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THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT
CBĐT 

Công báo Điện tử

CQCB

Cơ quan 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 các thao tác cài đặt ban đầu đối với máy trạm của phần mềm Công báo điện tử nằm trong hệ thống CBĐT , đồng thời là tài liệu tra cứu trong suốt quá trình quản trị vận hành, hiệu chỉnh và nâng cấp máy trạm.

1.2. Phạm vi sử dụng tài liệu

Tài liệu này chỉ 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 CQCB các cấp.

2.2. Phần mềm Công báo điện tử là chương trình phần mềm được triển khai tại CQCB 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 CQCB. 

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

PHẦN II – HƯỚNG DẪN QUY TRÌNH BIÊN TẬP CÔNG BÁO
1. Sơ đồ quy trình biên tập Công báo
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2. Quy trình biên tập văn bản thành cuốn Công báo
2.1. Tiếp nhận văn bản
Bước 1: Từ màn hình chính của phân hệ Tiếp nhận văn bản, chọn tab Văn bản mới nhận. Chọn menu Tác vụ, chọn tiếp submenu Tiếp nhận văn bản mới
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.

Cách nhập thông tin văn bản trên màn hình:
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 .NSD chọn CQBH trong danh sách hiển thị ,sau đó gõ Enter.

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
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 
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Nhập chuột vào nút [image: image5.png]


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

2.2. 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: image6.png]


 ở cột ngoài cùng bên phải.

Bước 4: Chọn nút Chuyển  biên tập trên màn hình.
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

3- 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 nhấn nút [image: image7.png]


 trên thanh công cụ.
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.
2.3. Chọn văn bản vào số Công báo

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 nhấn nút Chọn bổ sung văn bản tại phía dưới bên phải màn hình.
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. 
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.

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
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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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