CQCB, giúp quản lý và kiểm soát toàn bộ quy trình một cách hiệu quả theo tiêu chuẩn hiện đại.

Phần mềm gồm 2 phần:

· Dịch vụ quản lý quy trình và dịch vụ quản lý file được cài đặt trên máy chủ nghiệp vụ để đảm cung cấp các dịch vụ hệ thống cho các máy trạm thực hiện quy trình tiếp nhận văn bản - biên tập và xuất bản Công báo trong phạm vi Cơ quan Công báo. 

· Công cụ nhập liệu được cài đặt trên máy trạm để chuyên viên và lãnh đạo trong Cơ quan Công báo nhập thông tin và tương tác với hệ thống CBĐT  trong quy trình Công báo điện tử.

3. Quy trình Công báo điện tử
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4. Các phân hệ chức năng của Phần mềm Công báo Điện tử

Phần mềm Công báo Điện tử được xây dựng nhằm hỗ trợ 4 nhóm NSD tham gia trực tiếp vào quy trình Công báo, đó là:

· Bộ phận Tổng hợp - Nghiệp vụ (1)

· Bộ phận Biên tập (2)

· Lãnh đạo Cơ quan Công báo (3)

· Quản trị viên hệ thống (4)

Tài liệu này sẽ lần lượt giới thiệu những chức năng chính mà phần mềm CBĐT cung cấp để hỗ trợ 3 nhóm NSD trên, bao gồm 6 phân hệ chức năng:
· Phân hệ Tiếp nhận văn bản: phục vụ bộ phận Tổng hợp - nghiệp vụ

· Phân hệ Biên tập: phục vụ bộ phận Biên tập hoặc bộ phận Công báo điện tử

· Phân hệ Duyệt văn bản và duyệt Công báo: phục vụ lãnh đạo CQCB
· Phân hệ Quản lý kho văn bản: phục cho việc quản lý văn bản của CQCB có từ trước khi sử dụng phần mềm.
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4.1. Các chức năng hỗ trợ Bộ phận Tổng hợp - Nghiệp vụ

Đây là những chuyên viên có nhiệm vụ thu thập văn bản đầu vào. Theo đó, khi văn bản giấy được tiếp nhận qua đường công văn tới CQCB, chuyên viên ghi sổ đối với các văn bản giấy được tiếp nhận đó, đồng thời thu thập văn bản điện tử được gửi qua e-mail, hoặc qua phương tiện khác. Sau đó, văn bản giấy và văn bản điện tử được chuyển cho bộ phận Biên tập để xử lý tiếp

Phân hệ Tiếp nhận văn bản của phần mềm CBĐT hỗ trợ chuyên viên của bộ phận Tổng hợp - Nghiệp vụ trong các hoạt động:

· Ghi nhận đầu mục văn bản được tiếp nhận để tạo dữ liệu về cấu trúc thông tin văn bản; rà soát kiểm tra thể thức văn bản, sau đó tự động gửi văn bản mới sang website Công báo để công bố thông tin trước khi chính thức đăng Công báo. 

· Thông tin đầu mục văn bản chỉ cần được nhập 1 lần nhưng được dùng trong toàn bộ quy trình Công báo cũng như có thể khai thác trong các hoạt động tra cứu, tìm kiếm hoặc báo cáo thống kê. 

· File văn bản khi được ghi nhận vào hệ thống CBĐT sẽ được theo dõi trong toàn bộ các lần hiệu chỉnh nội dung cũng như quá trình xử lý, biên tập, xuất bản.

· Trình lãnh đạo duyệt trong trường hợp văn bản cần hiệu chỉnh hoặc bị từ chối đăng Công báo.

Ngoài ra, với sự kết nối hệ thống giữa phần mềm CBĐT và website Công báo, hệ thống CBĐT  sẵn sàng hỗ trợ khả năng áp dụng cơ chế tiếp nhận văn bản tự động thông qua website Công báo. Khi đó, cơ quan ban hành văn bản có thể gửi file văn bản qua website Công báo, văn bản này tự động được truyền về CSDL của máy chủ tại CQCB. Toàn bộ quá trình này được hệ thống CBĐT  giám sát và lưu vết để phục vụ công tác quản lý, thống kê.
4.2. Các chức năng hỗ trợ Bộ phận Biên tập

Biên tập viên là những người thực hiện các công việc chính của CQCB, bao gồm:

· Đọc soát, chỉnh sửa văn bản để đối chiếu giữa văn bản điện tử và văn bản giấy nhằm đảm bảo tính thống nhất và hợp pháp của văn bản.

· Sửa lỗi trực tiếp lên bản giấy đối với những lỗi nằm trong phạm vi thẩm quyền biên tập.

· Xếp các văn bản được duyệt đăng vào số Công báo mới.
· Hiệu chỉnh định dạng số Công báo mới (căn lề, font chữ, đánh số trang, ký hiệu, tạo mục lục…) để đảm bảo hình thức theo tiêu chuẩn có thể in được.

· Chuyển số Công báo hoàn chỉnh cho nhà in để in chính thức.
Phần mềm CBĐT chia các hoạt động nghiệp vụ của bộ phận Biên tập thành 2 phần chính: Tạo số công báo mới và chọn văn bản xếp vào số công báo này; Biên tập số Công báo sau khi được lãnh đạo duyệt danh mục. 

Biên tập văn bản không nhằm thay thế công cụ soạn thảo mà các biên tập viên quen dùng, mà chỉ đưa hoạt động sử dụng công cụ soạn thảo vào một quy trình có kiểm soát và không làm giảm sự linh hoạt của công tác biên tập. Biên tập văn bản cung cấp các giải pháp quản lý nội dung và trạng thái xử lý văn bản để giám sát toàn bộ các tác động làm thay đổi nội dung của văn bản, đảm bảo tính chính xác của văn bản, đồng thời giảm tải một phần công tác đối chiếu so sánh cho các biên tập viên. Cụ thể là:

· Cung cấp giải pháp quản lý phiên bản, trạng thái xử lý văn bản; cho phép biên tập viên xem lại các lần chỉnh sửa và có thể quyết định chuyển văn bản trở lại 1 phiên bản bất kỳ.

· Hỗ trợ chuyên viên tiếp tục sử dụng MS Word hoặc phần mềm soạn thảo văn bản tương đương trong khâu biên tập văn bản khi cần hiệu chỉnh nội dung và hình thức văn bản; trong khi hoạt động lưu vết quá trình hiệu chỉnh đó được thực hiện ngầm.

· Hỗ trợ các thao tác xử lý kiểm tra văn bản như: kiểm tra văn bản đáp ứng yêu cầu sử dụng thống nhất loại font Unicode, đánh dấu lỗi font nếu có, tính số trang văn bản tại bất kỳ thời điểm nào trong khi biên tập. 

Xếp số Công báo hỗ trợ hoạt động sắp xếp văn bản đã được duyệt đăng vào số Công báo mới. Đây là những hoạt động nghiệp vụ có tỷ lệ tự động hóa cao nhất, giúp giảm hầu như hoàn toàn những thao tác thủ công trong việc xây dựng số Công báo mới, trong đó đáng chú ý là các chức năng: 
· Cho phép biên tập viên chọn văn bản đã được duyệt vào số Công báo mới hoặc loại bỏ văn bản từ danh sách đã chọn một cách rất dễ dàng đồng thời phân loại văn bản theo cơ quan ban hành, sắp xếp theo thời gian ban hành...
· Tự động tính số trang của mỗi văn bản cũng như tính tổng số trang của số Công báo đang xây dựng, từ đó cảnh báo nếu số Công báo vượt quá giới hạn số trang cho phép hoặc tự động sinh số Công báo ghép. 

· Tự động đánh số trang, tạo mục lục, thêm header, footer … vào số Công báo đang dựng.

· Tự động đánh lại số trang của số Công báo đang dựng nếu có sự thay đổi danh sách văn bản. Trong trường hợp sự thay đổi danh sách văn bản trong 1 số Công báo làm thay đổi số trang của 1 cuốn Công báo, dẫn tới làm thay đổi số hiệu của cuốn Công báo từ số đơn sang số ghép vào ngược lại, phân hệ này cũng tự động thay đổi số hiệu trên các số Công báo đang chờ duyệt in khác một cách phù hợp. Điều này giúp cho biên tập viên có thể cùng một lúc xếp số cho nhiều cuốn Công báo, rất hữu ích cho các CQCB đang thực hiện quy trình xuất bản Công báo theo kỳ cố định trong tháng.

· Tự động sinh Mục lục của số Công báo đang dựng.
· Cho phép chuyên viên xem toàn văn một cuốn Công báo mới trước khi trình duyệt, qua đó giúp hình dung dễ dàng hơn về sản phẩm cuối cùng của cả quy trình, cũng như tạo điều kiện phát hiện những sai sót khi ghép các văn bản lại với nhau - những sai sót không dễ thấy nếu chỉ xem từng văn bản.

Đối với những CQCB đã thành lập bộ phận Công báo điện tử chuyên về hoạt động chuẩn bị danh sách văn bản và định dạng số Công báo mới, phân hệ Biên tập chính là công cụ dành cho chính bộ phận này. 

4.3. Các chức năng hỗ trợ Lãnh đạo CQCB 
Lãnh đạo CQCB là người có thẩm quyền duyệt danh sách các văn bản sẽ đăng Công báo, cũng như duyệt nội dung các văn bản này. Vì vậy, trong hệ thống CBĐT , thao tác duyệt của lãnh đạo CQCB có tính quyết định then chốt trong quy trình xử lý văn bản và xuất bản Công báo.

Phân hệ Duyệt văn bản và Công báo là công cụ hỗ trợ lãnh đạo CQCB theo dõi khối lượng văn bản đang được xử lý, tiến độ thực hiện ở các khâu trong quy trình, cũng như là phương tiện để lãnh đạo đưa ra các quyết định thuộc thẩm quyền phê duyệt đối với kết quả của hoạt động nghiệp vụ chung, cụ thể là:

· Duyệt đăng danh mục văn bản: xác định các văn bản được chọn vào một số công báo có thể đảm bảo hợp lệ để đăng trên số Công báo mới.
· Kết xuất bản dành cho nhà in: xác định cuốn Công báo mới sau khi đã qua khâu biên tập có thể đảm bảo nội dung và hình thức hợp lệ để chuyển tới nhà in. Phần mềm hỗ trợ việc gửi file Công báo tới email của nhà in một cách tự động. Trong trường hợp lãnh đạo CQCB phát hiện có sai sót trong cuốn Công báo mới thì có thể trả lại cho bộ phận Biên tập để điều chỉnh lại.

· Duyệt xuất bản trực tuyến: Đây là chức năng mới khi triển khai hệ thống CBĐT 2.8.0 so với quy trình xuất bản ấn phẩm Công báo truyền thống, cho phép công bố chính thức file Công báo lên website Công báo, qua đó công chúng có thể truy nhập và xem các văn bản thuộc cuốn công báo mới được đăng. 

Do điều kiện hiện tại có khả năng còn tồn tại độ trễ giữa thời điểm in và phát hành ấn phẩm Công báo và thời điểm công bố chính thức các số Công báo mới trên website Công báo nên phần mềm hỗ trợ việc lãnh đạo Công báo có thể chỉ định việc xuất bản vào thời điểm thích hợp sau khi phát hành Công báo in. Tuy nhiên, phần mềm cũng cho phép thiết lập thời gian trễ nói trên để việc xuất bản trực tuyến được thực hiện tự động mà lãnh đạo CQCB không phải thực hiện thêm bất kỳ thao tác nào nữa.

PHẦN II - GIAO DIỆN VÀ CÁC CHỨC NĂNG CHUNG

1. Cấu trúc giao diện tương tác 
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 Phần mềm Công báo điện tử được xây dựng dưới dạng ứng dụng desktop, với giao diện là các màn hình và cửa sổ tương tác. Phần mềm bao gồm các phân hệ khác nhau tương ứng với các nhóm NSD khác nhau, do đó giao diện của các phân hệ có cấu trúc chi tiết khác biệt. Tuy nhiên, nhìn chung, màn hình của các phân hệ bao gồm các thành phần sau:

· Tiêu đề phân hệ

· Thực đơn (Menu) chức năng: gồm 4 nhóm menu chính chứa các submenu lệnh của phân hệ: là Hệ thống, Tác vụ, Báo cáo và Trợ giúp

· Thanh công cụ (Toolbar): chứa các nút lệnh (dạng hình ảnh) của các thao tác nghiệp vụ của phân hệ

· Các tab chức năng: trong đó chứa cấu trúc chính để xử lý văn bản và Công báo, tùy yêu cầu nghiệp vụ mà các cấu trúc này có dạng cây hoặc dạng bảng danh sách, cũng như các nút lệnh và thực đơn ngữ cảnh (context menu) phù hợp. 

· Thanh trạng thái (Statusbar): chứa thông tin NSD hiện tại và hướng dẫn sử dụng các phím tắt của các thao tác thường dùng

Nội dung và cấu trúc chi tiết của từng thành phần trên có thể khác nhau ở các phân hệ khác nhau, tùy theo thẩm quyền của NSD đối với phân hệ đó.

2. Các chức năng cơ bản của người sử dụng
2.1. Đăng nhập hệ thống

a) Mô tả giao diện

Màn hình đăng nhập có 2 trạng thái chính:

· Ttrước khi nhập tài khoản và mật khẩu của NSD [H2.1]

· Trạng thái sau khi nhập tài khoản và mật khẩu của NSD [H2.2]
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Hình 2.1 - Trạng thái màn hình trước khi đăng nhập
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Hình 2.2 - Trạng thái màn hình sau khi đăng nhập 

Giao diện màn hình đăng nhập hệ thống gồm 2 khu vực: 

· Khu thông tin tài khoản NSD ở bên trái: chứa hộp nhập Tên đăng nhập, hộp nhập Mật khẩu và nút lệnh Đăng nhập
· Khu danh sách các phân hệ ở bên phải lần lượt từ trên xuống dưới gồm Tiếp nhận văn bản, Biên tập văn bản, Xếp số Công báo, Duyệt văn bản và Công báo, Quản trị hệ thống, Danh mục tham chiếu
b) Các bước thực hiện 

Bước 1: NSD nhập thông tin tài khoản và mật khẩu 
 Từ màn hình ở trạng thái H2.1, NSD nhập định danh tài khoản và mật khẩu vào các hộp nhập tương ứng và nhấn nút Đăng nhập.

Bước 2: Hệ thống kiểm tra tài khoản và mật khẩu
· Nếu NSD nhập sai tài khoản hoặc mật khẩu, lỗi được thông báo ngay trên màn hình.

· Nếu NSD nhập đúng tài khoản và mật khẩu, hệ thống kiểm tra thông tin về phân quyền của NSD có tài khoản vừa nhập:

Bước 3: Hệ thống kiểm tra phân quyền của NSD
· Nếu NSD chỉ được quyền sử dụng 1 phân hệ, hệ thống sẽ đóng màn hình đăng nhập và chuyển vào màn hình của phân hệ đó.

· Nếu NSD có quyền sử dụng nhiều phân hệ, màn hình đăng nhập chuyển sang trạng thái H2.2, trong đó:

Mở khóa đối với các biểu tượng tương ứng với phân hệ được phép sử dụng 
Khóa đối với các biểu tượng tương ứng với phân hệ không được phép sử dụng 

Bước 4: NSD chọn phân hệ để làm việc

· Từ màn hình ở trạng thái H2.2, NSD nhấp chuột vào biểu tượng tương ứng với phân hệ cần sử dụng.

· Hệ thống đóng màn hình đăng nhập và chuyển vào màn hình của phân hệ được chọn.

2.2. Thoát khỏi hệ thống

Trong bất kỳ màn hình chính của phân hệ nào, NSD đều có thể thoát ra khỏi hệ thống (phân hệ hiện tại) bằng một trong các cách sau:

· Dùng chuột chọn menu Hệ thống, sau đó chọn submenu Thoát
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· Hoặc nhấp chuột vào nút [image: image9.png]


 trên thanh công cụ

· Hoặc nhấn tố hợp phím Alt- F4

Cửa sổ câu hỏi khẳng định mong muốn thoát khỏi hệ thống được hiển thị, nếu NSD đồng ý thì màn hình sẽ bị đóng lại, hệ thống kết thúc hoạt động.

2.3. Chuyển phân hệ chức năng

Trong bất kỳ màn hình chính của phân hệ nào, NSD có thể trở lại menu chính (màn hình đăng nhập) để chuyển sang phân hệ chức năng khác (nếu đã được phân quyền cho NSD đó) bằng một trong các cách sau:

· Dùng chuột chọn menu Hệ thống, sau đó chọn submenu Trở lại menu chính
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· Hoặc nhấn tố hợp phím Alt- F2

Nếu NSD có quyền sử dụng từ 2 phân hệ trở lên, hệ thống quay lại màn hình đăng nhập ở trạng thái đã đăng nhập (H2.2). Từ đây, NSD có thể chọn phân hệ khác mà không cần nhập lại tài khoản và mật khẩu.

2.4. Thiết lập cấu hình máy trạm
Trong bất kỳ màn hình chính của phân hệ nào, NSD đều có thể thiết lập lại tham số hệ thống qua các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình chính mỗi phân hệ, thực hiện một trong các cách sau:

· Dùng chuột chọn menu Hệ thống, sau đó chọn submenu Thiết lập cấu hình máy trạm
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím Alt-F3

Hệ thống hiển thị màn hình thiết lập tham số hệ thống máy trạm:
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Bước 2 : Nhập thông tin thiết lập tham số hệ thống:

· Mục Ứng dụng đọc file văn bản  nhấn nút [image: image13.png]


 để tìm thư mục cài đặt phần mềm đọc file DOC ( ví dụ: tìm thư mục OFFICE11, chọn file WINWORD.EXE).

· Mục Ứng dụng đọc file Công báo: nhấn nút [image: image14.png]


 để tìm thư mục cài đặt phần mềm độc file PDF ( Ví dụ tìm thư mục Foxit để chọn file Foxit Reader.exe).
· Mục Thư mục mặc định: nhấn nút  [image: image15.png]


 để tìm thư mục mặc định chứa file văn bản của máy trạm.
Nhấn nút [image: image16.png][ECT



 để lưu thông tin. Hệ thống đóng màn hình thiết lập tham số hệ thống và ghi các giá trị mới nhập.
2.5. Thay đổi mật khẩu

Trong bất kỳ màn hình chính của phân hệ nào, NSD đều có thể đổi mật khẩu của mình (phân hệ hiện tại) bằng một trong các cách sau:

· Dùng chuột chọn menu Hệ thống, sau đó chọn submenu Thay đổi mật khẩu.
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím Alt - F6.

Hệ thống hiển thị màn hình thay đổi mật khẩu.

NSD nhập thông tin thay đổi mật khẩu: mật khẩu hiện tại, mật khẩu mới, xác nhận mật khẩu (các thông tin nhập là bắt buộc). Sau khi nhập đầy đủ thông tin nhấn nút [image: image18.png][ chép nhén



 để kết thúc việc thay đổi mật khẩu.

2.6. Đăng nhập lại

Trong bất kỳ màn hình chính của phân hệ nào, NSD đều có thể đăng nhập lại bằng một trong các cách sau:

· Dùng chuột chọn menu Hệ thống, sau đó chọn submenu Đăng nhập lại
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· Hoặc nhấn tố hợp phím Alt- F1

Hệ thống quay lại màn hình đăng nhập ở trạng thái chưa đăng nhập (H2.1). Từ đây, NSD có thể nhập tài khoản và mật khẩu khác theo quy trình mô tả ở phần A. Đăng nhập hệ thống.

2.7. Kết xuất báo cáo

Trong bất kỳ màn hình chính nào, NSD cũng có thể kết xuất báo cáo:

a) Trích xuất Sổ đăng ký và đối chiếu văn bản.

Để kết xuất Sổ đăng ký và đối chiếu văn bản đăng Công báo, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình chính của phân hệ, NSD menu Báo cáo và chọn submenu Kết xuất Sổ đăng ký và đối chiếu văn bản.
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        Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình nhập khoảng thời gian cần thống kê văn bản. 
Bước 3: Nhập khoảng thời gian cần báo cáo.

Bước 4: Nhấn nút Chấp nhận để kết xuất báo cáo.

Kết quả: Hệ thống kết xuất thống kê ra file Excel, sau đó hiển thị nội dung file Excel ra màn hình.
b) Kết xuất báo cáo thống kê văn bản đăng Công báo
Để kết xuất báo cáo kết quả công tác, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình chính của phân hệ, NSD chọn menu Báo cáo và chọn submenu Kết xuất báo cáo thống kê văn bản đăng Công báo.
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       Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình nhập khoảng thời gian cần thống kê văn bản. 
Bước 3: Nhập khoảng thời gian cần báo cáo.

Bước 4: Nhấn nút Chấp nhận để kết xuất báo cáo.

Kết quả: Hệ thống kết xuất thống kê ra file Excel, sau đó hiển thị nội dung file Excel ra màn hình.
c) Kết xuất báo cáo tình hình thực hiện chuyên môn
Để kết báo cáo thống kê, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình chĩnh mỗi phân hệ, NSD nhấn menu Báo cáo và chọn submenu Kết xuất báo cáo tình hình thực hiện chuyên môn.
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Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình nhập khoảng thời gian cần thống kê văn bản. 
Bước 3: Nhập khoảng thời gian cần báo cáo.

Bước 4: Nhấn nút Chấp nhận để kết xuất báo cáo thống kê

Kết quả: Hệ thống mở file Excel kết xuất file báo cáo và hiển thị trên màn hình.
3. Các chức năng quản lý hiệu lực văn bản

Để quản lý thông tin hiệu lực văn bản, NSD có thể thực hiện các chức năng sau:

· Tìm kiếm văn bản

· Xem nội dung văn bản

· Nhập ngày bắt đầu có hiệu lực mới

· Tạm dừng hiệu lực văn bản

· Chấm dứt hiệu lực văn bản

· Thay thế văn bản

· Sửa đổi văn bản

3.1. Tìm kiếm văn bản cần xử lý hiệu lực
Để tìm kiếm văn bản, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình phân hệ Quản lý kho văn bản, NSD nhấn menu Tác vụ, chọn submenu Quản lý hiệu lực văn bản.

Hệ thống hiển thị màn hình quản lý hiệu lực văn bản.
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Bước 2: Nhập tiêu chí tìm kiếm, để hiển thị văn bản cần quản lý.

· Tìm kiếm đơn giản: Chỉ cần nhập một trong các tiêu chí tìm kiếm và nhấn nút [image: image24.png]


. Nếu tồn tại các văn bản có thông tin trùng với tiêu chí nhập tìm kiếm thì hiển thị danh sách các văn bản này.

· Tìm kiếm chi tiết: nhập đầy đủ tất cả các thông tin và nhấn nút [image: image25.png]


. Nếu tồn tại văn bản có đầy đủ các thông tin như thông tin đã nhập thì hệ thống hiển thị danh sách các văn bản này.

3.2. Xem nội dung văn bản

Để xem nội dung văn bản đã tìm được, thực hiện như sau:

· Chọn văn bản cần xem nội dung, sau đó nhấn tổ hợp phím Ctrl - O

· Hoặc: chọn văn bản cần xem nội dung, sau đó nhấn menu Tác vụ, chọn submenu Xem nội dung văn bản.

· Hoặc nhấp chuột phải vào văn bản cần xem nội dung, chọn menu tương tác Xem nội dung văn bản
Hệ thống hiển thị nội dung văn bản trên ứng dụng Microsoft Word, cho phép xem nội dung văn bản

3.3. Thiết lập bắt đầu hiệu lực mới của văn bản
Trong trường hợp văn bản khi tiếp nhận chưa nhập Ngày bắt đầu có hiệu lực, thì có thể nhập bổ sung ngày bắt đầu có hiệu lực mới, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Mở menu Tác vụ, chọn Quản lý hiệu lực văn bản. Hệ thống hiển thị cửa sổ tìm kiếm, gõ số hiệu văn bản cần bổ sung hiệu lực, nhấn nút tìm kiếm

Trên danh sách văn bản sau khi tìm kiếm, thực hiện một trong 2 cách sau:

· Chọn chuột trái vào văn bản cần bổ sung Ngày bắt đầu có hiệu lực, nhấn nút Bắt đầu hiệu lực ở cuối cửa sổ.

· Hoặc chọn chuột phải vào văn bản vàn menu tương tác Ngày bắt đầu hiệu lực văn bản.
Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin hiệu lực văn bản.
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Bước 2: Nhập văn bản căn cứ bắt đầu hiệu lực
Nhập ít nhất 2 ký tự vào ô nhập Văn bản căn cứ ngày bắt đầu có hiệu lực và nhấn Enter để hiển thị danh sách văn bản cho phép chọn.

Hoặc nhập trực tiếp tên đây đủ của văn bản căn cứ.

Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin, NSD nhấn nút Chấp nhận để lưu thông tin. Ngày bắt đầu hiệu lực mới được hiển thị lên cột Ngày bắt đầu hiệu lực tương ứng với văn bản được chọn.

Chú ý:Chức năng Ngày hiệu lực mới chỉ thực hiện khi tiếp nhận văn bản nhưng chưa nhập ngày bắt đầu có hiệu lực.

3.4. Tạm dừng hiệu lực của văn bản
Khi có văn bản yêu cầu tạm dừng một văn bản đã có hiệu lực, thực hiện tạm dừng hiệu lực văn bản qua các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình quản lý hiệu lực văn bản, sau khi đã tìm kiếm. Chọn văn bản cần tạm dừng hiệu lực (văn bản đã có hiệu lực và đã xuất bản), thực hiện một trong các cách sau:

· Nhấn nút [image: image27.png]|| Tam dimg higu luc



.

· Hoặc nhấp chuột phải vào văn bản cần tạm dừng, chọn menu tương tác Tạm dừng hiệu lực văn bản

Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin:
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Bước 2: Nhập văn bản căn cứ tạm dừng hiệu lực
· Nhập trực tiếp tên văn lên ô nhập

· Hoặc nhập ít 2 chữ số có trong tên văn và nhấn Enter để hiển danh sách văn bản cho phép chọn.

Bước 3: Nhấn nút Chấp nhận để xác nhận tạm dừng hiệu của văn bản.

3.5. Chấm dứt hiệu lực của văn bản
Khi có yêu văn bản yêu cầu chấm dứt liệu lực một văn bản đã có hiệu lực, để chấm dứt hiệu lực văn bản, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình quản lý hiệu lực văn bản, sau khi đã tìm kiếm. Chọn văn bản cần chấm dứt hiệu lực (văn bản đã có hiệu lực và đã xuất bản), thực hiện một trong 2 cách sau: 

· Nhấn nút [image: image29.png]| Chém dit higu luc



. 

· Hoặc nhấp chuột phải vào văn bản cân chấm dứt, chọn menu tương tác Chấm dứt hiệu lực

Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin chấm dứt hiệu lực.
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Bước 2: Nhập văn bản căn cứ chấm dứt hiệu lực:

· Nhập trực tiếp tên văn bản căn cứ lên ô nhập.

· Hoặc nhập ít nhất 2 chữ số có trong số hiệu văn bản và nhấn Enter để hiển thị danh sách văn bản cho phép chọn.

Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin, nhấn nút Chấn nhận để xác nhận chấm dứt hiệu lực văn bản đã chọn.
3.6. Thay thế văn bản đã đã ban hành bằng văn bản khác
Khi có văn bản yêu cầu thay thế văn bản đã có hiệu lực, để thay thế văn bản, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình quản lý hiệu lực văn bản, sau khi đã tìm kiếm. Chọn văn bản cần thay thế (văn bản đã có hiệu lực), thực hiện một trong 2 cách sau:

· Nhấn nút [image: image31.png]| Thay thé vén ban



.

· Hoặc nhấp chuột phải vào văn bản muốn thay thế, chọn menu tương tác Thay thế văn bản.

Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin:
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Bước 2: Nhập thông tin văn bản thay thế
· Nhập trực tiếp tên văn bản thay thế lên ô nhập Văn bản thay thế

· Hoặc nhập ít nhất 2 chữ số có trong tên văn bản và nhấn Enter để hiển thị danh sách văn bản cho phép chọn.

Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin, nhấn nút Chấp nhận để xác nhận thay thế văn bản.

3.7. Sửa đổi quy định trong văn bản đã ban hành
Khi có văn bản yêu cầu sửa đổi một văn bản đã có hiệu lực, để sửa đổi thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình quản lý hiệu lực văn bản, sau khi đã tìm kiếm. Chọn văn bản cần sửa đổi (văn bản đã có hiệu lực), thực hiện một trong 2 cách sau:

· Nhấn nút [image: image33.png]| Sim d8i vén ban



.

· Hoặc nhấp chuột phải vào văn bản muốn sửa đổi, chọn menu Sửa đổi văn bản
Hệ thống hiển thị màn hình nhập
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Bước 2: Nhập văn bản căn cứ sửa đổi
· Nhập trực tiếp tên văn bản thay thế lên ô nhập Văn bản căn cứ sửa đổi

· Hoặc nhập ít nhất 2 chữ số có trong tên văn bản và nhấn Enter để hiển thị danh sách văn bản cho phép chọn.

Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin, NSD nhấn nút Chấp nhận để xác nhận việc sửa đổi.

PHẦN III - PHÂN HỆ TIẾP NHẬN VĂN BẢN
1. Giao diện màn hình tương tác

1.1. Cấu trúc màn hình chính
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Các văn bản mới được tiếp nhận được hiển thị như hình trên trong màn hình chính của phân hệ Tiếp nhận văn bản, trong đó:

· Bên trái màn hình là danh sách các cơ quan ban hành văn bản, cơ quan nào có văn bản được tiếp nhận có tên thể hiện bằng chữ đậm và số lượng văn bản kèm theo.

· Bên phải màn hình là danh sách các văn bản được tiếp nhận của 1 cơ quan ban hành được chọn ở bên trái. 
· Phía dưới danh sách văn bản là khu vực thông tin trích yếu văn bản, ngày nhận văn bản và người đã gửi văn bản đến CQCB. Khu vực này hiển thị thông tin tương ứng với văn bản đang được chọn trong danh sách văn bản.

· Phía dưới khu vực thông tin trích yếu là các nút lệnh: 

· Xem nội dung: xem nội dung văn bản ở chế độ Read Only (không được sửa) 
· Chuyển biên tập: chuyển các văn bản sang bộ phận Biên tập để tiến hành hiệu chỉnh theo quy định
· Xóa văn bản: xóa hoàn toàn văn bản 
· Trả lại: trả lại văn bản cho CQBH 

1.2. Thanh công cụ
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 Tiếp nhận văn bản mới 
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 Xem nội dung văn bản
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 Cập nhật thông tin văn bản
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 Chuyển bộ phận biên tập
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 Đề xuât trả lại CQBH
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 Xem thông tin văn bản
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 Nạp lại danh sách
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 Tìm kiếm
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 Thoát khỏi chương trình




1.3. Các tab chức năng 
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· Tab Văn bản mới nhận chứa danh sách các văn bản vừa tiếp nhận từ cơ quan ban hành, có thể đã có file văn bản hoặc không.

· Tab Văn bản đã trả lại CQBH chứa danh sách văn bản đã thông báo cho cơ quan ban hành biết về việc đã bị trả lại hoặc cần hiệu chỉnh.

1.4. Cấu trúc menu Tác vụ
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1.5. Một số biểu tượng trạng thái văn bản trong quá trình tiếp nhận

· Văn bản có file nội dung đi kèm
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 Văn bản đã quá hạn đăng công báo

2. Các chức năng chính

2.1. Tiếp nhận văn bản mới

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Tiếp nhận văn bản, chọn tab Văn bản mới nhận. Mở cửa sổ nhập thông tin văn bản mới bằng một trong cách sau:

· Chọn menu Tác vụ, chọn tiếp submenu Tiếp nhận văn bản mới
· Hoặc nhấp chuột vào nút [image: image48.png]


 trên thanh công cụ (là nút đầu tiên từ bên trái sang). 

· Hoặc nhấp chuột phải trên danh sách văn bản (bên phải màn hình) để hiện menu tương tác, sau đó chọn submenu Tiếp nhận văn bản mới
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl-N 

Bước 2: Cửa sổ Thông tin văn bản hiện ra, nhập thông tin vào các trường và ấn phím Enter để chuyển vị trí giữa các hộp nhập thông tin (Xem chi tiết cách nhập từng trường ở phần dưới).

Bước 3: Lưu thông tin văn bản bằng cách nhấp chuột vào nút Lưu hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl-S. Hệ thống kiểm tra các thông tin vừa nhập, nếu không có lỗi thì ghi thông tin văn bản, đóng cửa sổ Thông tin văn bản và quay lại tab Văn bản mới:

· Trên cây danh sách CQBH, tại nút tương ứng với CQBH đã gửi văn bản, số lượng văn bản tiếp nhận tăng thêm 1

· Trên danh sách văn bản, tên văn bản mới nhập được hiển thị.

(Các lỗi nếu phát sinh trong quá trình nhập thông tin văn bản đều được thông báo bằng chứ đỏ đậm phía trên màn hình.)

Kết quả: Văn bản mới được hiển thị trên danh sách văn bản thuộc phân hệ Tiếp nhận văn bản ở bên trái màn hình

Chú ý: Phần mềm cho phép NSD lưu thông tin văn bản khi tiếp nhận mà không cần kèm file, và có thể cập nhật thông tin này sau.

Cách nhập các thông tin chi tiết trên màn hình văn bản:

Nhập thông tin Cơ quan ban hành

Nhập toàn bộ hoặc một phần tên cơ quan, sau đó gõ Enter, hệ thống tìm tên cơ quan trong danh sách có sẵn chứa 

· Nếu không tìm thấy tên phù hợp, hệ thống báo lỗi để nhập lại.

· Nếu tìm thấy 1 kết quả phù hợp, hệ thống hiển thị trên toàn bộ tên cơ quan ban hành và chuyển tới hộp nhập tiếp theo.

· Nếu tìm thấy 2 kết quả phù hợp trở lên, hệ thống hiển thị cửa sổ chứa danh sách kết quả đó để NSD có thể chọn.

Nhập thông tin Lĩnh vực

Nhập đầy đủ tên lĩnh vực hoặc gõ phím Enter lên ô nhập Lĩnh vực, hệ thống hiển thị danh sách lĩnh vực cho phép chọn.
Nếu bỏ qua không nhập lĩnh vực cho văn bản, NSD nhấn Tab trên bàn phím để di chuyển đến ô nhập tiếp theo, hoặc nhấn chuột vào ô nhập tiếp theo
Nhập thông tin Loại văn bản

Nhập toàn bộ hoặc một phần loại văn bản, sau đó gõ Enter, hệ thống tìm tên loại văn bản trong danh sách có sẵn tương ứng với loại cơ quan của cơ quan ban hành: 

· Nếu không tìm thấy loại phù hợp, hệ thống báo lỗi để nhập lại.

· Nếu tìm thấy 1 kết quả phù hợp, hệ thống hiển thị tên loại văn bản và chuyển tới hộp nhập tiếp theo.

· Nếu tìm thấy 2 kết quả phù hợp trở lên, hệ thống hiển thị cửa sổ chứa danh sách kết quả đó để NSD có thể chọn.

NSD có thể đánh dấu chọn nhiều CQBH trong trường hợp văn bản do liên cơ quan cùng phối hợp để ban hành.
Nhập ngày ban hành
NSD chỉ cần gõ ngày, tháng, năm ban hành văn bản (theo định dạng dd/mm/yyyy) mà không cần gõ các dấu /, hệ thống sẽ tự động thêm vào cho đúng định dạng. Ngày hoặc tháng <10 cần nhập thêm số 0 ở phía trước, ví dụ ngày 01/012011.
Ngày có hiệu lực

Sau khi nhập ngày ban hành chỉ cần gõ Enter hệ thống sẽ tự động tính và hiển thị ngày có hiệu lực của văn bản theo cấu hình đã định

Ngày nhận bản gốc

Nếu NSD gõ Enter sau khi nhập ngày có hiệu lực thì hệ thống tự động lấy ngày ban hành để hiển thị. Nếu muốn nhập ngày khác thì NSD gõ vào ô này
Hạn đăng Công báo

Sau khi nhập ngày nhận bản gốc, NSD gõ Enter để hệ thống tự động tính hạn đăng công báo theo cấu hình đã định và hiển thị, nếu muốn nhập ngày khác NSD tự gõ vào ô này
Người gửi:

Sau khi nhập ngày bắt đầu có hiệu lực, NSD gõ Enter để hệ thống tự động hiển thị tên cơ quan ban hành văn bản
E-mail:
Sau khi nhập hạn đăng công báo, NSD gõ Enter để hệ thống tự động hiển thị email của cơ quan ban hành văn bản
Nhập file văn bản - trường hợp thông thường 
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Nhập chuột vào nút [image: image51.png]


 (bên phải ô nhập file văn bản), hệ thống mở cửa sổ chọn thư mục và file văn bản.

Sau khi chọn file văn bản, NSD có thể xem lại mở văn bản để xem nội dung bằng cách nhấp chuột vào nút Xem nội dung. 
Chú ý: có thể chọn cùng lúc nhiều file văn bản

Nhập file văn bản - trường hợp văn bản có kèm phụ lục

Nhập chuột vào nút [image: image52.png]


 bên phải ô nhập file văn bản, hệ thống mở cửa sổ chọn thư mục và nhiều file. Sau khi chọn file văn bản và các phụ lục kèm theo, cửa sổ Thông tin văn bản hiển thị danh sách các file vừa chọn như hình dưới
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 để loại bỏ văn bản khỏi danh sách

Dùng nút [image: image55.png]


, [image: image56.png]


 để thay đổi thứ tự các file trong danh sách..

Sau khi chọn các file, mở lại để xem toàn văn văn bản bao gồm các phụ lục bằng cách nhấp chuột vào nút Xem nội dung. 
Nhập văn bản liên quan

Bước 1. Nhấn nút “Thêm”

Bước 2. Nhập thông tin văn bản liên quan:

· Chọn “Loại văn bản”

· Nhập “Văn bản”: Nhập ít nhất 2 ký tự trong số, ký hiệu văn bản và nhấn Enter để hiển thị danh sách chọn.

Bước 3. Nhấn nút “Ghi” để lưu thông tin văn bản liên quan

2.2. Cập nhật thông tin văn bản

Văn bản khi tiếp nhận có thể được sửa đổi một số thông tin. Để sửa đổi thông tin cần thực hiện các bước sau:

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Tiếp nhận văn bản, chọn tab Văn bản mới nhận.
Bước 2: Chọn cơ quan ban hành có văn bản cần sửa đổi thông tin trên cây danh sách CQBH.

Bước 3: Chọn văn bản cần sửa thông tin trên danh sách văn bản (bên phải màn hình)

Bước 4: Mở cửa sổ Thông tin văn bản để cập nhật bằng một trong các cách sau:

· Chọn menu Tác vụ, chọn tiếp submenu Cập nhật thông tin văn bản
· Hoặc nhấp chuột vào nút [image: image57.png]


 trên thanh công cụ (nút thứ 3 nằm ở góc trái trên màn hình). 

· Hoặc nhấp chuột phải vào tên văn bản cần cập nhật để hiển thị menu tương tác, sau đó chọn sub menu Cập nhật thông tin văn bản
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl-M

Kết quả: Cửa sổ Thông tin văn bản hiện ra với toàn bộ các mục thông tin của văn bản, cho phép chỉnh sửa trên đó.

Bước 5: Chỉnh sửa thông tin vào các mục và ấn phím Enter để chuyển vị trí giữa các hộp nhập thông tin tương tự như khi nhập thông tin văn bản mới. 

Chú ý: những hộp nhập màu vàng là những thông tin bị khóa không được thay đổi.

Bước 6: Nhấn tổ hợp phím Ctrl-S hoặc chọn nút Ghi để lưu thông tin cập nhật tương tự như khi nhập thông tin văn bản mới.
2.3. Lấy file từ Website Công báo

Trong quy trình tiếp nhận văn bản điện tử, CQBH có thế gửi file văn bản mới qua giao diện của website Công báo. Sau đó hệ thống định kỳ chuyển file văn bản đó về máy chủ. NSD cũng có thể yêu cầu lấy file văn bản này tại thời điểm bất kỳ thông qua trình tư sau:

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Tiếp nhận văn bản, chọn tab Văn bản mới nhận.

Bước 2: Nhấp chuột phải vào tên văn bản để hiển thị menu tương tác, chọn chức năng Lấy file từ Website Công báo.
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Kết quả: Phần mềm Công báo điện tử kiểm tra và lấy file nội dung văn bản (do CQBH gửi qua website Công báo) mới nếu có, xuất hiện biểu tượng [image: image60.png]


 trên dòng tương ứng với văn bản. 

2.4. Xem nội dung văn bản

Phần mềm cho phép xem nội dung toàn văn của văn bản bằng công cụ soạn thảo thông dụng như Microsoft Word, OpenOffice (Xem chức năng Thiết lập tham số hệ thống để xem cách liên kết ứng dụng này vào phần mềm Công báo điện tử). Ở chế độ xem, văn bản chỉ hiển thị nội dung mà không cho phép phép chỉnh sửa nội dung văn bản đó (Read Only). Các bước thực hiện chức năng này được tiến hành theo trình tự sau:

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Tiếp nhận, chọn tab Văn bản mới nhận.
Bước 2: Chọn cơ quan ban hành có văn bản cần sửa đổi thông tin trên cây danh sách CQBH.

Bước 3: Trên danh sách văn bản ở bên trái màn hình, chọn văn bản cần xem nội dung, sau đó nhấn phím Ctrl-O hoặc nhấn nút Xem nội dung văn bản ở góc phía dưới bên trái màn hình; hoặc nhấn chuột phải vào văn bản cần xem để hiện thị menu tương tác và chọn chức năng Xem nội dung văn bản.

[image: image61.png].

Tiép nhén vén bén méi cun

Caprhitthingtin vinbin  cula

Xem i cing vén bén oo

Chuyén biéntép cup
B2 xuéttra b oo quan ban hinh CuR
Tim kém cur
Qun I igu e vin bin

Léy fletir webste Cong béo

Nap b danh séch s




Kết quả: Nội dung văn bản hiển thị dưới dạng cửa sổ văn bản của ứng dụng soạn thảo ở chế độ Read Only.

2.5. Chuyển Biên tập
Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Tiếp nhận văn bản, chọn tab Văn bản mới nhận.
Bước 2: Chọn cơ quan ban hành có văn bản chuyển trên cây danh sách CQBH.

Bước 3: Chọn văn bản cần chuyển trên danh sách văn bản (bên phải màn hình). Có thể chuyển nhiều văn bản cùng lúc bằng cách đánh dấu vào các hộp chọn [image: image62.png]


 ở cột ngoài cùng bên phải.

Bước 4: Chuyển các văn bản được chọn sang bộ phận Biên tập bằng một trong các cách sau:

· Chọn menu Tác vụ, chọn tiếp submenu Chuyển  biên tập
· Hoặc nhấp chuột vào nút [image: image63.png]


trên thanh công cụ 

· Hoặc nhấp chuột phải vào tên văn bản cần cập nhật để hiển thị menu tương tác, sau đó chọn sub menu Chuyển biên tập
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl-D
Kết quả: văn bản được chọn không còn hiển thị trên danh sách văn bản thuộc phân hệ Tiếp nhận văn bản nữa. Nếu muốn xem văn bản này, phải chuyển sang màn hình phân hệ Biên tập văn bản.
Chú ý: Hệ thống cho phép chuyển biên tập cả những văn bản chỉ mới nhập thông tin văn bản mà chưa có file đính kèm
2.6. Đề xuất trả lại văn bản cho cơ quan ban hành
Trong quá trình xếp số, nếu xác định văn bản cần phải được chính CQBH hiệu chỉnh thì NSD sẽ đề xuất lãnh đạo trả lại cho CQBH, trình tự thao tác này được thực hiện như sau:

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Tiếp nhận, chọn tab Văn bản mới nhận
Bước 2: Chọn CQBH có văn bản cần yêu cầu xử lý trong danh sách (bên phải màn hình).

Bước 3: Chọn văn bản từ danh sách ở bên phải màn hình.

Bước 4: NSD đề xuất trả lại cho CQBH bằng một trong các cách sau:

· Nhấn nút Đề xuất trả lại ở phía dưới danh sách

· Hoặc chọn menu Tác vụ, chọn tiếp submenu Đề xuất trả lại CQBH 
· Hoặc nhấp chuột phải vào tên văn bản cần cập nhật để hiển thị menu tương tác, sau đó chọn sub menu Đề xuất trả lại cơ quan ban hành.
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl-R

Bước 5: Cửa sổ Đề xuất trả lại xuất hiện để NSD nhập lý do trả lại và nhấn nút Chấp nhận. Trong trường hợp NSD chọn nút Bỏ qua, tác vụ đề xuất trả lại văn bản cho CQBH bị hủy.

Kết quả: Các văn bản được đề xuất trả lại sẽ không hiển thị tại danh sách văn bản trong màn hình chính của phân hệ Xếp số Công báo mà hiển thị trong danh sách văn bản thuộc tab Duyệt trả lại văn bản cho CQBH trên màn hình phân hệ Duyệt Văn bản và Công báo.

2.7. Tiếp nhận lại văn bản sau khi cơ quan ban hành hiệu chỉnh theo yêu cầu
Trong trường muốn lấy lại (hồi phục) văn bản đã được trả về cơ quan ban hành, NSD không cần tiếp nhận lại văn bản mà chỉ cần thực hiện thao tác “Hồi phục văn bản”theo các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình phân hệ Tiếp nhận văn bản, chọn tab Văn bản đã trả lại CQBH.

Bước 2: Chọn CQBH có văn bản (bên trái màn hình)

Bước 3: Chọn chuột phải vào văn bản trong danh sách (bên phải màn hình), sau đó chọn menu tương tác Tiếp nhận lại.
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Kết quả: Văn bản biến mất khỏi danh sách màn hình Văn bản đã trả lại CQBH và hiển thị trên danh sách màn hình tab Văn bản mới nhận.

2.8. Tìm kiếm văn bản
Trong trường hợp muốn tìm kiếm thông tin của một văn bản, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình phân hệ Tiếp nhận văn bản, thực hiện một trong các cách sau:

· Nhấn tổ hợp phím Ctrl - F.

· Hoặc nhấn nút [image: image67.png]


 trên thanh công cụ.

· Hoặc nhấn menu Tác vụ, chọn submenu Tìm kiếm.

Hệ thống hiển thị màn hình tìm kiếm cho phép nhập tiêu chí tìm kiếm.
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Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm:

· Tìm kiếm đơn giản: Chỉ cần nhập một trong các tiêu chí tìm kiếm và nhấn nút [image: image69.png]


. Nếu tồn tại văn bản có thông tin trùng với tiêu chí tìm kiếm thì hiển thị danh sách văn bản có nội dung tương ứng với tiêu chí nhập.
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· Tìm kiếm nâng cao: nhập đầy đủ tất cả các thông tin và nhấn nút [image: image71.png]


. Nếu tồn tại văn bản có đầy đủ các thông tin đã nhập thì hệ thống hiển thị văn bản lên danh sách phía dưới.
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PHẦN IV - PHÂN HỆ BIÊN TẬP
1. Giao diện màn hình tương tác

1.1. Cấu trúc màn hình chính
[image: image73.png]Thash cong cy

‘Thanh tiéu dé
Menu clyirc nang . Danh séch van ban
Tab chite néng
théng_Tiovu Bdocéo Troudp
RPN S PG Y]
Bient2p Cng 40| Van biin chi xép sb._|_Cang bd v han mé s4p dang Cong béo
Cong bao $6 13 + 14 (14/01/2012) | Trang thé: Dang xép s
3 Dang xép s (2 cudn) e R —
L - (i cuyetoernmae ] [ toonae | Téng sbivang: 8Strang
5611+ 12(12012012) Dan trang Céng béo_| iKhéng c6] [R] © N dung: 84 tran
9-ang bién tip (3 cun) L T oo 1 23 (O © i
5601+ 02 09D42013) [ Teomucme | pnengear [2] © M uc: Otrang
$609+10 10M172012)
5607 + 03 @7ID12012) S e Uituinia | (obuc wvin
Soimeeny | Danh sach van ban (G,U,T,D,C) [ s ] (oBscHoniirtavantin]
Ghn iy (1 cuény Ve oA Ty ban i Thirang [ Do rena  SL rang]

L6 34 man0s12007)

34 PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
@b xuit bin

P Gy ban nhan dan tinh Binh Thuin
G- Ham 2012 2 cuén) i
RS AN Guyét Ginh 55 4172011/Q0-UBND. aonaion 1 s 9
G- Ham 2010 (1 cudn) E“OW ol 2
3y phi G- Hm 2009 (1 cudn) Phuc e nhé cira 41 QBGP doc 2
Cay phan cap G- Ham 2008 5 cubn) Guy dinh kem 41 QBGP doc s
O Ham 2007 (32 cubn) Guyé dnh o6 420201110-LEND o201 0 7 s
G- Nam 2006 (32 cun) 42 0par doc iz H
iy ban nhan dén huyén Phii Quy
Guyét ainh 55 10:2011/00-UBND. 2820011 18 2 5
L Guyet_ainh_sinh_muc_chi_2012.oc [l 5
uyét Gk 55 172011/QB-UBND. 2820011 2 E R
1 6D_UBND_huyen_siao_k toan_2012.d0c ] P
iy ban nhan dén huyén Tuy Phong
Guyét ainh 55 07:2011/06-UBND 220011 El R
6D GPPL 07-2011-TUYPHONG dos ] 18
Guyét dinh 55 08:2011/06-UBND 220011 Ed E s
LG GPPL 08.2011-TUYPHONG dos ] 3
PHAN VAN BAN KHAC
-Gy ban nhan dan tinh Binh Thuan
- Guyétdinh <6 2833108-UEND o201 n a1
| 2683 b dos I

Binh Thuan.
e aing Cong béo: 041020012

Quyét dinh s6 4112011/0D-UBND ngiay 30/1212011 v viéc ban hanh Quy dinh nguyén tac va don gia bdi thudng thiét hai vé tai san khi Nha nwc thu hdi dat dé xay dyng cac cong trinh trén dia ban tinh

Mgy nnén bén ghc: 050172012

[Cxem e cung vniin ] [ st v cung vinin

Con 8 s v i) Lo 08 v

“Aaminstractor (achin)

Tén ngudi sir dung

11.D: Trinh cluyét s6 Cong bo_Ctri-Delete: X 56 Céng béo Cir-

Huwdng dan sir dung phim tat

Xem 61 cing vén bén_Cir-E Sira ndi dng vén bén |

Trich yéu vin bin Ce it léah




Các văn bản đang ở khâu xếp số được hiển thị như hình trên trong màn hình chính của tab Biên tập Công báo, trong đó: 

· Bên trái màn hình là danh sách các cơ quan ban hành văn bản, cơ quan nào có văn bản đang biên tập có tên thể hiện bằng chữ đậm và số lượng văn bản kèm theo.

· Bên phải trên màn hình là thông tin số Công báo và các nút lệnh:

· Trình duyệt mục lục: trình lãnh đạo duyệt danh sách văn bản đã chọn vào số công báo đang xếp.
· Dàn trang Công báo: sắp xếp văn bản cho cuốn Công báo.
· Tạo mục lục: Tạo mục lục cho số Công báo, nếu mục đã được tạo nút Tạo mục lục chuyển thanh nút Tạo lại mục lục 

· Trình duyệt: Chuyển cuốn Công báo đã dàn trang hoàn chỉnh lên cấp trên kiểm tra và duyệt xuất bản.
· Xuất bản lại: Xuất bản lại cuốn Công báo đã xuất bản , NSD không cần rút cuốn Công báo đã xuất bản .
· Bên phải giữa màn hình là danh sách các văn bản đang biên tập của 1 cơ quan ban hành đã được chọn từ bên trái. Những văn bản bao gồm nhiều file văn bản (thường là loại văn bản có kèm phụ lục tách rời hoặc có trang ngang xen giữa những trang dọc hoặc văn bản được cắt thành nhiều file để chọn vào nhiều số công báo rời nhau) được thể hiện bằng cấu trúc cây trên danh sách văn bản.
· Phía dưới danh sách văn bản là khu vực thông tin trích yếu văn bản, hạn đăng cuốn Công báo. Khu vực này hiển thị thông tin tương ứng với văn bản đang được chọn trong danh sách văn bản.

· Phía dưới khu vực thông tin trích yếu là các nút lệnh: 

· Xem nội dung văn bản: xem nội dung văn bản ở chế độ Read Only (không được sửa) 
· Sửa nội dung văn bản: sửa nội dung văn bản trong quá trình biên tập (Lưu ý: để mở được văn bản cần sửa nội dung cần đóng tất cả các ứng dụng Word đang mở)
·  Chọn bổ sung văn bản: Bổ sung văn bản vào số Công báo. 

· Loại bỏ văn bản:. loại bỏ văn bản ra khỏi số Công báo
1.2. Thanh công cụ
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 Tạo số Công báo mới
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 Xóa số Công báo
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 Chọn văn bản vào số Công báo
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 Loại bỏ văn bản khỏi số Công báo
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 Trình duyệt số Công báo
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 Yêu cầu xử lý văn bản
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 Xem toàn văn nội dung số Công báo
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 Xem thông tin văn bản
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 Xem nội dung văn bản
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 Tìm kiếm văn bản

[image: image84.png]


 Nạp lại danh sách
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 Thoát khỏi chương trình


1.3. Các tab chức năng
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· Tab Biên tập Công báo là màn hình chính cho phép NSD tiến hành các thao tác biên tập 1 cuốn Công báo mới từ tập hợp các văn bản đã được duyệt đăng Công báo.

· Tab Văn bản chờ xếp số là màn hình chứa danh sách các văn bản đang biên tập, là nguyên liệu đầu vào để xây dựng số Công báo mới.

· Tab Công bố văn bản mới sắp đăng Công báo là màn hình cho phép NSD quản lý viên công bố/rút công bố trên website đối với các văn bản chuẩn bị đăng Công báo.
1.4. Cấu trúc menu Tác vụ
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1.5. Một số biểu tượng trạng thái văn bản trong quá trình xếp số

· Văn bản có file nội dung đi kèm
· Văn bản đã quá hạn đăng Công báo
Chữ Mục lục, Nội dung: có màu đỏ: nội dung mục lục, nội dung số công báo đã bị thay đổi
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2. Các chức năng xử lý số Công báo thường
2.1. Tạo số Công báo mới

Bước 1: Trên màn hình phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo.

Bước 2: Để tạo số Công báo mới , NSD có thể sử dụng một trong các cách sau:

· Nhấn nút [image: image89.png]


 trên thanh công cụ

· Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl-N

· Hoặc nhấp chuột phải vào mục Đang xếp số để hiển thị menu tương tác, chọn chức năng Tạo mới số Công báo
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Bước 3: Hệ thống hiển thị cửa sổ nhập ngày dự kiến xuất bản số Công báo (ngày xuất bản mặc định là ngày hiện tại), NSD nhập ngày dự kiến xuất bản và nhấn nút Chấp nhận . Trong trường hợp NSD nhất nút Bỏ qua, tác vụ tạo số Công báo mới bị hủy.
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Kết quả: Số Công báo mới được bổ sung vào danh sách Đang xếp số.
2.2. Xếp văn bản vào số Công báo đang biên tập

a) Chọn văn bản đưa vào số Công báo đang biên tập
NSD cần chọn các văn bản vào số Công báo đang xếp để tạo nội dung của số Công báo đó. Các bước được tiến hành như sau:

Bước 1: Trên màn hình phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo.

Bước 2: Chọn số Công báo cần biên tập trong mục Đang xếp số hoặc Cần hiệu chỉnh
Bước 3: Mở cửa sổ chọn văn bản vào số Công báo đã chọn bằng cách thực hiện một trong các thao tác sau:

· Nhấn nút [image: image92.png]


 trên thanh công cụ
· Hoặc nhấn nút Chọn bổ sung văn bản tại phía dưới bên phải màn hình.
· Hoặc nhấn phím Insert 

· Hoặc nhấp chuột phải trên Danh sách văn bản, sub menu chức năng hiện ra, sau đó chọn Chọn bổ sung văn bản.

[image: image93.png]Taosh Congbéoméi  culn

X6a 56 Céng b CuDaiete
Chonbbsung vénbin nsert
Loaib vén bén Delete

Xemndichng Céngbéo o6
Trinh duyét b Céngbdo  cil-D




Bước 4: Cửa sổ Chọn bổ sung văn bản xuất hiện, hiển thị danh sách các văn bản đã được duyệt đăng. Chọn văn bản rồi nhấn nút Chấp nhận. 
Lưu ý: 
Cho phép đánh dấu chọn 1 file bất kỳ trong 1 văn bản, thay vì phải chọn cả văn bản. Chú ý trong danh sách văn bản của màn hình Chọn văn bản:

· Những văn bản chưa có file vẫn hiển thị để biên tập viên có thể bổ sung file bằng cách cập nhật thông tin văn bản

· Văn bản chỉ có 1 file: không hiện file văn bản. Người dùng đánh dấu chọn chính văn bản cần đưa vào số Công báo đang xếp.

· Văn bản có nhiều file: hiển thị tất cả các file văn bản chưa được đưa vào số Công báo nào theo thứ tự đính kèm khi tiếp nhận.

NSD có thể chọn từng file để gắn vào số công báo đang xếp, những file này sẽ không được hiển thị trên cây của văn bản nữa. 
Những file chưa được chọn còn lại vẫn hiển thị. Trường hợp văn bản đó chỉ còn 1 file chưa được đưa vào số Công báo nào thì chỉ hiển thị file còn lại đó 

Khi tất cả file của văn bản đã được xếp vào số công báo thì văn bản không hiển thị tại tab Văn bản chờ xếp số nữa.
Ngoài ra trên màn hình Chọn văn bản có hiển thị thông tin tính tổng số trang văn bản được chọn trong danh sách văn bản.

[image: image94.png]PR — Tong o ang: o rang
VAn bén [géy ban hénh | File | 58 trang 1]
PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
Uy ban nhén dén finh
L quyét dinh s 341201 105-UEND. 1211202011
HDHD huyén Binh Dai

ENgm quyét s 7812011NG-HEND. 24M17201 E

Nghi quyét 58 79/2011NG-HOND 24n12011
Nk quyét 58 80/2011NG-HOND 24n12011
PHAN VAN BAH KHAC
& 15 bon ahin dan i
Quyét dinh s6 2902108-UBND 151212011
Céng vén s6 55141UBND-KTN 29112011
Hubng dén s SE66HD-UBND o7A212011

Hutng dén Enter - Chép nhén  Esc - Thodt Crdprnén [ B5aus





Có thể chọn nhiều văn bản bằng cách đánh dấu hộp chọn ở cột thứ 2 bên trái trên danh sách; hoặc chọn tất cả các văn bản bằng cách nhấn tổ hợp phím Ctrl-A.
Nếu NSD nhấn nút Bỏ qua hoặc phím Esc thì cửa sổ này đóng lại, tác vụ chọn bổ sung văn bản bị hủy.

Kết quả: Các văn bản được chọn sẽ được xếp vào số Công báo, được phân nhóm và sắp xếp theo thứ tự ưu tiên lần lượt theo cơ quan ban hành - loại văn bản - số ký hiệu văn bản - ngày ban hành

b) Loại bỏ văn bản khỏi số Công báo đang biên tập
Để loại bỏ văn bản ra khỏi số Công báo, NSD cần thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên cửa sổ phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo
Bước 2: Chọn số Công báo trong mục Đang xếp số, Đang biên tập hoặc Cần hiệu chỉnh trong danh sách Số phát hành bên trái màn hình
Bước 3: Chọn văn bản trong danh sách thuộc số Công báo được chọn
Bước 4: Thực hiện loại bỏ văn bản bằng một trong các thao tác sau:

· Nhấn nút Loại bỏ văn bản phía dưới bên phải màn hình.

· Hoặc nhấn nút [image: image95.png]


 trên thanh công cụ

· Hoặc nhấn phím Delete 

· Hoặc nhấp chuột phải vào tên văn bản trên danh sách văn bản muốn loại khỏi số Công báo, sau đó chọn Loại bỏ văn bản.
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Kết quả: Văn bản sẽ được loại bỏ khỏi danh sách văn bản có trong số Công báo và hiển thị lại trong danh sách văn bản của tab Văn bản chờ xếp số.
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2.3. Trình duyệt danh mục:

Để có thể dàn trang số công báo, NSD cần trình duyệt danh mục văn bản của số Công báo đang xếp lên người có thẩm quyền duyệt.
Bước 1: Trên màn hình phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo
Bước 2: Chọn số Công báo vừa chọn bổ sung văn bản xong.

Bước 3: Nhấn nút Trình duyện danh mục 

Kết quả: số Công báo vừa tạo sẽ chuyển sang hiển thị tại tab Duyệt Công báo của phân hệ Duyệt Văn bản và Công báo
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2.4. Dàn trang Công báo

Để có thể xem nội dung toàn văn hoặc trình duyệt số Công báo, NSD cần dàn trang số Công báo trước. Các bước được thực hiện theo thứ tự như sau:

Bước 1: Trên màn hình phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo
Bước 2: Chọn số Công báo cần dàn trang từ danh sách Đang biên tập hoặc Cần hiệu chỉnh trong khu vực Số phát hành bên trái màn hình. Thông tin về số Công báo được chọn sẽ hiển thị ở khu vực bên phải màn hình.
Bước 3: Nhấn nút Dàn trang Công báo bên phải màn hình (khu vực thông tin số Công báo). 
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Hệ thống hiển thị màn hình tùy chọn cấu trúc quyển Công báo, cho phép chọn bổ sung bìa cuối
 hoặc/ và trang trắng vào cuối quyển Công báo.
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Sau khi hoàn thành việc dàn trang Công báo màn hình thông báo tự động biến mất, NSD có thể xem nội dung toàn văn số Công báo và trình duyệt xuất bản. Trạng thái trên màn hình thay đổi từ thông báo Không có sang Nội dung và Mục lục như hình dưới
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Trước khi dàn trang số công báo
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Sau khi dàn trang số công báo

Nút [image: image103.png]


cho phép xem nội dung cuốn công báo

Nút [image: image104.png]


 cho phép xem, sửa nội dung trang mục lục của cuốn công báo

Nút [image: image105.png]


cho phép loại bỏ file mục lục hoặc file dàn trang Công báo).

2.5. Xem nội dung toàn văn Công báo

Để xem nội dung Công báo, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo.

Bước 2: Chọn số Công báo muốn xem trong cây phân cấp Số phát hành bên trái màn hình

Bước 3: Xem nội dung số Công báo đã chọn bằng cách thực hiện một trong các cách sau:

· Nhấn nút [image: image106.png]


 trên thanh công cụ

· Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl - G.

Kết quả: Hệ thống hiển thị nội dung số công báo được chọn bằng ứng dụng Foxit Reader.

2.6. Xử lý mục lục Công báo

a) Tạo mục lục mới
Để tạo mục lục cho số Công báo, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình chính phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo.
Bước 2: Trên cây phân cấp Số phát hành, chọn số Công báo trong mục Đang xếp số hoặc Cần hiệu chỉnh.
Bước 3: Nhấn nút “Tạo mục lục” bên phải màn hình.
Bước 4: Hệ thống hiển thị thông báo, đang thực hiện việc tạo mục lục. 
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Khi hoàn thành việc tạo mục lục, màn hình thông báo tự động biến mất và chuyển nút ‘Tạo mục lục’ thành nút ‘Tạo lại mục lục’.

b) Sửa nội dung mục lục

Để sửa nội dung mục lục, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình chính phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo.
Bước 2: Trên cây phân cấp Số phát hành, chọn số Công báo trong mục Đang xếp số hoặc Cần hiệu chỉnh.
Bước 3: Nhấn nút [image: image108.png]


 bên phải màn hình. Hệ thống hiển thị nội dung mục lục cuốn Công báo lên ứng dụng Microsoft Word, cho phép sửa.

Bước 4: Sửa nội dung mục lục, sau đó nhấn tổ hợp phím Ctrl -S để lưu thông tin mục lục đã sửa đổi. 
c). Loại bỏ mục lục

Để loại bỏ mục lục, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo
Bước 2: Chọn số Công báo trong cây phân cấp Số phát hành bên trái màn hình.

Bước 3: Nhấn nút Loại bỏ mục lục [image: image109.png]


 ở bên phải màn hình.

Hệ thống tự động loại bỏ mục lục của số Công báo được chọn.

2.7. Sửa ngày xuất bản

Để sửa ngày xuất bản số công báo, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo.

Bước 2: Nhấn chuột phải vào số Công báo trong mục Đang xếp số hoặc Cần hiệu chỉnh, chọn menu tương tác Sửa ngày xuất bản.

Bước 3: Cửa sổ Ngày xuất bản hiện ra, cho phép nhập lại ngày xuất bản số Công báo. NSD nhập ngày xuất bản và nhấn nút Chấp nhận. Trong trường hợp không muốn sửa lại ngày xuất bản, NSD nhấn nút Bỏ qua để hủy việc sửa.
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Kết quả: Hệ thống hiển số Công báo với ngày xuất bản được sửa.

2.8. Xóa số Công báo

Đối với số Công báo đang xếp, NSD có thể xóa để tạo lại số khác. Trình tự của thao tác này như sau:

Bước 1: Trên màn hình phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo.

Bước 2: Chọn số Công báo cần xóa trong mục Đang xếp số hoặc Cần hiệu chỉnh
Bước 3: Xóa số Công báo đã chọn bằng cách thực hiện một trong các thao tác sau:

· Nhấn nút [image: image111.png]


 trên thanh công cụ

· Hoặc nhấn phím Delete, 

· Hoặc nhấp chuột phải vào số Công báo muốn xóa để hiển thị menu tương tác, sau đó chọn submenu Xóa số Công báo.
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Bước 4: Hệ thống hiển thị yêu cầu xác nhận việc xóa số Công báo.
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Nếu NSD chọn ‘Yes’, số Công báo được chọn bị xóa khỏi danh sách trong Đang xếp số hoặc Cần hiệu chỉnh (các văn bản đã xếp vào số Công báo này hiển thị trở lại danh sách Văn bản chở xếp số). Nếu chọn ‘No’ thì tác vụ xóa số Công báo bị hủy.

2.9. Trình lãnh đạo duyệt in số Công báo

Sau khi số Công báo đã được xếp và dàn trang, trình duyệt lên lãnh đạo theo các bước sauL

Bước 1: Trên màn hình phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo.
Bước 2: Chọn số Công báo cần trình duyệt nằm trong mục Đang xếp số hoặc Các số cần xếp số ở danh sách Số phát hành ở bên trái màn hình
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Bước 3: NSD trình số Công báo lên lãnh đạo bằng cách thực hiện một trong các thao tác sau:
· Nhấn nút Trình duyệt (nút đầu tiên góc bên phải phái trên màn hình)

· Hoặc nhấn nút [image: image115.png]


 trên thành công cụ

· Hoặc Nhấn tổ hợp phím Ctrl-D.

· Hoặc NSD nhấp chuột phải vào số Công báo cần trình để hiện menu tương tác, sau đó chọn sub menu Trình duyệt.
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Kết quả: Số Công báo đang xét không còn hiển thị trong danh sách Các số đang xếp và xuất hiện ở danh sách Chờ duyệt xuất bản trong tab Duyệt Công báo của phân hệ Duyệt văn bản và Công báo.

Chú ý: Các số Công báo được trình duyệt phải theo thứ tự tăng dần, nếu vi phạm quy tắc này thì hệ thống sẽ phát cảnh báo.

2.10. Xem yêu cầu hiệu chỉnh số Công báo của lãnh đạo
Để xem yêu cầu hiệu chỉnh số Công báo, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo.

Bước 2: Chọn số Công báo trong mục Cần hiệu chỉnh trong danh sách số phát hành bên trái màn hình.

Bước 3: Mở cửa sổ hiển thị thông tin yêu cầu cần hiệu chỉnh bằng cách 
· Nhấn tổ hợp phím Ctrl - W

· Hoặc nhấp chuột phải vào tên của số Công báo đang xét, sau đó chọn sub menu Xem yêu cầu hiệu chỉnh 
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Kết quả: Cửa sổ Yêu cầu hiệu chỉnh xuất hiện trong đó có nội dung yêu cầu hiệu chỉnh.
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3. Các chức năng xử lý số Công báo mục lục

3.1. Tạo số Công báo mục lục

Trong trường hợp muốn tạo số Công báo mục lục trong một khoảng thời gian nhất định, để thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo
Bước 2: Tạo số Công báo bằng một trong các cách sau:

· Gõ tồ hợp phím Ctrl-N.

· Hoặc nhấn chuột phải vào khu vực Cây phân cấp số phát hành bên trái màn hình.
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· Hoặc nhấn vào menu Tác vụ, sau đó chọn submenu Tạo số Công báo mới.
Hệ thống hiển thị màn hình tạo số Công báo mới. Sau đó nhấn nút Chấp nhận để hoàn thành việc tạo số Công báo mới.

Bước 3: Chọn chuột phải vào số Công báo vừa tạo, sau đó chọn menu tương tác Tạo số Công báo mục lục.
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Hệ thống hiển thị màn hình nhập khoảng thời gian muốn tạo số Công báo mục lục.
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Bước 4: Nhập thời gian muốn tạo số mục lục theo năm, kỳ, quý hoặc trong một giai đoạn nhất định. Sửa tiêu đề Công báo mục lục nếu cần thiết.
Bước 5: Sau khi nhập thời gian tạo mục lục, nhấn nút [image: image122.png]| chép nhan



 để hoàn thành việc tạo số Công báo mục lục.

Chú ý: Số Công báo mục lục phải là số không có văn bản nào (không Chọn bổ sung văn bản).

3.2. Sửa nội dung số Công báo mục lục

Bước 1: Trên màn hình Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo.

Bước 2: Trên màn hình Xếp số Công báo, chọn chuột phải vào số Công báo mục lục vừa tạo, chọn menu tương tác Sửa nội dung số Công báo mục lục.
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Hệ thống hiển thị nội dung số Công báo mục lên ứng dụng Microsoft Word cho phép sửa.

Bước 3: Sau khi sửa nội dung, lưu lại nội dung đã sửa.

4. Các chức năng xử lý văn bản
4.1. Cập nhật thông tin văn bản đang biên tập
Để cập nhật thông tin văn bản, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo hoặc tab Văn bản chờ xếp số.

Bước 2: Chọn CQBH có văn bản cần cập nhật thông tin.
Bước 3: Chọn văn bản từ danh sách bên phải màn hình.

Bước 4: Hiển thị cửa sổ cập nhật thông tin văn bản, thực hiện một trong các bước sau:

· Nhấn menu Tác vụ, chọn submenu Cập nhật thông tin văn bản.

· Hoặc nhấp chuột phải vào văn bản muốn cập nhật thông tin, chọn menu tương tác Cập nhật thông tin văn bản.
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl - M.

Cửa sổ Thông tin văn bản hiện ra, các ô nhập Trích yếu, File văn bản được bỏ khóa. Các ô nhập còn lại ở trạng thái khóa (màu vàng), thông tin không được phép thay đổi. 
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Bước 5: Nhập thông tin cập nhật.

Nhập file văn bản - trường hợp thông thường 
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Nhấn chuột vào nút [image: image127.png]


 (bên phải ô nhập file văn bản), hệ thống mở cửa sổ chọn thư mục và 1 file văn bản.

Sau khi chọn file văn bản, NSD có thể mở lại văn bản để xem nội dung bằng cách nhấp chuột vào nút Xem nội dung. 
Chú ý:
Khi văn bản không còn hiển thị tại tab Văn bản chờ xếp số, nếu muốn cập nhật bổ sung thêm file thì phải vào số công báo chứa văn bản, mở chức năng Cập nhật thông tin văn bản bằng cách thực hiện bước 3 và bước 4 như trên sau đó thực hiện như hướng dẫn Nhập file văn bản - trường hợp thông thường
Nếu muốn xóa file văn bản đang có (file hiện tại), chọn ô nhập File văn bản và nhấn phím Delete để xóa tên file văn bản. Sau đó nhấn nút Ghi hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl - S để lưu thông tin văn với file văn bản đã bị xóa (không có file văn bản).
Nhập file văn bản - trường hợp văn bản có kèm phụ lục

Nhập chuột vào nút [image: image128.png]


 bên phải ô nhập file văn bản, hệ thống mở cửa sổ chọn thư mục và nhiều file. Sau khi chọn file văn bản và các phụ lục kèm theo, cửa sổ Thông tin văn bản hiển thị danh sách các file vừa chọn như hình dưới
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Dùng nút [image: image130.png]


 để loại bỏ văn bản khỏi danh sách

Dùng nút [image: image131.png]


, [image: image132.png]


 để thay đổi thứ tự các file trong danh sách..

Sau khi chọn các file, nhấp chuột vào nút Xem nội dung để xem toàn văn văn bản bao gồm các phụ lục. 
Bước 6: Sau khi cập nhật thông tin văn bản, thực hiện lưu thông tin bằng cách:

· Nhấn tổ hợp phím Ctrl - S.

· Hoặc nút Ghi
4.2. Sửa nội dung văn bản

Phần mềm Công báo điện tử cho phép NSD tiến hành thao tác sửa nội dung văn bản bằng các ứng dụng soạn thảo văn bản phổ biến (Microsoft Office 2003), đồng thời ngầm kiểm soát và lưu vết quá trình sửa đổi nội dung văn bản. 

Để sửa nội dung văn bản, NSD cần thực hiện theo trình tự sau:

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo hoặc tab Văn bản chờ xếp số
Bước 2: Chọn CQBH có văn bản cần sửa, chọn văn bản cần sửa nội trong danh sách (bên phải màn hình).

Bước 3: Mở file văn bản để sửa nội dung bằng một trong các cách sau:

· Chọn menu Tác vụ, chọn tiếp submenu Sửa nội dung văn bản
· Hoặc nhấp chuột vào nút [image: image133.png]


 trên thanh công cụ. 

· Hoặc nhấp chuột phải vào tên văn bản cần cập nhật để hiển thị menu tương tác, sau đó chọn sub menu Sửa nội dung văn bản.
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím phím Ctr-E.

Kết quả: Hệ thống hiển thị nội dung văn bản thông qua cửa sổ của ứng dụng soạn thảo văn bản và cho phép NSD tiến hành sửa đổi nội dung văn bản đó. 

Chú ý: Nếu NSD sử dụng ứng dụng Microsoft Word để soạn thảo văn bản, trước khi mở văn bản để sửa nội dung, cần đóng tất cả các màn hình Word khác (và các ứng dụng khác có sử dụng tiến trình Microsoft Word như Microsoft Outlook) đang mở văn bản khác để phần mềm CBĐT có thể kiểm soát hoàn toàn tiến trình chỉnh sửa nội dung văn bản đó. Phần mềm sẽ phát cảnh báo khi NSD mở văn bản đế sửa trong khi vẫn còn màn hình Word khác.
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Khi văn bản được sửa, biểu tượng [image: image136.png]


 xuất hiện trên dòng tương ứng với văn bản để nhắc NSD về tình trạng văn bản đó đang được sửa. Khi NSD kết thúc thao tác sửa nội dung văn bản, lưu văn bản và đóng ứng dụng soạn thảo văn bản, biểu tượng này sẽ mất đi. 

4.3. Kiểm tra font chữ

Hệ thống CBĐT 2.7.0 thống nhất áp dụng chuẩn Unicode cho nội dung văn bản cũng như giao diện màn hình. Do đó phần mềm CBĐT cung cấp chức năng kiểm tra font chữ để hỗ trợ NSD phát hiện văn bản có chứa các ký tự được định dạng ở font không phải Unicode.

Để kiểm tra font chữ của một văn bản bất kỳ, thực hiện theo trình tự sau

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo hoặc tab Văn bản chờ xếp số
Bước 2: Chọn CQBH có văn bản cần kiểm tra font chữ trong danh sách (bên phải màn hình).

Bước 3: Chọn văn bản từ danh sách ở bên phải màn hình.

Bước 4: Nhấp chuột phải vào tên văn bản để hiển thị menu tương tác, chọn submenu Kiểm tra font chữ.
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Phần mềm quét toàn bộ nội dung văn bản để kiểm tra font phi Unicode trong file văn bản. Nếu phát hiện trong văn bản có tồn tại ký tự được định dạng bằng font phi Unicode, một biểu tượng hình chữ nhật đỏ sẽ hiện lên trên dòng tương ứng với văn bản được kiểm tra. 
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Xem chi tiết các lỗi font và vị trí của chúng trong file văn bản bằng cách: Nhấn chuột phải vào file có lỗi font để hiển thị menu tương tác, chọn submenu Xem lỗi font chi tiết. Khi đó, file văn bản được mở trong ứng dụng soạn thảo, những ký tự được định dạng bằng font phi Unicode được đánh dấu màu đỏ để phân biệt với xung quanh. 

4.4. Tính số trang văn bản

Để tính số trang văn bản, cần thực hiện các bước sau:

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo hoặc tab Văn bản chờ xếp số
Bước 2: Chọn CQBH có văn bản cần tính số trang trong danh sách (bên phải màn hình).

Bước 3: Chọn văn bản từ danh sách ở bên phải màn hình.

Bước 4: Nhấp phải chuột vào tên văn bản cần tển thị menu tương tác, chọn submenu Tính số trang văn bản.
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Kết quả: Phần mềm tự động tính số trang văn bản và cập nhật số trang lên cột Số trang bên cạnh văn bản trong danh sách văn bản.

4.5. Đề xuất trả lại văn bản cho cơ quan ban hành
Trong quá trình xếp số, nếu xác định văn bản cần phải được chính CQBH hiệu chỉnh thì NSD sẽ đề xuất lãnh đạo trả lại cho CQBH, trình tự thao tác này được thực hiện như sau:

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Biên tập, chọn tab Văn bản chờ xếp số
Bước 2: Chọn CQBH có văn bản cần yêu cầu xử lý trong danh sách (bên phải màn hình).

Bước 3: Chọn văn bản từ danh sách ở bên phải màn hình.

Bước 4: NSD đề xuất trả lại cho CQBH bằng một trong các cách sau:

· Nhấn nút Đề xuất trả lại ở phía dưới danh sách

· Hoặc chọn menu Tác vụ, chọn tiếp submenu Đề xuất trả lại
· Hoặc nhấp chuột phải vào tên văn bản cần cập nhật để hiển thị menu tương tác, sau đó chọn sub menu Đề xuất trả lại.
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl-R

Bước 5: Cửa sổ Đề xuất trả lại xuất hiện để NSD nhập lý do trả lại và nhấn nút Chấp nhận. Trong trường hợp NSD chọn nút Bỏ qua, tác vụ đề xuất trả lại văn bản cho CQBH bị hủy.

Kết quả: Các văn bản được đề xuất trả lại sẽ không hiển thị tại danh sách văn bản trong màn hình chính của phân hệ Xếp số Công báo mà hiển thị trong danh sách văn bản thuộc tab Duyệt trả lại văn bản cho CQBH trên màn hình phân hệ Duyệt Văn bản và Công báo.

4.6. Xem lịch sử sửa đổi

Sau mỗi lần văn bản được chỉnh sửa nội dung, phần mềm tự động sinh ra một phiên bản văn bản mới để lưu vết toàn bộ quá trình sửa đổi. Do đó, NSD có thể xem lại lịch sử các lần sửa đổi của văn bản, cũng như có thể chuyển văn bản quay trở lại một phiên bản trước đó.

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo hoặc tab Văn bản chờ xếp số
Bước 2: Chọn CQBH có văn bản cần xem lịch sử sửa đổi trong danh sách (bên phải màn hình).

Bước 3: Chọn văn bản từ danh sách ở bên phải màn hình.

Bước 4: NSD mở cửa sổ Quá trình sửa đổi nội dung văn bản bằng một trong các cách sau:

· Chọn menu Tác vụ, chọn tiếp submenu Xem lịch sử sửa đổi
· Hoặc nhấp chuột phải vào tên văn bản cần cập nhật để hiển thị menu tương tác, sau đó chọn sub menu Xem lịch sử sửa đổi.
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Kết quả: Hệ thống hiển thị cửa sổ Quá trình sửa đổi nội dung văn bản, trong đó liệt kê thông tin chi tiết các lần sửa đổi văn bản, trạng thái văn bản tại thời điểm sửa đổi và người đã thực hiện việc sửa đổi đó. Phiên bản hiện tại của văn bản có số hiệu lớn nhất.
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Trên cửa số này, NSD có thể xem nội dung của từng phiên bản bằng cách chọn phiên bản cần xem và nhấn nút Xem nội dung văn bản, khi đó cửa sổ của ứng dụng soạn thảo văn bản mở ra hiển thị nội dung của phiên bản được chọn ở chế độ Read Only.

NSD cũng có thể đưa văn bản quay trở lại 1 phiên bản trước đó (có số hiệu thấp hơn) bằng cách chọn phiên bản cần lấy lại và nhấn nút Lấy lại phiên bản. Kết quả là một phiên bản mới của văn bản được chọn sẽ được sinh ra có cùng nội dung với phiên bản cần lấy lại, các phiên bản khác vấn được giữ nguyên.

5. Các chức năng quản lý công bố văn bản mới sắp đăng Công báo
5.1. Duyệt công bố văn bản mới sắp đăng Công báo
Để duyệt công bố văn bản mới sắp đăng Công báo, NSD cần thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình của phân hệ Biên tập, chọn tab Công bố văn bản mới sắp đăng Công báo.

Bước 2: Chọn cơ quan ban hành có văn bản được duyệt trên cây danh sách CQBH.

Bước 3: Chọn văn bản trong danh sách cần đăng ở bên phải màn hình.

Bước 4: Để duyệt văn bản, thực hiện một trong các cách sau:

· Nhấn nút Công bố phía dưới danh sách văn bản

· Hoặc nhấp chuột phải vào văn bản trên danh sách văn bản để hiện menu tương tác, chọn submenu Công bố.
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· Hoặc nhấn phím F10.

Kết quả: Văn bản đã được đăng và hiển thị lên tab Văn bản mới trên Website Công báo .

5.2. Rút văn bản mới 

Để rút văn bản đã đăng, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình chính của phân hệ Biên tập, chọn tab Công bố văn bản mới sắp đăng Công báo.

Bước 2: Tích chọn vào ô kiểm “Đã Công bố văn mới” bên phải màn hình.
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Danh sách các văn bản đã được công bố, hiển thị lên danh sách bên phải màn hình.

Bước 3: Nhấp chuột phải vào văn bản cần rút, sau đó chọn menu tương tác “Rút văn bản”.
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Kết quả: Văn bản được chọn không hiển thị trong danh sách văn bản đã được công bố, đồng thời không hiển thị trên tab Văn bản mới trên Website Công báo.

6. Chức năng Kết xuất bản dành cho nhà in

Các số Công báo đã dàn trang (có file Công báo) đều có thể kết xuất bản dành cho nhà in. Để kết xuất bản dành cho nhà in, thực hiện các thao tác sau:

Bước 1: Trên màn hình chính của phân hệ Biên tập, chọn tab Biên tập Công báo, chọn Đang biên tập hoặc Cần hiệu chỉnh hoặc Đã xếp số
Bước 2: Chọn vào số công báo cần kết xuất bản dành cho nhà in
Bước 3: Nhấn chuột phải để hiển thị menu tương tác, sau đó chọn sub menu Kết xuất bản dành cho nhà in
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Kết quả: hệ thống hiển thị bản kết xuất dành cho nhà in ra màn hình. NSD có thể vào thư mục D:\CBDT_client\temp\Temp để chép file .pdf chuyển cho nhà in

PHẦN V - PHÂN HỆ DUYỆT VĂN BẢN VÀ SỐ CÔNG BÁO
1. Giao diện màn hình tương tác

1.1. Các tab chức năng
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· Tab Duyệt Công báo là màn hình chức năng cho phép lãnh đạo TTCN kiểm tra bản dựng số Công báo mới do bộ phận Biên tập trình trước khi chuyển sang nhà in.
· Tab Duyệt trả lại văn bản cho CQBH: là màn hình chức năng cho phép lãnh đạo CQCB chuyển trả văn bản không đạt yêu cầu cho CQBH.

1.2. Cấu trúc màn 

a) Màn hình duyệt Công báo
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Các số Công báo đang ở khâu duyệt được hiển thị như hình trên trong tab Duyệt Công báo của phân hệ Duyệt Văn bản và Công báo, trong đó: 

· Bên trái màn hình là danh sách các số Công báo ở các nhóm khác nhau căn cứ theo trạng thái xử lý:

· Chờ duyệt danh mục văn bản: là các số công báo đã chọn văn bản vào để biên tập được trình lãnh đạo duyệt danh mục văn bản.
· Chờ duyệt xuất bản: là các số Công báo được trình lãnh đạo duyệt và chuyển sang nhà in để chế bản và in thành ấn phẩm truyền thống. 
· Đã xuất bản trực tuyến: là các số Công báo đã được xuất bản lên website Công báo.
· Phía trên bên phải của nhóm Chờ duyệt danh mục văn bản là thông tin và cấu trúc số Công báo đang xét, bao gồm:

· Thông tin trạng thái hiện tại và ngày dự kiến xuất bản của số Công báo đang xét. Phía dưới là các nút lệnh xử lý số Công báo đó, gồm:

· Duyệt danh mục văn bản: xác định các văn bản được chọn vào cuốn Công báo là hợp lý.
· Yêu cầu hiệu chỉnh: danh mục văn bản chưa hợp lý, trả lại cho bộ phận Biên tập để chọn danh mục văn bản khác thay thế.
· Phía trên bên phải của nhóm Chờ duyệt xuất bản và Đã xuất bản trực tuyến là thông tin và cấu trúc số Công báo đang xét, bao gồm: 
· Thông tin trạng thái hiện tại và ngày dự kiến xuất bản của số Công báo đang xét. Phía dưới là các nút lệnh xử lý số Công báo đó, gồm:

· Xem nội dung Công báo: Xem nội dung toàn văn cuốn Công báo đang xét, bao gồm mục lục, các văn bản được ghép liên tục.
· Duyệt xuất bản: xác định cuốn Công báo tuân thủ các yêu cầu về nội dung, hình thức và định dạng theo quy định và có thể chuyển sang nhà in được.
· Yêu cầu hiệu chỉnh: trả lại cuốn Công báo cho bộ phận Biên tập để hiệu chỉnh cấu trúc hoặc một vấn đề bất kỳ trong cuốn Công báo đó.
· Phía dưới bên phải của cả 3 nhóm đều gồm:

· Mục lục các văn bản trong số Công báo: Các văn bản được nhóm và sắp xếp lần lượt ưu tiên theo loại văn bản - cơ quan ban hành - số ký hiệu - ngày ban hành.

· Phía dưới mục lục văn bản là khu vực thông tin trích yếu văn bản, người gửi và và ngày tiếp nhận văn bản. Khu vực này hiển thị thông tin tương ứng với văn bản đang được chọn trong mục lục.

· Phía dưới khu vực thông tin trích yếu là nút lệnh Xem nội dung văn bản dùng để mở nội dung văn bản ở chế độ Read Only (không được sửa) 
b) Màn hình Duyệt trả lại văn bản cho CQBH:
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Văn bản trong khi tiếp nhận hoặc biên tập phát hiện lỗi cần trả lại để CQBH chỉnh sửa được trình lên lãnh đạo để duyệt trả lại. Danh sách các văn bản hiển thị trong tab Duyệt trả lại cho CQBH, trong đó
· Bên trái màn hình là danh sách các cơ quan ban hành văn bản, cơ quan nào có văn bản đang được trình duyệt trả lại có tên thể hiện bằng chữ đậm và số lượng văn bản kèm theo.

· Bên phải màn hình là ô nhập tìm kiếm nhanh văn bản trong danh sách phía dưới.

· Bên dưới phần tìm kiếm nhanh là danh sách các văn bản đang được duyệt trả lại của CQBH được chọn ở bên trái. 

· Phía dưới danh sách văn bản là khu vực thông tin trích yếu văn bản, hạn đăng Công báo và ngày tiếp nhận văn bản. Khu vực này hiển thị thông tin tương ứng với văn bản đang được chọn trong danh sách văn bản. 

· Phía dưới khu vực thông tin trích yếu là các nút lệnh: 

· Xem nội dung: xem nội dung văn bản ở chế độ Read Only (không được sửa) 
· Duyệt trả lại CQBH: xác định văn bản không đáp ứng đủ điều kiện để đăng Công báo cần trả lại để CQBH chỉnh sửa.

· Tiếp tục xử lý: chuyển lại văn bản về khâu Tiếp nhận hoặc Biên tập trong trường hợp văn bản cần sửa lỗi.
1.3. Thanh công cụ
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 Duyệt đăng văn bản
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 Yêu cầu hiệu chỉnh văn bản
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 Duyệt in Công báo
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 Duyệt xuất bản Công báo trực tuyến
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 Yêu cầu hiệu chỉnh số Công báo
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 Xem thông tin văn bản
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 Xem nội dung văn bản
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 Tìm kiếm văn bản
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 Nạp lại danh sách

[image: image159.png]


 Thoát khỏi chương trình


1.4. Cấu trúc menu Tác vụ
a) Menu Duyệt Công báo
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b) Menu Duyệt trả lại văn bản cho CQBH
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2. Các chức năng duyệt Công báo

2.1. Xem nội dung Công báo

Bước 1: Trên màn hình của phân hệ Duyệt văn bản và Công báo, chọn tab Duyệt Công báo.

Bước 2: Chọn số Công báo cần xem trong danh sách bên trái màn hình.

Bước 3: Thực hiện một trong các thao tác sau để xem toàn văn một cuốn Công báo:

· Nhấn nút 

· Hoặc nhấn nút Xem nội dung Công báo ở bên phải màn hình.

· Hoặc nhấp chuột phải vào tên số Công báo để hiện menu tương tác, sau đó chọn submenu Xem nội dung Công báo
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl+G 


Kết quả: Nội dung toàn văn cuốn Công báo hiển thị trong cửa sổ Foxit Reader.

2.2. Duyệt xuất bản 

Bước 1: Trên màn hình của phân hệ Duyệt văn bản và  Công báo, chọn tab Duyệt Công báo.

Bước 2: Chọn số Công báo cần xuất bản
Bước 3: Để duyệt xuất bản số Công báo, thực hiện một trong các thao tác sau

· Nhấn nút [image: image163.png]


 trên thanh công cụ

· Hoặc nhấn phím F12
· Hoặc nhấp chuột phải vào số Công báo đang xét để hiện menu tương tác, sau đó chọn chức năng Duyệt xuất bản
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Kết quả: Số Công báo sẽ được xuất bản lên website Công báo và chuyển sang mục Đã xuất bản trực tuyến.
2.3. Kết xuất bản dành cho nhà in

Để kết xuất bản dành cho nhà in, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình của phân hệ Duyệt văn bản và Công báo, chọn tab Duyệt Công báo.

Bước 2: Chọn chuột phải vào số Công báo, chọn menu tương tác Kết xuất bản dành cho nhà in.
Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình cho phép chọn đường dẫn đến thư mục muốn lưu bản kết xuất.
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Bước 4: NSD chọn thự mục muốn lưu bản kết xuất và nút lệnh Ok để lưu bản kết xuất dành cho nhà in.

Kết quả: Bản kết xuất được lưu trong thư mục đã chọn.

2.4. Yêu cầu hiệu chỉnh Công báo

Để yêu cầu hiệu chỉnh lại số Công báo, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Trên màn hình của phân hệ Duyệt văn bản và  Công báo, chọn tab Duyệt Công báo.

Bước 2: Chọn số Công báo cần yêu cầu hiệu chỉnh trong mục Chờ duyệt xuất bản
Bước 3: Thực hiện một trong các thao tác sau để yêu cầu hiệu chỉnh cuốn Công báo đang chọn:

· Nhấn nút Yêu cầu hiệu chỉnh [image: image166.png]


ở phía trên bên phải màn hình.

· Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl-R.

· Hoặc nhấp chuột phải vào số Công báo đang xét để hiện menu tương tác, sau đó chọn chức năng Yêu cầu hiệu chỉnh Công báo.
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Bước 5: Cửa sổ Yêu cầu hiệu chỉnh xuất hiện để nhập yêu cầu hiệu chỉnh và nhấn nút Chấp nhận. Nếu chọn nút Bỏ qua, tác vụ yêu cầu hiệu chỉnh bị hủy.
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Kết quả: Số Công báo được yêu cầu hiệu chỉnh chuyển sang hiển thị tại mục Yêu cầu hiệu chỉnh, và số Công báo này cũng xuất hiện trong mục Cần hiệu chỉnh của tab Biên tập Công báo trong phân hệ Biên tập.
2.5. Rút số Công báo khỏi website

Bước 1: Trên màn hình của phân hệ Duyệt văn bản và Công báo, chọn tab Duyệt Công báo.

Bước 2: Chọn số Công báo cần hiệu chỉnh trong mục Đã xuất bản trực tuyến
Bước 3: NSD nhấp chuột phải vào số Công báo đang chọn để hiện menu tương tác, sau đó chọn chức năng Rút số Công báo
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Bước 4: Cửa sổ Lý do rút số Công báo xuất hiện cho phép NSD nhập lý do và nhấn nút Chấp nhận. Trong trường hợp NSD chọn nút Bỏ qua, tác vụ rút số Công báo bị hủy.
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Kết quả: Số Công báo được rút khỏi website Công báo và chuyển sang hiển thị tại mục Cần hiệu chỉnh trong phân hệ Biên tập.
3. Các chức năng duyệt trả lại văn bản cho CQBH

3.1. Duyệt trả lại văn bản cho CQBH
Bước 1: Trên màn hình của phân hệ Duyệt văn bản và Công báo, chọn tab Duyệt trả lại văn bản cho CQBH.

Bước 2: Chọn cơ quan ban hành có văn bản cần duyệt trả lại trên cây danh sách CQBH.

Bước 3: Chọn văn bản trong danh sách cần duyệt trả lại ở bên phải màn hình.

Bước 4: Để duyệt trả lại văn bản, thực hiện một trong các cách sau:

· Nhấn nút Duyệt trả lại CQBH phía dưới danh sách văn bản

· Hoặc nhấn nút [image: image171.png]


 trên thanh công cụ

· Hoặc nhấp chuột phải vào văn bản trên danh sách văn bản để hiện menu tương tác, chọn submenu Duyệt đăng văn bản.
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· Hoặc nhấn phím F10.

Kết quả: Văn bản đã duyệt trả lại và chuyển vào trong danh sách Văn bản trả lại CQBH của phân hệ Tiếp nhận Văn bản.

3.2. Yêu cầu Tiếp tục xử lý
Bước 1: Trên màn hình của phân hệ Duyệt văn bản và Công báo, chọn tab Duyệt trả lại văn bản cho CQBH.

Bước 2: Chọn cơ quan ban hành có văn bản cần duyệt trên cây danh sách CQBH.

Bước 3: Chọn văn bản trong danh sách cần duyệt ở bên phải màn hình.

Bước 4: Để duyệt tiếp tục xử lý văn bản, thực hiện một trong các cách sau:

· Nhấn nút Tiếp tục xử lý.

· Hoặc nhấn nút [image: image173.png]


 trên thanh công cụ

· Hoặc nhấp chuột phải vào văn bản trên danh sách văn bản để hiện menu tương tác , sau đó chọn submenu Tiếp tục biên tập.
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl + R

Bước 5: Cửa sổ Yêu cầu xử lý xuất hiện cho phép NSD nhập yêu cầu xử lý và nhấn nút Chấp nhận. Trong trường hợp NSD chọn nút Bỏ qua, tác vụ yêu cầu xử lý bị hủy.

[image: image175.png]Cang vin s6 5570UBND-VHXH ngay 02112/2011 v viéc tiép tuc
@y mann viec hoc tap va Iam theo thm gwomg 60 de HO Chi
Minh

Noubiyéu chu:  Adminstractor
Ngdy yéuchu 031022012 Thoi gon:_10:56:41

i 1 v tiép tuc bign tap déng Céng o]

Bauas





Kết quả: Văn bản được yêu cầu xử lý sẽ không hiển thị trong danh sách văn bản cần duyệt trả lại cho CQBH và xuất hiện trong danh sách văn bản chờ xếp số ở tab Văn bản chờ xếp số của phân hệ Biên tập
PHẦN VI - PHÂN HỆ QUẢN LÝ KHO VĂN BẢN

1. Giới thiệu giao diện màn hình tương tác

1.1. Cấu trúc màn hình chính

a) Màn hình Văn bản đăng Công báo
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b) Màn hình Văn bản ngoài Công báo
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1.2. Thanh công cụ
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 Nhập thông tin văn bản mới
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 Xem nội dung văn bản
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 Cập nhật thông tin văn bản
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 Xem thông tin văn bản
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 Nạp lại danh sách
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 Tìm kiếm
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1.3. Các tab chức năng
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· Tab Văn bản đăng Công báo là màn hình chứa danh sách các văn bản đã được duyệt đăng Công báo.

· Tab Văn bản ngoài Công báo là màn hình chứa danh sách các văn bản không nằm trong các số Công báo.

1.4. Cấu trúc menu Tác vụ
a) Menu Văn bản đăng Công báo
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b) Menu Văn bản ngoài Công báo
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2. Các chức năng quản lý kho văn bản
2.1. Nhập thông tin văn bản mới (Văn bản ngoài công báo)
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Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Quản lý kho văn bản, chọn tab Văn bản ngoài Công báo. Mở cửa sổ nhập thông tin văn bản mới bằng một trong cách sau:

· Chọn menu Tác vụ, chọn tiếp submenu Nhập thông tin văn bản mới
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl-N 
· Hoặc nhấp chuột vào nút [image: image190.png]


 trên thanh công cụ (là nút đầu tiên từ bên trái sang). 

Bước 2: Cửa sổ Thông tin văn bản ngoài Công báo hiện ra, nhập thông tin vào các trường và ấn phím Enter để chuyển vị trí giữa các hộp nhập thông tin.

Bước 3: Lưu thông tin văn bản bằng cách nhấp chuột vào nút Ghi hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl-S. Hệ thống kiểm tra các thông tin vừa nhập, nếu không có lỗi thì ghi thông tin văn bản, đóng cửa sổ Thông tin văn bản ngoài Công báo
· Trên cây danh sách CQBH, tại nút tương ứng với CQBH đã gửi văn bản, số lượng văn bản tiếp nhận tăng thêm 1

· Trên danh sách văn bản, tên văn bản mới nhập được hiển thị.

(Các lỗi nếu phát sinh trong quá trình nhập thông tin văn bản đều được thông báo bằng chứ đỏ đậm phía trên màn hình.)

Kết quả: Văn bản mới được hiển thị trên danh sách văn bản thuộc phân hệ Quản lý kho văn bản ở bên trái màn hình

Chú ý: Phần mềm cho phép NSD lưu thông tin văn bản mới mà không cần kèm file, và có thể cập nhật bổ sung sau.

Cách nhập các thông tin chi tiết trên màn hình văn bản: 

Tương tự như hướng dẫn ở Phân hệ Tiếp nhận văn bản.
2.2. Cập nhật thông tin văn bản

Văn bản sau khi tiếp nhận có thể được sửa đổi một số thông tin, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Quản lý kho văn bản, chọn tab Văn bản ngoài Công báo.
Bước 2: Chọn cơ quan ban hành có văn bản cần sửa đổi thông tin trên cây danh sách CQBH.

Bước 3: Chọn văn bản cần sửa thông tin trên danh sách văn bản (bên phải màn hình)

Bước 4: Mở cửa sổ Thông tin văn bản ngoài Công báo để cập nhật bằng một trong các cách sau:

· Hoặc nhấp chuột vào nút [image: image191.png]


 trên thanh công cụ.
· Chọn menu Tác vụ, chọn tiếp submenu Cập nhật thông tin văn bản
· Hoặc nhấp chuột phải vào tên văn bản cần cập nhật để hiển thị menu tương tác, sau đó chọn submenu Cập nhật thông tin văn bản
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl-M

Kết quả: Cửa sổ Thông tin văn bản ngoài Công báo hiện ra với toàn bộ các mục thông tin của văn bản, cho phép chỉnh sửa trên đó.

Bước 5: Chỉnh sửa thông tin vào các mục và ấn phím Enter để chuyển vị trí giữa các hộp nhập thông tin tương tự như khi nhập thông tin văn bản mới. 

Chú ý: những hộp nhập màu vàng là những thông tin bị khóa không được thay đổi.

Bước 6: Nhấn tổ hợp phím Ctrl-S hoặc chọn nút Ghi để lưu thông tin cập nhật tương tự như khi nhập thông tin văn bản mới.

2.3. Sửa nội dung văn bản

Để sửa nội dung văn bản, NSD cần thực hiện theo trình tự sau:

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Quản lý kho văn bản, chọn tab Văn bản ngoài Công báo
Bước 2: Chọn CQBH có văn bản cần sửa, chọn văn bản cần sửa nội trong danh sách (bên phải màn hình).

Bước 3: Mở file văn bản để sửa nội dung bằng một trong các cách sau:

· Chọn menu Tác vụ, chọn tiếp submenu Sửa nội dung văn bản
· Hoặc nhấp chuột vào nút [image: image193.png]


 trên thanh công cụ. 

· Hoặc nhấp chuột phải vào tên văn bản cần cập nhật để hiển thị menu tương tác, sau đó chọn sub menu Sửa nội dung văn bản.
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· Hoặc nhấn tổ hợp phím phím Ctr-E.

Kết quả: Hệ thống hiển thị nội dung văn bản thông qua cửa sổ của ứng dụng soạn thảo văn bản và cho phép NSD tiến hành sửa đổi nội dung văn bản đó. 

Chú ý: Nếu NSD sử dụng ứng dụng Microsoft Word để soạn thảo văn bản, trước khi mở văn bản để sửa nội dung, phải đóng tất cả các màn hình Word khác (và các ứng dụng khác có sử dụng tiến trình Microsoft Word như Microsoft Outlook) đang mở văn bản khác để phần mềm CBĐT có thể kiểm soát hoàn toàn tiến trình chỉnh sửa nội dung văn bản đó. Phần mềm sẽ phát cảnh báo khi NSD mở văn bản đế sửa trong khi vẫn còn màn hình Word khác.

Khi văn bản được sửa, biểu tượng [image: image195.png]


 xuất hiện trên dòng tương ứng với văn bản để nhắc NSD về tình trạng văn bản đó đang được sửa. Khi NSD kết thúc thao tác sửa nội dung văn bản, lưu văn bản và đóng ứng dụng soạn thảo văn bản, biểu tượng này sẽ mất đi. 

2.4. Xem nội dung văn bản
Để xem thông tin văn bản, thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Quản lý kho văn bản, chọn tab Văn bản ngoài Công báo.

Bước 2: Chọn cơ quan ban hành có văn bản muốn xem nội dung, chọn văn bản muốn xem nội dung
Bước 3: Xem bằng một trong các cách sau:

· Gõ tổ hợp phím Ctrl - O
· Hoặc chọn chuột phải vào văn bản muốn xem thông tin sau đó chọn menu tương tác Xem nội dung văn bản.

· Hoặc chọn chuột phải vào văn bản muốn xem thông tin và chọn menu Tác vụ, sau đó chọn submenu Xem nội dung văn bản.

Hệ thống hiển thị màn hình thông tin văn bản cho phép xem thông tin văn đã chọn.


PHẦN VII - PHÂN HỆ QUẢN TRỊ HỆ THỐNG
1. Giao diện màn hình tương tác
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1.1. Cấu trúc màn hình chính
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1.2. Cấu trúc menu Tác vụ
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2. Các chức năng chính

2.1. Cấu hình hệ thống
Cấu hình hệ thống bao gồm việc cấu hình các thông tin sản phẩm, kết nối và các chế độ tự động hệ thống
Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn cây Cấu hình rồi sau đó nhấn chuột vào cây chức năng Hệ thống trên màn hình. Hệ thống hiển thị màn hình cấu hình hệ thống:
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Bước 2: Trên màn hình cấu hình hệ thống NSD thực hiện sửa các thông tin sản phẩm,thông tin kết nối, chế độ tự động trong hệ thống.

Bước 3: Nhấn nút Chấp nhận để lưu những thông tin đã thay đổi
2.2. Cấu hình văn bản
Cấu hình văn bản bao gồm việc cấu hình các thông tin thuộc tính văn bản và hiệu lực văn bản.
Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn cây Cấu hình rồi sau đó nhấn chuột vào cây chức năng Văn bản trên màn hình. Hệ thống hiển thị màn hình cấu hình văn bản:
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Bước 2: Trên màn hình cấu hình thông tin văn bản NSD thực hiện sửa các thông tin cấu hình thuộc tính văn bản và hiệu lực văn bản.
Bước 3: Nhấn nút Chấp nhận để lưu những thông tin đã thay đổi
2.3. Cấu hình Công báo
Cấu hình Công báo thực hiện cấu hình các thông tin cuốn Công báo.
Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn cây Cấu hình rồi sau đó nhấn chuột vào cây chức năng Công báo trên màn hình. Hệ thống hiển thị màn hình cấu hình Công báo:
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Bước 2: Trên màn hình cấu hình thông tin cuốn Công báo NSD thực hiện sửa các thông tin cấu hình trên cuốn Công báo.
Bước 3: Nhấn nút Chấp nhận để lưu những thông tin đã sửa đổi.
2.4. Cấu hình Công báo mục lục
Cấu hình cuốn Công báo mục lục bao gồm việc cấu hình các thông tin thành phần nội dung và thông tin hiển thị cuốn Công báo mục lục.
Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn cây Cấu hình rồi sau đó nhấn chuột vào cây chức năng Công báo mục lục trên màn hình. Hệ thống hiển thị màn hình cấu hình Công báo mục lục:
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Bước 2: Trên màn hình cấu hình thông tin cuốn Công báo mục lục NSD thực hiện sửa các thông tin cấu hình thành phần nội dung và thông tin hiển thị trên cuốn Công báo mục lục.
Bước 3: Nhấn nút Chấp nhận để lưu những thông tin đã thay đổi.
2.5. Danh mục cơ quan ban hành/loại văn bản
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Cấu trúc danh sách cơ quan ban hành/loại văn bản

· Nếu chọn [image: image204.png]Cor guan ban hanh



, cây gồm 2 cấp: loại cơ quan ban hành và cơ quan ban hành.

· Nếu chọn [image: image205.png]Cor gquan ban hanh va loai van ban



, cây gồm 3 cấp: loại cơ quan ban hành, cơ quan ban hành, loại văn bản.

Chú thích chỉ thị màu trên danh sách cơ quan ban hành/loại văn bản:

· Chữ màu đen: cơ quan ban hành/loại văn bản đang được sử dụng cho văn bản đăng Công báo

· Chữ màu xanh: cơ quan ban hành/loại văn bản chỉ dùng cho văn bản ngoài Công báo

· Chữ màu đỏ: cơ quan ban hành/loại văn bản đã chấm dứt sử dụng để nhập/sửa văn bản, nhưng vẫn được lưu trong CSDL để tham chiếu cho các văn bản đã tồn tại trước đó.
Chế độ lọc trên danh sách lĩnh vực: 

· Khi đánh dấu chọn [image: image206.png]Chl hign thi céc muc con sl dung



: danh sách chỉ hiển thị các cơ quan ban hành/loại văn bản đang sử dụng, ẩn các cơ quan ban hành/loại văn bản đã chấm dứt sử dụng.

· Khi không đánh dấu chọn [image: image207.png][] Chi hién thi céc muc con sk dung



: danh sách hiển thị cả các cơ quan ban hành/loại văn bản đang sử dụng và các cơ quan ban hành/loại văn bản đã chấm dứt sử dụng.

· Khi đánh dấu chọn[image: image208.png]Ch hién thi céc muc ding trong Céng béo



: danh sách chỉ hiển thị các cơ quan ban hành/loại văn bản được dùng cho các văn bản đăng Công báo, ẩn các cơ quan ban hành/loại văn bản được dùng cho các văn bản ngoài Công báo.

· Khi không đánh dấu chọn[image: image209.png][7] Chi hién thi céc muc ding trong Cong béo



: danh sách hiển thị cả các cơ quan ban hành/loại văn bản dùng cho văn bản đăng Công báo và văn bản ngoài Công boo

Menu ngữ cảnh trên danh sách cơ quan ban hành/loại văn bản: 

· Nhấn chuột phải vào 1 cơ quan ban hành trên danh sách, menu ngữ cảnh sẽ hiển thị như sau:
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· Nhấn chuột phải vào 1 loại văn bản trên danh sách, menu ngữ cảnh sẽ hiển thị như sau:
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2.5.1. Thêm cơ quan ban hành mới
Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Cơ quan ban hành:

· Hệ thống hiển thị danh sách các cơ quan ban hành và loại văn bản tương ứng; mặc định chỉ hiển thị các mục còn sử dụng cho các văn bản đăng Công báo.
· Thông tin cơ quan ban hành đầu tiên trên danh sách được hiển thị trong khu vực Thông tin cơ quan ban hành, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.

Bước 2: Nhấn nút Thêm mới trong khu vực Thông tin cơ quan ban hành:

· Các ô nhập trên khu vực Thông tin cơ quan ban hành được bỏ khóa cho phép nhập, trừ ô nhập ngày kết thúc sử dụng.
· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ bị ẩn đi; các nút Chấp nhận, Bỏ qua được hiện lên.
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Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin, nhấn nút Chấp nhận:

· Hệ thống kiểm tra, ghi thông tin cơ quan ban hành mới vào CSDL và hiển thị trên danh sách.
· Các ô nhập trong khu vực Thông tin cơ quan ban hành bị khóa.

· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ hiện trở lại; các nút Chấp nhận, Bỏ qua bị ẩn đi.

2.5.2. Sửa thông tin cơ quan ban hành
Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Cơ quan ban hành:

· Hệ thống hiển thị danh sách các cơ quan ban hành và loại văn bản tương ứng; mặc định chỉ hiển thị các mục còn sử dụng cho các văn bản đăng Công báo.

· Thông tin cơ quan ban hành đầu tiên trên danh sách được hiển thị trong khu vực Thông tin cơ quan ban hành, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.

Bước 2: Chọn cơ quan ban hành cần sửa từ danh sách, hệ thống hiển thị thông tin cơ quan ban hành trong khu vực Thông tin cơ quan ban hành, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.
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Bước 3: Nhấn nút Sửa đổi trong khu vực Thông tin cơ quan ban hành: Hệ thống kiểm tra nếu thông tin cơ quan ban hành được chọn đang được tham chiếu thì sẽ hiển thị yêu cầu xác nhận tiếp tục sửa thông tin như sau:
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Bước 4: Chọn Yes để tiếp tục:

· Các ô nhập trên khu vực Thông tin cơ quan ban hành được mở, trừ ô nhập ngày kết thúc sử dụng thông tin cơ quan ban hành.
· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ bị ẩn đi; các nút Chấp nhận, Bỏ qua được hiện ra.
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Bước 5: Sau khi nhập đầy đủ thông tin sửa đổi, nhấn nút Chấp nhận, hệ thống ghi thông tin cơ quan ban hành được sửa và hiển thị lại trên danh sách.
2.5.3. Thay đổi thứ tự cơ quan ban hành
Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Cơ quan ban hành, đánh dấu chọn [image: image216.png]Cor guan ban hanh



 phía trên danh sách: Hệ thống hiển thị danh sách các cơ quan ban hành (không có hiển thị loại văn bản).
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Bước 2: Chọn cơ quan ban hành cần thay đổi thứ tự:

· Nhấn nút [image: image218.png]


 để đẩy loại cơ quan ban hành được chọn lên phía trên cho đến vị trí đầu tiên trong nhóm loại cơ quan ban hành.

· Nhấn nút [image: image219.png]


 để đẩy loại cơ quan ban hành được chọn xuống dưới cho đến vị trí dưới cuối cùng trong nhóm loại cơ quan ban hành.
2.5.4. Loại bỏ cơ quan ban hành
Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Cơ quan ban hành:

· Hệ thống hiển thị danh sách các cơ quan ban hành và loại văn bản tương ứng; mặc định chỉ hiển thị các mục còn sử dụng cho các văn bản đăng Công báo.

· Thông tin cơ quan ban hành đầu tiên trên danh sách được hiển thị trong khu vực Thông tin cơ quan ban hành, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.

Bước 2: Chọn cơ quan ban hành cần sửa từ danh sách, hệ thống hiển thị thông tin cơ quan ban hành trong khu vực Thông tin cơ quan ban hành, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.
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Bước 2: Nhấn nút Loại bỏ trong khu vực Thông tin cơ quan ban hành: hệ thống yêu cầu xác nhận loại bỏ cơ quan ban hành đã chọn.
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Bước 3: Nhấn nút Yes để tiếp tục. Hệ thống kiểm tra tình trạng tham chiếu đối với thông tin cơ quan ban hành được chọn:

· Nếu thông tin cơ quan ban hành không được tham chiếu thì sẽ bị xóa khỏi dữ liệu và không hiển thị trên danh sách.; chức năng kết thúc.

· Nếu thông tin cơ quan ban hành được chọn đang  được tham chiếu thì sẽ thông báo và yêu cầu xác nhận tiếp tục:
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Bước 4: Nhấn nút Yes để tiếp tục:

· Ô nhập ngày kết thúc sử dụng thông tin cơ quan ban hành, mặc định điền giá trị ngày hiện tại.

· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ bị ẩn đi; các nút Chấp nhận, Bỏ qua được hiện ra.
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Bước 5: Nhấn nút Chấp nhận: 
· Hệ thống ghi thông tin vào CSDL, khóa thông tin cơ quan ban hành không được sử dụng khi thêm mới/sửa đổi văn bản. 
· Thông tin cơ quan ban hành bị chấm dứt sử dụng hiển thị chữ màu đỏ trên danh sách.
· Các loại văn bản của cơ quan ban hành bị chấm dứt sử dụng cũng bị chấm dứt sử dụng cùng lúc và hiển thị chữ màu đỏ trên danh sách.

2.5.5. Thêm loại văn bản mới
Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Cơ quan ban hành:

· Hệ thống hiển thị danh sách các cơ quan ban hành và loại văn bản tương ứng; mặc định chỉ hiển thị các mục còn sử dụng cho các văn bản đăng Công báo.

· Thông tin cơ quan ban hành đầu tiên trên danh sách được hiển thị trong khu vực Thông tin cơ quan ban hành, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.

Bước 2: Chọn cơ quan ban hành cần thêm loại văn bản sửa từ danh sách, hệ thống hiển thị thông tin cơ quan ban hành trong khu vực trong khu vực Thông tin cơ quan ban hành

Khu vực Thông tin loại văn bản không hiển thông tin (do không chọn loại văn bản nào) với nút Thêm mới

[image: image224.png]Théng tin co quan ban hinh

i
(] Chi ding cho vén bin ngosi Céng béo
sirsngte T —

[ ) [ ] [oam

bin

Théng tin los

Wt [omdean  [7)

[ CHI ding cho vén bén ngosi Cong béo

(CThémmén





Bước 3: Nhấn nút Thêm mới trong khu vực Thông tin loại văn bản. 
· Các ô nhập trên khu vực Thông tin loại văn bản được bỏ khóa cho phép nhập, trừ ô nhập ngày kết thúc sử dụng.

· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ bị ẩn đi; các nút Chấp nhận, Bỏ qua được hiện lên.
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Bước 4: Sau khi nhập đầy đủ thông tin, nhấn nút Chấp nhận:
· Hệ thống kiểm tra, ghi thông tin loại văn bản mới vào CSDL và hiển thị trên danh sách. 
· Các ô nhập trong khu vực Thông tin loại văn bản bị khóa.

· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ hiện trở lại; các nút Chấp nhận, Bỏ qua bị ẩn đi.

2.5.6. Sửa đổi thông tin loại văn bản.
Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Cơ quan ban hành: Hệ thống hiển thị danh sách các cơ quan ban hành và loại văn bản tương ứng; mặc định chỉ hiển thị các mục còn sử dụng cho các văn bản đăng Công báo.
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Bước 2: Chọn loại văn bản cần sửa từ danh sách, 

· Hệ thống hiển thị thông tin loại văn bản trong khu vực trong khu vực Thông tin loại văn bản, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.

· Hệ thống hiển thị thông tin cơ quan ban hành của loại văn bản được chọn trong khu vực Thông tin cơ quan ban hành, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.
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Bước 3: Nhấn nút Sửa đổi trong khu vực Thông tin loại văn bản: Hệ thống kiểm tra nếu loại văn bản được chọn đang được tham chiếu thì sẽ hiển thị yêu cầu xác nhận tiếp tục sửa thông tin như sau:
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Bước 4: Chọn Yes để tiếp tục:

· Các ô nhập trên khu vực Thông tin loại văn bản được mở, trừ ô nhập ngày kết thúc sử dụng thông tin loại văn bản.
· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ bị ẩn đi; các nút Chấp nhận, Bỏ qua được hiện ra.
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Bước 5: Sau khi nhập đầy đủ thông tin sửa đổi, nhấn nút Chấp nhận, hệ thống kiểm tra, ghi thông tin cơ quan ban hành được sửa vào CSDL và hiển thị lại trên danh sách.
2.5.7. Thay đổi thứ tự loại văn bản 

Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Cơ quan ban hành, đánh dấu chọn [image: image230.png]Cor gquan ban hanh va loai van ban



 phía trên danh sách: Hệ thống hiển thị danh sách các cơ quan ban hành và loại văn bản tương ứng; mặc định chỉ hiển thị các mục còn sử dụng cho các văn bản đăng Công báo.
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Bước 2: Chọn loại văn bản trong danh sách cần thay đổi thứ tự:

· Nhấn nút [image: image232.png]


 để đẩy loại văn bản lên phía trên cho đến vị trí đầu tiên trong nhóm loại văn bản của cơ quan ban hành.

· Nhấn nút [image: image233.png]


 để đẩy loại văn bản xuống dưới cho đến vị trí dưới cuối cùng trong nhóm loại văn bản của cơ quan ban hành.
2.5.8. Loại bỏ loại văn bản

Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Cơ quan ban hành: Hệ thống hiển thị danh sách các cơ quan ban hành và loại văn bản tương ứng; mặc định chỉ hiển thị các mục còn sử dụng cho các văn bản đăng Công báo.

Bước 2: Chọn loại văn bản cần loại bỏ: hệ thống hiển thị thông tin loại văn bản trong khu vực Thông tin loại văn bản, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.
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Bước 3: Nhấn nút Loại bỏ trong khu vực Thông tin loại văn bản: hệ thống yêu cầu thông báo xác nhận loại bỏ loại văn bản đã chọn.
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Bước 4: Nhấn nút Yes để tiếp tục. Hệ thống kiểm tra tình trạng tham chiếu đối với thông tin loại văn bản được chọn:

· Nếu thông tin loại văn bản không được tham chiếu thì sẽ bị xóa khỏi dữ liệu và không hiển thị trên danh sách.; chức năng kết thúc.

· Nếu thông tin loại văn bản được chọn đang  được tham chiếu thì sẽ thông báo và yêu cầu xác nhận tiếp tục:
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Bước 4: Nhấn nút Yes để tiếp tục:

· Ô nhập ngày kết thúc sử dụng thông tin loại văn bản, mặc định điền giá trị ngày hiện tại.

· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ bị ẩn đi; các nút Chấp nhận, Bỏ qua được hiện ra.
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Bước 5: Nhấn nút Chấp nhận: Hệ thống ghi thông tin vào CSDL, khóa thông tin loại văn bản không được sử dụng khi thêm mới/sửa đổi văn bản. Loại văn bản đã bị chấm dứt sử dụng hiển thị chữ màu đỏ trên danh sách.
2.6. Danh mục lĩnh vực
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Chú thích chỉ thị màu trên danh sách lĩnh vực:

· Chữ màu đen: lĩnh vực đang được sử dụng.

· Chữ màu đỏ: lĩnh vực đã chấm dứt sử dụng để nhập/sửa văn bản, nhưng vẫn được lưu trong CSDL để tham chiếu cho các văn bản đã tồn tại trước đó.
Chế độ lọc trên danh sách lĩnh vực: 

· Khi đánh dấu chọn [image: image239.png]Chl hign thi céc muc con sl dung



: danh sách chỉ hiển thị các lĩnh vực đang sử dụng, ẩn các lĩnh vực đã chấm dứt sử dụng.

· Khi không đánh dấu chọn [image: image240.png][] Chi hién thi céc muc con sk dung



: danh sách hiển thị cả các lĩnh vực đang sử dụng và các lĩnh vực đã chấm dứt sử dụng.

Menu ngữ cảnh trên danh sách lĩnh vực: Nhấn chuột phải vào 1 lĩnh vực bất kỳ, menu ngữ cảnh sẽ hiển thị như sau:
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2.6.1. Thêm lĩnh vực mới
Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Lĩnh vực:

· Hệ thống hiển thị danh sách các lĩnh vực; mặc định chỉ hiển thị các mục còn sử.

· Thông tin lĩnh vực đầu tiên trên danh sách được hiển thị trong khu vực Thông tin lĩnh vực, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.

Bước 2: Nhấn nút Thêm mới trong khu vực Thông tin lĩnh vực:

· Các ô nhập trên khu vực Thông tin lĩnh vực được bỏ khóa cho phép nhập, trừ ô nhập ngày kết thúc sử dụng.

· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ bị ẩn đi; các nút Chấp nhận, Bỏ qua được hiện lên.
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Bước 3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin, nhấn nút Chấp nhận:

· Hệ thống kiểm tra, ghi thông tin lĩnh vực mới vào CSDL và hiển thị trên danh sách.

· Các ô nhập trong khu vực Thông tin lĩnh vực bị khóa.

· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ hiện trở lại; các nút Chấp nhận, Bỏ qua bị ẩn đi.

2.6.2. Sửa thông tin lĩnh vực

Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Lĩnh vực:

· Hệ thống hiển thị danh sách các lĩnh vực; mặc định chỉ hiển thị các mục còn sử dụng.

· Thông tin lĩnh vực đầu tiên trên danh sách được hiển thị trong khu vực Thông tin lĩnh vực, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.

Bước 2: Chọn lĩnh vực cần sửa từ danh sách, hệ thống hiển thị thông tin lĩnh vực trong khu vực Thông tin lĩnh vực, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.
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Bước 3: Nhấn nút Sửa đổi trong khu vực Thông tin lĩnh vực: Hệ thống kiểm tra nếu thông tin lĩnh vực được chọn đang được tham chiếu thì sẽ hiển thị yêu cầu xác nhận tiếp tục sửa thông tin như sau:
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Bước 4: Chọn Yes để tiếp tục:

· Các ô nhập trên khu vực Thông tin lĩnh vực được mở, trừ ô nhập ngày kết thúc sử dụng thông tin lĩnh vực.
· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ bị ẩn đi; các nút Chấp nhận, Bỏ qua được hiện ra.
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Bước 5: Sau khi nhập đầy đủ thông tin sửa đổi, nhấn nút Chấp nhận, hệ thống ghi thông tin lĩnh vực được sửa và hiển thị lại trên danh sách.
2.6.3. Thay đổi thứ tự lĩnh vực

Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Lĩnh vực: Hệ thống hiển thị danh sách các lĩnh vực.
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Bước 2: Chọn lĩnh vực cần thay đổi thứ tự:

· Nhấn nút [image: image247.png]


 để đẩy loại lĩnh vực được chọn lên phía trên cho đến vị trí đầu tiên trong danh sách.

· Nhấn nút [image: image248.png]


 để đẩy loại lĩnh vực được chọn xuống dưới cho đến vị trí dưới cuối cùng trong danh sách.
2.6.4. Loại bỏ lĩnh vực

Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Lĩnh vực:

· Hệ thống hiển thị danh sách các lĩnh vực; mặc định chỉ hiển thị các mục còn sử.

· Thông tin lĩnh vực đầu tiên trên danh sách được hiển thị trong khu vực Thông tin lĩnh vực, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.

Bước 2: Chọn lĩnh vực cần sửa từ danh sách, hệ thống hiển thị thông tin lĩnh vực trong khu vực Thông tin lĩnh vực, với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ.
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Bước 3: Nhấn nút Loại bỏ trong khu vực Thông tin lĩnh vực: hệ thống yêu cầu xác nhận loại bỏ lĩnh vực đã chọn.
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Bước 3: Nhấn nút Yes để tiếp tục. Hệ thống kiểm tra tình trạng tham chiếu đối với thông tin lĩnh vực được chọn:

· Nếu thông tin lĩnh vực không được tham chiếu thì sẽ bị xóa khỏi dữ liệu và không hiển thị trên danh sách.; chức năng kết thúc.

· Nếu thông tin lĩnh vực được chọn đang  được tham chiếu thì sẽ thông báo và yêu cầu xác nhận tiếp tục:
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Bước 4: Nhấn nút Yes để tiếp tục:

· Ô nhập ngày kết thúc sử dụng thông tin lĩnh vực, mặc định điền giá trị ngày hiện tại.

· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ bị ẩn đi; các nút Chấp nhận, Bỏ qua được hiện ra.
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Bước 5: Nhấn nút Chấp nhận: 

· Hệ thống ghi thông tin vào CSDL, khóa thông tin lĩnh vực không được sử dụng khi thêm mới/sửa đổi văn bản. 

· Thông tin lĩnh vực bị chấm dứt sử dụng hiển thị chữ màu đỏ trên danh sách.

2.7. Danh sách tài khoản người sử dụng
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2.7.1. Thêm mới tài khoản

Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Tài khoản. Hệ thống hiển thị danh sách tài khoản của người sử dụng.
Bước 2: Nhấn nút Thêm mới trong khu vực Thông tin người sử dụng. 
· Khu vực Thông tin người sử dụng chuyển sang trạng thái bỏ khóa cho phép nhập thông tin. 
· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Loại bỏ được ẩn đi; các nút Chấp nhận, Bỏ qua hiện ra.
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 Bước 3: Nhập thông tin tài khoản và đánh dấu chọn vai trò của tài khoản mới, sau đó nhấn nút Chấp nhận, hệ thống lưu thông tin và hiển thị tài khoản trên danh sách .
2.7.2. Sửa đổi tài khoản

Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Tài khoản. Hệ thống hiển thị danh sách người sử dụng.

Bước 2: Chọn tài khoản cần sửa thông tin trên danh sách, thông tin tài khoản được hiển thị trong khu vực Thông tin người sử dụng  trạng thái khóa với các nút Thêm mới, Sửa đổi, Khóa.
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Bước 3: Nhấn nút Sửa đổi trong khu vực Thông tin người sử dụng
· Khu vực Thông tin người sử dụng được bỏ khoá trên các ô nhập Họ tên, Tài khoản và các vai trò. 
· Các nút Thêm mới, Sửa đổi, Khóa được ẩn đi; các nút Chấp nhận, Bỏ qua được hiện lên.
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Bước 4: Sau khi sửa thông tin, nhấn nút Chấp nhận, hệ thống ghi thông tin tài khoản được sửa đổi và hiển thị trên danh sách người sử dụng.
2.7.3. Khóa tài khoản

Bước 1: Trên màn hình Quản trị hệ thống, chọn mục Tài khoản:
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Hệ thống hiển thị màn hình tài khoản của người sử dụng:
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Bước 2: Để khóa tài khoản, NSD chọn  tài khoản cần khóa trên danh sách người sử dụng sau đó nhấn nút Khóa phía bên phải màn hình khu vực thông tin người sử dụng.

Hệ thống hiển thị yêu cầu xác nhận khóa tài khoản đã chọn:
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Bước 3: Nhấn nút Yes để xác nhận khóa tài khoản: tài khoản được xóa và biến mất khỏi danh sách người dùng. Nhấn No nếu hủy bỏ lệnh khóa tài khoản.
2.8. Đồng bộ tất cả các danh mục.
Bước 1:  Đăng nhập vào phần mềm Công báo điện tử với quyền quản trị, vào phân hệ Quản trị hệ thống.
Bước 2:  Trên màn hình “Quản trị hệ thống”, vào menu Tác vụ, chọn chức năng Đồng bộ tất cả các danh mục.

Bước 3:  Kiểm tra kết quả đồng bộ bằng cách vào màn hình Tra cứu chi tiết của website Công báo, nếu trong danh sách Loại văn bản và danh sách Cơ quan ban hành hiển thị đầy đủ thì chứng tỏ đồng bộ danh mục thành công.
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PHỤ LỤC I - ĐỊNH DẠNG TRANG VĂN BẢN

1. Quy định chung về mẫu văn bản

1.1. Quy định về kích cỡ trang văn bản

· Khổ giấy: A4

· Canh lề trang dọc (Portrait): Lề trên (Top): 2.6 cm; Lề dưới (Bottom): 2.0 cm; Lề trái (Left): 2.0 cm; Lề phải (Right): 2.0 cm
· Canh lề trang ngang (Landscape) : Lề trên (Top): 2.0 cm; Lề dưới (Bottom): 2.0 cm; Lề trái (Left): 2.0 cm; Lề phải (Right): 2.6 cm. )
1.2. Quy định về bố cục văn bản

· Phần thông tin chung (Biểu ngữ, tên Cơ quan ban hành, Số hiệu văn bản, ngày ban hành văn bản): Trình bày trong bảng với định dạng Border là “None” (tham khảo: Mẫu văn bản)

· Nội dung văn bản được để một cột.

· Văn bản không thiết đặt Header and Footer, Page number
1.3. Quy định về font chữ

· Phông chữ của văn bản là Times New Roman (chuẩn Unicode)

· Cỡ chữ: 14
2. Mẫu định dạng trang văn bản

	[TÊN CQBH]


Số: [XXX/XXX-XXX]
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày [XX] tháng [XX] năm [200X]


[TÊN LOẠI VĂN BẢN]

[Nội dung trích yếu văn bản]
[LÃNH ĐẠO CƠ QUAN BAN HÀNH]

[-- Căn cứ --]

 [QUYẾT ĐỊNH:]
[-- Nội dung văn bản --]

“<Ví Dụ: Điều 1. Nay ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về công tác phòng, chống lụt, bão, thiên tai và tìm kiếm cứu nạn tại thành phố Hồ Chí Minh.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày, kể từ ngày ký. Bãi bỏ các Quyết định số 166/2003/QĐ-UB ngày 10 tháng 9 năm 2003, Quyết định số 110/2001/QĐ-UB ngày 09 tháng 11 năm 2001 và Quyết định số 404/QĐ-UBND ngày 29 tháng 01 năm 2007 của Ủy ban nhân dân thành phố. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân thành phố, Thủ trưởng các sở - ban - ngành thành phố, Trưởng Ban Chỉ huy Phòng, chống lụt, bão thành phố, Giám đốc các doanh nghiệp đóng trên địa bàn thành phố, Trưởng Ban Quản lý các Khu Chế xuất và Công nghiệp thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các quận - huyện, phường - xã - thị trấn chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.>”

[CHỨC VỤ NGƯỜI BAN HÀNH]
[Họ tên người ban hành]
PHỤ LỤC II - MẪU TRÌNH BÀY CÔNG BÁO

(Kèm theo Thông tư số 03/2011/TT-VPCP ngày 25 tháng 4 năm 2011 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Nghị định số 100/2010/NĐ-CP ngày 28 tháng 9 năm 2010 của Chính phủ về Công báo)

Mẫu 1: Trang đầu cuốn Công báo nước CHXHCN Việt Nam.

Mẫu 2: Trang đầu cuốn Công báo cấp tỉnh.

Mẫu 3: Phần đầu trang nội dung cuốn Công báo.

Mẫu 4: Trang cuối cuốn Công báo.

Mẫu 1 – Trang đầu cuốn Công báo nước CHXHCN Việt Nam
[image: image261.emf]
____________

1 Quốc huy: kích thước 3,5 cm x 3,5 cm; màu mực đỏ;

2 Quốc hiệu: màu mực đỏ, dòng chữ trên trình bày cỡ chữ 14, in hoa, kiểu chữ đứng, đậm; dòng chữ dưới trình bày cỡ chữ 14, in thường, kiểu chữ đứng, đậm, chữ cái đầu của các cụm từ viết hoa;

3 Trình bày cỡ chữ 60, in hoa, kiểu chữ đứng, đậm, màu mực đỏ;

4 Số Công báo: trình bày cỡ chữ 14, in thường, kiểu chữ đứng, đậm;

5 Ngày đăng Công báo: trình bày cỡ chữ 14, in thường, kiểu chữ đứng, đậm;

6 Trình bày cỡ chữ 26, in hoa, kiểu chữ đứng, đậm, căn giữa trang;

7 Trình bày cỡ chữ 14, in hoa, kiểu chữ đứng, đậm, căn giữa trang;

8 Tên cơ quan ban hành văn bản: trình bày cỡ chữ 14, in hoa, kiểu chữ đứng, không đậm, căn giữa trang;

9 Ngày tháng năm ban hành: dùng chữ số, giữa ngày, tháng, năm dùng dấu gạch ngang (-), trình bày cỡ chữ 14, in thường, kiểu chữ đứng, không đậm;

10 Trình bày cỡ chữ 14, in thường, kiểu chữ đứng, không đậm;

11 Số trang trên Công báo: trình bày cỡ chữ 14, in thường, kiểu chữ đứng, không đậm.

Mẫu 2 – Trang đầu cuốn Công báo cấp tỉnh
[image: image262.emf]
____________

1 Quốc huy: kích thước 3,5 cm x 3,5 cm; màu mực đỏ;

2 Quốc hiệu: màu mực đỏ, dòng chữ trên trình bày cỡ chữ 14, in hoa, kiểu chữ đứng, đậm; dòng chữ dưới trình bày cỡ chữ 14, in thường, kiểu chữ đứng, đậm, chữ cái đầu của các cụm từ viết hoa;

3 Trình bày cỡ chữ 60, in hoa, kiểu chữ đứng, đậm, màu mực đỏ;

4 Tên tỉnh, thành phố nơi xuất bản: trình bày cỡ chữ 18, in thường, kiểu chữ nghiêng, đậm, màu mực đen;

5 Số Công báo: trình bày cỡ chữ 14, in thường, kiểu chữ đứng, đậm;

6 Ngày đăng Công báo: trình bày cỡ chữ 14, in thường, kiểu chữ đứng, đậm;

7 Trình bày cỡ chữ 26, in hoa, kiểu chữ đứng, đậm, căn giữa trang;

8 Trình bày cỡ chữ 14, in hoa, kiểu chữ đứng, đậm, căn giữa trang;

9 Tên cơ quan ban hành văn bản: trình bày cỡ chữ 14, in hoa, kiểu chữ đứng, không đậm, căn giữa trang;

10 Ngày tháng năm ban hành: dùng chữ số, giữa ngày, tháng, năm dùng dấu gạch ngang (-), trình bày cỡ chữ 14, in thường, kiểu chữ đứng, không đậm;

11 Trình bày cỡ chữ 14, in thường, kiểu chữ đứng, không đậm;

12 Số trang trên Công báo: trình bày cỡ chữ 14, in thường, kiểu chữ đứng, không đậm.

Mẫu 3 – Phần đầu trang nội dung cuốn Công báo
[image: image263.emf]
____________

1 Trình bày cỡ chữ 14, in hoa, kiểu chữ đứng, không đậm;

2 Số Công báo: trình bày cỡ chữ 14, không đậm;

3 Ngày đăng Công báo: trình bày cỡ chữ 14, không đậm;

Giữa các mục (1) (2) và (3) có dấu gạch chéo (/). Ví dụ: CÔNG BÁO/Số 01+02/Ngày 01-01-2011

4 Số trang: trình bày cỡ chữ 14, không đậm

Tổng số trang cuốn Công báo được tính từ trang đầu đến trang cuối cuốn Công báo, số trang hiển thị tại vị trí cuối dòng đối với trang lẻ, đầu dòng đối với trang chẵn, không hiển thị số trang của trang đầu và trang cuối cuốn Công báo.

Mẫu 4 – Trang cuối cuốn Công báo
[image: image264.emf]
____________

1 Tên cơ quan Công báo: trình bày cỡ chữ 14, in hoa, kiểu chữ đứng, đậm.

Công báo nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam ghi VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ; Công báo cấp tỉnh ghi VĂN PHÒNG UBND TỈNH, THÀNH PHỐ ….. (tên Văn phòng UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương xuất bản Công báo).

2 Trình bày cỡ chữ 14, in thường, kiểu chữ đứng, không đậm.
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� Bìa cuối của quyển Công báo có sẵn các thông tin mặc định về CQCB và nhà in.
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