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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 website Công báo 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, chuyên viên Công báo, cán bộ đầu mối CQBH và mọi người dùng thông thường của 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. Giao diện website Công báo
Website Công báo có cấu trúc gồm 4 mục chính:

[image: image3.png]TRANG CHU | GI6TTHIEU | Myc LuC | TRA cU VAN BAN





3.1. Trang chủ

Trang chủ là nơi công bố các số Công báo đã xuất bản, trong đó liệt kê các văn bản theo dạng mục lục của số Công báo in, mặc định hiển thị số Công báo mới nhất. Trên trang chủ có sẵn chức năng tìm kiếm nhanh văn bản qua số ký hiệu hoặc trích yêu văn bản. 

Bên cạnh Công báo là khu vực hiển thị các văn mới chuẩn bị đăng Công báo và đường dẫn tới kho văn bản quy phạm pháp luật. 

Trên trang chủ cũng hiển thị khu vực thông tin tổng hợp, liên kết tới các website khác, số lượt truy cập website…

3.2. Trang Giới thiệu

Đây là khu vực giới thiệu về vai trò, nhiệm vụ Công báo địa phương.

3.3. Trang Mục lục

Mục lục chứa danh sách các số Công báo đã đăng, danh sách văn bản đã đăng Công báo trong từng năm được sắp xếp theo tháng hoặc cơ quan ban hành.

3.4. Trang Tra cứu văn bản

Đây là nơi cung cấp dịch vụ tra cứu tìm kiếm văn bản theo 2 cách: tra cứu đơn giản và tra cứu chi tiết, trong đó cho phép người dùng tìm kiếm văm bản theo nhiều tiêu chí hoặc tìm kiếm toàn văn.
4. Các vai trò sử dụng website Công báo
4.1. Người dùng thông thường

Người dùng thông thường là bất kỳ ai truy cập website, không cần phải đăng ký tài khoản và mật khẩu truy cập website Công báo.
Website Công báo cung cấp các dịch vụ thông tin cho đối tượng người dùng thông thường như: 

· Xem thông tin và nội dung văn bản đăng Công báo

· Xem thông tin và nội dung văn bản mới chuẩn bị đăng Công báo

· Xem nội dung mục lục Công báo

· Tìm kiếm thông tin văn bản

· Thông tin tổng hợp
4.2. Quản trị viên website Công báo
Quản trị viên là người chịu trách nhiệm:

· Quản trị vận hành website
· Quản lý tài khoản và phân quyền người sử dụng cho chuyên viên CQCB cũng như cán bộ đầu mối của các CQBH văn bản đăng Công báo. 
4.3. Chuyên viên CQCB
Chuyên viên CQCB được cấp tài khoản và mật khẩu để truy nhập website Công báo và có quyền sử dụng các dịch vụ sau
· Xem và kết xuất thống kê tổng hợp hoạt động tiếp nhận và xuất bản văn bản trực tuyến qua website Công báo
· Theo dõi văn bản do các CQBH gửi tới qua website Công báo
· Biên tập, xuất bản các Thông tin tổng hợp được đăng trên website Công báo.

4.4. Cán bộ đầu mối cơ quan ban hành văn bản đăng Công báo
Cán bộ đầu mối của các CQBH văn bản được cấp tài khoản và mật khẩu để truy nhập website và gửi văn bản tới CQCB. Website Công báo tự động gửi các văn bản này về máy chủ nghiệp vụ đặt tại CQCB. 
PHẦN II – CÁC CHỨC NĂNG DÀNH CHO NGƯỜI DÙNG THÔNG THƯỜNG
1. Các chức năng xem Công báo 
1.1. Xem số Công báo mới xuất bản

Trên trang chủ website Công báo, chọn tab Công báo là nơi hiển thị số Công báo mới nhất được xuất bản trực tuyến.

· Ở góc trái trên là danh sách số Công báo và năm xuất bản, có thể nhấp chuột vào đó để chọn xem số Công báo khác.

· Ở góc phải trên là ngày xuất bản của cuốn Công báo tương ứng.

· Phía dưới mà mục lục của cuốn Công báo với danh sách các văn bản trong cuốn Công báo đó được với 3 cột thông tin: Ngày ban hành, Trích yếu nội dung và Trang. 
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1.2. Xem mục lục Công báo đã xuất bản

Trang Mục lục là nơi hiển thị các số Công báo đã xuất bản từ khi thành lập CQCB đến thời điểm hiện tại.

· Khu vực bên trái là danh sách các năm được sắp xếp theo thứ tự giảm dần (năm hiện tại ở trên cùng).

· Bên phải là mục lục Công báo của mỗi năm tương ứng với năm được chọn ở bên trái. Danh sách văn bản trong mục lục được nhóm theo tháng phát hành hoặc theo cơ quan ban hành. Mỗi danh sách được phân trang.
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2. Các chức năng xem văn bản đăng Công báo

2.1. Xem nội dung văn bản đăng Công báo

Trên một danh sách văn bản bất kỳ, người dùng có thể nhấp chuột vào tên văn bản để xem nội dung. Website trích xuất các trang văn bản trong số Công báo tương ứng và hiển thị nội dung trang đầu tiên của văn bản ngay trên trình duyệt, với các chức năng sau:

· Xem thông tin thuộc tính chi tiết của văn bản

· Phóng to màn hình chứa trang văn bản hiện tại. Đối với các trang ngang (landscape), khi phóng to trang, website tự động xoay trang một góc 90o ​để dễ xem.

· Gửi email cho người khác về đường dẫn văn bản

· Tải file văn bản dạng PDF về máy tính cá nhân. 

· Lật trang để xem hết nội dung văn bản.
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2.2. Xem thông tin thuộc tính văn bản đăng Công báo

Thông tin thuộc tính văn bản hiển thị trên website Công báo bao gồm:

· Số ký hiệu và trích yếu

· Cơ quan ban hành

· Lĩnh vực

· Ngày ban hành

· Hiệu lực

· Ngày đăng Công báo

· Số trang

· Số Công báo

· Văn bản liên quan: căn cứ, sửa đổi, chấm dứt, thay thế…
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3. Các chức năng xem thông tin khác

3.1. Xem thông tin giới thiệu

Trang Giới thiệu Công báo địa phương.
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Chitc nsing: Dng té cdo van bin phdp lust chinh thi oba HGi dBng nhn dsn, Oy ban hsn dan tinh vA HGi dbng nhin
iy ban i dan thanh A, <h X8, huyen huae dnh quy dinh t Nah dinh 100/2010/ND-CP ngdy 20 théng 5 nim 2010
i Chinh phis v Cng b

Nhigm vu

= Cung cp théng tin v vin ban phap lust cho moi d6i tuang c6 yéu c3u; dém bo vn ban phip lust sau khi ban hanh
dugc oéng b6 chinh xéc, kip théi theo ding quy dinh phap ludt v thidmng xuyén 13 soat, c3p nhat higu luc theo ngi
dung van ban cia co quan c5 tham quyan ban hanh

= HB trg phap I cho doanh nahigp theo quy dinh tai Nahi dinh s5 66/2008/N-CP ngay 26 thing § nam 2008 cia Chinh
phi v& h trg phap I cho doanh nahicp

= Phyc v céng tc quan I nha nude clia cic cip, céc nganh trén tat o cc finh vuc, 98P phan nang cao hieu e, higu
qus quin 1§ nha nue,

= Phuc vu céng téc ban hanh, kiém tra vin bin quy pham phap lugt cls odo co quan chic nang thes quy dinh tai Ludt
Ban hanh van ban quy pham phdp Iuat cia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhén dan va lahi dinh s6 135/2003/B-CP
oy 14 thang 11 nam 2003 cila Chinh phi v kidm tra va x(f 1§ van ban quy pham phdp lust.

C&u trdc: Trang thang fin dign tir Cang béo tinh Ha Nam g3m 3 muc:
= Muc Cang béo: dsng tai cic van ban phap ludt theo timg 56 Cang bio
= Muc Vi ban chush b ding Céng béo: 4ing tai céc van ban phap ludt do ot quan b thim quyan viza méi ban hanh,
dang trong thi gian chis bign tp, chush bi dang trong cdc s3 Céng bao s3p tdi. Céng bio.
= Muc Vi bén theo fink vuic: it ke va sip xEp cée van ban ding Cang baa theo cde finh vure chinh tr, kinh t5, x5 héi
= Muc kho vén ban phip quy: lién kt tai chuyén trang van ban quy pham phap U3t cla tinh Ha Nam.

NG dung: ¥3n ban dsng tai trén Trang thong tin dién tir Cang bso tinh H3 Nam gdm cdclosi sau
= van ban quy pham phap ludt
© Nahi quy&t cia H3i d3ng nhan dan finh, Hi d3ng nhan dan huyén, thi x&;

© Quygt dinh, chi thi ciia Uy ban nhn dan finh, Uy ban nhén dan huy&n, thi x3.

= an ban phap luat khac
© Nahi quy&t cia H6i dang nhan dan tinh v3 thanh phs, thi x&, huyén thude tinh khang chirs quy pham phap luat
duge ban hanh d€ aidi quyt céc cong vise c3 bist, cu the;

o Quyét dinh, ch thi c3 bigt do Uy ban nhan dan inh ban hanh d& thye hign nhiém vy, quyén han cia Oy ban
nhan dén finh 8ugo auy dinh thea LUt T3 chic HBi BEng nhén dsin va Dy ban nhan dén nim 2003;

o Quyét dinh, chi th do Chi tich Uy ban nhan din inh ban hanh d thu hign nhiém vu, quyén han i Chi tich
Uy ban nhn dan finh duse quy dinh thea LUt T8 chiie Hei 4800 nhan dan va Ly ban nhan dan nam 2003;

© Quyét dinh dinh chinh vén ban quy pham phap lust co sai st v8 the thic va ki thust trinh bay;
© Bisu ube quic t& do cic e quan nha nude & Trung uong ky ket hodc gia nhsp duge truc tigp &p dung tai tinh;

© Thos thudn qusc t& do tinh ki ket véi dia phuong cla cd nude hose céc ving linh
quy dinh cia phap luat hign hanh;

© Cc vin ban hudng din do cée ca quan chuyén man thuge Oy ban nhan dan finh ban hanh c ngi dung lién quan
a6 viee thuc hign céc vin ban quy pham phap ludt;

© Céc vén ban phdp ludt khac do Chi tich Uy ban nhan dén tinh quyét dinh ey th

© Nhiing v3n ban hsnh chinh cia céc S8, ban, ngsnh hubng din trign khai thu hisn céc van ban ol Trung uong
vé cla tinh d8 csc doanh nghiép va nhan dan thuc hign trén csc linh vuc.

, csc 15 chife quic t6 theo

o quan i quin cia Trang thang tn dién i Cang bdo fink 1 Nam 13 Uy ban nhan ddn fih, ca quan quin i 13 Vin phing
Uy ban nhan dén tinh (Trung tam Cang bdo tinh),
Moi § kign dong gép, xin gif tdi;

Trung tam Cong béo tinh Ha Nam
©ia chi: 56 90, dung Tran Phi, phuing Quang Trung, thanh phi Phi L, tinh H3 Nam
ign thoai: 0351,385.2605 - Fax: 0351,365.4707 - Email: congbao@hanam.gov.vn




3.2. Xem tin hoạt động tổng hợp

Từ hộp Thông tin tổng hợp trên trang chủ, người dùng có thể nhấp vào 1 tin để xem. Website hiển thị màn hình thông tin tổng hợp bao gồm:

· Bên trái là hộp Thông tin tổng hợp tương tự như trên trang chủ.

· Bên phải phía trên là nội dung toàn văn của tin được chọn. Phía đưới là danh sách các tin đã đăng được sắp xếp theo thứ tự thời gian giảm dần (tin mới hơn ở phía trên).

[image: image9.png]TRANG cHU | GIGT THIEU | Myc Luc | TRA 60U VAN BAN 50 45 website | D3ng nhap

Théng tin téng hop

» Khai mac gii cu l6ng cdc
c8u lac bd tinh Ha Nam 13n
thir 1, nam 2011

Lign ket
» Céing TTOT Chinh phil
» Céing TTT tinh Ha Nam

» Céng bio Chinh phs

Thaing tin tdng hop

Khai mac gidi cau Ing cac cau lac b tinh Ha Nam Ian thif I, ném 2011

Nagay 16/12/2011, tai Nha thi diu da péng finh, Lién doan Ciulong tinh Ha Nam phi hop véi S5 Van hoa, Thé thao
va Du lich d to clute khai mac giai cau long cic cau Iac b tinh Ha Nam lan thit nhat.

Chu tich Lién doan Cau long Ha Nam; éng Tran Quéc Himg, Tinh uy vién, Giam doc S6 Vin héa,
Thé ﬂlao va Du lich cing cac dong chi linh dao cac 6, ban, lwaull doan ﬂle cua tinh, cac huyén,

Ong Nguyn Vin Oang, Tinh &y vién, Gidm déc S& Ké hogch va Ddu tu, Chit tich Lidn dodn Cdu léng Ha Nam
phat bidu khai mgc gidi

Phit biéu tai 8 khai mac. Vin Oang dd nhiét liét hoan nghénh cic vin dong vién vé
tham du gidi. Ong cho biét, gidi cau long cac ciu lac b tinh Ha Nam lin thi nhit 1a mot trong nhimg
hoat dong thiét thwe chao mimg ky niém 15 nim tii lip tinh Ha Nam (01/01/1997 - 01/01/2012), chio
mimg nim méi 2012, mimg Ding, mimg xuin Nham Thin. Ong cling by t6 mong mudn gidi cau long
cic ciu lac bo tinh Ha Nam s& gop phin nng cao hon nita phong trao thé duc thé thao tinh nha,
thong qua gidi & phat hién cic vin dong vién xuit sic nhim déng g6p cho phong trao thé duc thé
thao cta tinh nha néi riéng va phong trao thé duc thé thao ciia ci nuée néi chu

Ciic vin dpng vién dang tham gia thi déu tai gidi

Tham dy gidi lan nay c6 170 van déng vién, dén tir 21 doan cic cau lac bo cau long tinh Ha
Nam. Gidi bao gom 3 néi dung: Péi nam, doi nit va déi nam niv, thi dau tir ngay 16/12 dén hét ngay
18/12/2011. Co cau gidi thiéng bao gém 12 bé huy chwong véi gidi nhat, nhi, ba. Nha tai trg chinh cia
gidi la Tong Cong ty C6 phan Dau tw - Phat trién Hai Son Ha Nam.

(Cép nhdt ngay 19/12/2011)

Cac tin 3 dang




4. Các chức năng tra cứu văn bản

4.1. Tra cứu văn bản trên Trang chủ

Chức năng tra cứu văn bản ngày trên trang chủ cho phép người dùng tìm kiếm văn bản theo số ký hiệu văn bản hoặc từ khóa bất kỳ trong nội dung văn bản.
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4.2. Tra cứu nhanh
Chức năng tra cứu nhanh cho phép người dùng tìm kiếm tất cả văn bản theo từ khóa bất kỳ xuất hiện trong nội dung văn bản (tìm kiếm toàn văn). Người dùng có thể giới hạn phạm vi tìm kiếm trong năm ban hành văn bản.
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Để tra cứu văn bản, thực hiện các thao tác sau:

Bước 1: Từ trang chủ, chọn tab Tra cứu văn bản để vào màn hình Tra cứu nhanh
Bước 2: Đánh dấu chọn vào năm ban hành văn bản để giới hạn phạm vi tìm kiếm.

Bước 3: Nhập từ khóa tìm kiếm vào ô nhập ‘Từ khóa’ 
[image: image12.png]Tirkhoa
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Bước 4: Đánh dấu chọn vào hộp chọn Tìm kiếm trong nội dung để yêu cầu website tìm kiếm từ khóa trong nội dung văn bản. Nếu không đánh dấu, website sẽ chỉ tìm từ khóa trong trích yếu văn bản.
Bước 5: Chọn chế độ hiển thị kết quả sắp xếp theo ngày ban hành hoặc cơ quan ban hành văn bản. Website mặc định sắp xếp văn bản trong kết quả tìm kiếm theo ngày ban hành. 

Bước 6: Nhấn nút Tìm, website hiển thị danh sách kết quả tìm kiếm theo giao diện dưới đây. Người dùng nhấp chuột vào văn bản trong danh sách để xem thông tin và nội dung văn bản tìm được.
[image: image13.png]Kat qua tra cifu
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*Quyst dinh s 70/QB-UBND ngay 14/02/2012 ciia Uy ban nhan dan tinh ban hanh Chuong trinh hanh déng vé thue
hanh tiét kigm, chéng 18ng phi giai doan 2012-2015. (Thsng tn chi 1)

+Quyét dinh 56 70/QB-CTUBND ngay 11/01/2012 ciia Chi tich Uy ban nhan dén tinh ban hanh Quy ché td chifc va
hoat déng ciia Van phong Bang ky auyen st dung dat tinh.  (7hing to ah tdt)

*Quyst dinh 6 700/QB-UBND ngay 28/12/2011 cia Uy ban nhan dan tinh phé duyat quy hoach karaoke, vii truang
trén dia ban tinh Binh Dinh giai doan 2011 - 2015, (7héng b o i)

*Quyst dinh 55 701/QP-UBND ngay 28/12/2011 cua Uy ban nhan dan tinh ban hanh Quy ché quan Ij va sif dung
nhan higu chiing nhan cho san pham y&n sa0 Binh Binh. (Thdng tin chi izt)

+Quyét dinh 56 700/QB-CTUBND ngay 06/04/2010 ciia Chi tich Uy ban nhan dan tinh v& vic quy dinh gia thec thu
thug st dung d&t néng nghiép vu BANG Xudn nam 2009 - 2010, (Thng o ohi i)

*Quyst dinh 55 706/QP-UBND ngay 16/12/2008 cua Uy ban nhan dan tinh v& viéc ban hanh Quy dinh chifc nang,
nhigm vu, quyan han v oo c&u t8 chife ctia 56 NGng nghisp va Phat trién néng than. (thsng tn o i)

*Quyst dinh 55 708/QP-UBND ngay 16/12/2008 cua Uy ban nhan dan tinh v& viéc ban hanh Quy dinh chifc nang,
nhigm vu, quygn han v oo c&u t8 chift ctia 56 Thang tin va TruyBn théng. (rhang b o )

*Quyst dinh 56 702/QD-UBND ngay 15/12/2008 cta Uy ban nhan dan tinh v& vigc céng nhan cac trubng tiu hoe dat
chudin quic gia - MUC dd 1 ndm 2008, (héng tin chi izt)

*Quyst dinh 55 703/QB-UBND ngay 15/12/2008 cia Uy ban nhan dan tinh v& viéc cng nhan céc trubng mam non dat
chugn quéc gia - MUc d8 1, ndm hoc 2007-2008.  (Théng tin chi tidt)





Bước 7: Trong phạm vi kết quả tìm được, người dùng có thể tìm tiếp văn bản bằng cách nhập từ khóa vào khu vực hiển thị kết quả và nhấn nút Tìm tiếp.
4.3. Tra cứu chi tiết 

Chức năng tra cứu chi tiết là hình thức tìm kiếm nâng cao cho phép người dùng tìm kiếm tất cả văn bản đáp ứng một số tiêu chí như loại văn bản, cơ quan ban hành, thời gian ban hành (tìm kiếm theo tiêu chí) hoặc theo từ khóa bất kỳ xuất hiện trong nội dung văn bản (tìm kiếm toàn văn). 
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Để tìm kiếm cụ thể văn bản, thực hiện các thao tác sao:

Bước 1: Trên trang chủ, chọn tab Tra cứu văn bản để vào trang Tra cứu.
Bước 2. Chọn mục Tra cứu chi tiết ở bên trái màn hình, website hiển thị màn hình cho phép nhập thông tin tìm kiếm.

Bước 3: Để giới hạn phạm vi tìm kiếm, thực hiện một hoặc nhiều các thao tác sau:

· Đánh dấu chọn loại văn bản, cơ quan ban hành, năm ban hành 

· Nhập thông tin ngày ban hành xác định hoặc một khoảng thời gian. 

· Nhập từ khóa để tìm kiếm trong số ký hiệu văn bản, hoặc trích yếu, hoặc nội dung văn bản.

· Đánh dấu chọn Tìm kiếm trong kho văn bản quy phạm pháp luật .
Bước 4: Chọn chế độ hiển thị kết quả sắp xếp theo ngày ban hành hoặc cơ quan ban hành văn bản. Website mặc định sắp xếp văn bản trong kết quả tìm kiếm theo ngày ban hành. 

Bước 5: Nhấn nút Tìm để thực hiện tìm kiếm. 

Nếu không tồn tại văn bản đáp ứng các tiêu chí tiềm kiếm thì website hiển thị thông báo sau: [image: image15.png]Kat qua tra cifu
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· Nếu tồn tại văn bản đáp ứng tiêu chí tìm kiếm nhập, website sẽ hiển thi kết quả tìm kiếm theo dạng dưới đây. Người dùng nhấp chuột vào văn bản trong danh sách để xem thông tin và nội dung văn bản tìm được.
[image: image16.png]Kat qua tra cifu
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*Quyst dinh s 70/QB-UBND ngay 14/02/2012 ciia Uy ban nhan dan tinh ban hanh Chuong trinh hanh déng vé thue
hanh tigt kiém, chéing 18ng phi giai doan 2012-2015.  (Asng o cbi 1)




Bước 7: Trong phạm vi kết quả tìm được, người dùng có thể tìm tiếp văn bản bằng cách nhập từ khóa vào khu vực hiển thị kết quả và nhấn nút Tìm tiếp.
PHẦN III – CÁC CHỨC NĂNG DÀNH CHO CHUYÊN VIÊN CÔNG BÁO

1. Các chức năng nhận văn bản trực tuyến
1.1. Tìm kiếm văn bản

Để tìm kiếm văn bản , thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website Công báo với tài khoản của chuyên viện CQCB.

Bước 2: Chọn mục Danh sách văn bản, website hiển thị danh sách các văn bản được gửi từ CQBH tới CQCB qua website Công báo.
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Bước 3:
Nhập số ký hiệu văn bản muốn tìm kiếm vào ô trống, sau đó nhấn nút Tìm. Hệ thống sẽ tự động tìm trong danh sách văn bản và trả về văn bản có mã trùng với điều kiện tìm kiếm.
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Nếu không có văn bản thỏa mãn điều kiện tìm kiếm, hệ thống đưa ra thông báo: ‘Cơ quan ban hành chưa gửi file văn bản…’

1.2. Tải văn bản

Để tài văn bản, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website Công báo với tài khoản của chuyên viện CQCB.

Bước 2: Chọn mục Danh sách văn bản, website hiển thị danh sách các văn bản được gửi từ CQBH tới CQCB qua website Công báo.
Bước 3: Chọn văn bản đã được gửi file nội dung (có biểu tượng [image: image19.jpg]


 bên cạnh Mã văn bản), nhấp chuột vào biểu tượng [image: image20.jpg]


. Website hiển thị thông báo để NSD lưu file nội dung văn bản.
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2. Các chức năng soạn thảo thông tin tổng hợp

2.1. Soạn thảo tin tổng hợp
Để tạo tin mới, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website Công báo với tài khoản của chuyên viện CQCB.

Bước 2: Chọn mục Thông tin tổng hợp bên trái màn hình, nhấp chọn chức năng Soạn thảo tin tổng hợp. Website hiển thị màn hình soạn thảo tin.
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Bước 4: Nhập tiêu đề và nội dung tin. 
Bước 5: Nhấn nút Lưu để ghi nội dung tin. Tin mới hiển thị trên trang chủ của website Công báo.
2.2. Cập nhật tin

Để cập nhật tin, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website Công báo với tài khoản của chuyên viện CQCB.

Bước 2: Chọn mục Thông tin tổng hợp bên trái màn hình, nhấp chọn chức năng Danh sách tin tổng hợp. Website hiển thị danh sách ‘Các thông tin tổng hợp đã đăng’.
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Bước 3: Nhấp chuột vào tiêu đề tin cần sửa. Website hiển thị màn hình soạn thảo chứa nội dung của tin cần sửa.
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Bước 3: Sau khi chỉnh sửa nội dung thông tin trong màn hình soạn thảo, nhấn nút Lưu để nội dung đã thay đổi sửa.

Chú ý: Trên danh sách ‘Các thông tin tổng hợp đã đăng’, có thể nhấn nút [image: image25.jpg]


 bên cạnh tin để xóa bỏ tin đó.
3. Thống kê số liệu văn bản
Để thống kê số liệu văn bản, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website với tài khoản của Chuyên viên CQCB.

Bước 2: Chọn mục Thống kê số liệu văn bản. Website hiển thị thông tin thống kê theo hiệu lực văn bản ,thống kê văn bản đang rà soát.

Bước 3: Nhấp vào các tab tương ứng để xem nội dung thống kê:
· Thống kê văn bản theo hiệu lực 
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· Thống kê văn bản đang được rà soát
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4. Đổi mật khẩu cá nhân
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Để đổi mật khẩu, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website với tài khoản của Chuyên viên CQCB.

Bước 2: Chọn mục Thông tin cá nhân, website hiển thị màn hình thông tin tài khoản của NSD gồm Họ tên và Tên đăng nhập.
Bươc 3: Nhấn nút Đổi mật khẩu, website hiển thị màn hình đối mật khẩu của tài khoản cá nhân.
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Bước 4: Nhập mật khẩu cũ, mật khẩu mới và xác nhận mật khẩu mới.

Bước 5: Nhấn nút Chấp nhận để ghi mật khẩu mới, hoặc nhấn Bỏ qua để hủy bỏ thao tác đổi mật khẩu.

PHẦN IV – CÁC CHỨC NĂNG DÀNH CHO CÁN BỘ ĐẦU MỐI CỦA CƠ QUAN BAN HÀNH VĂN BẢN

1. Các chức năng gửi văn bản trực tuyến

Trong quy trình tiếp nhận văn bản qua website, chuyên viên Công báo khi nhận văn bản dạng giấy (bản gốc) sẽ nhập thông tin văn bản vào hệ thống Công báo điện tử, sau đó thông tin văn bản được tự động truyền lên website Công báo. Cán bộ đầu mối của CQBH đăng nhập vào website để gửi file văn bản tương ứng.
1.1. Gửi file văn bản
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Để gửi file văn bản, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website bằng tài khoản của chuyên viên Cơ quan ban hành.

Bước 2: Chọn mục Danh sách văn bản,website hiển thị màn hình danh sách các văn bản của cơ quan tương ứng với người đăng nhập.

Bước 3: Nhấp chuột vào ‘Gửi file’ trong cột ‘File văn bản’ tương ứng với văn bản cần gửi file.

Bước 4: Trên khu vực ‘File văn bản’ trong ô nhập, nhập đường dẫn tới file văn bản cần gửi hoặc nhấp nút ‘Browse..’ để lựa chọn đường dẫn tới file văn bản cần gửi.
Bước 5: Nhấp nút Gửi để gửi văn bản hoặc nút Đóng để hoãn việc gửi văn bản và quay trở lại danh sách văn bản.
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1.2.Tìm kiếm văn bản
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Để tìm kiếm văn bản, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website bằng tài khoản của chuyên viên Cơ quan ban hành.

Bước 2: Chọn mục Danh sách văn bản,website hiển thị màn hình danh sách các văn bản của cơ quan tương ứng với người đăng nhập.

Bước 3: Nhấp chuột chọn ‘Tháng’ và ‘Năm’ để xác định thời gian gửi văn bản.
Bước 4: Nhấp nút Tìm để bắt đầu việc tìm kiếm văn bản. Website hiển thị thông tin văn bản thỏa mãn điều kiện tìm kiếm.

1.3. Tải văn bản
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Để tài văn bản, thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website bằng tài khoản của chuyên viên Cơ quan ban hành.

Bước 2: Chọn mục Danh sách văn bản,website hiển thị màn hình danh sách các văn bản của cơ quan tương ứng với người đăng nhập.

Bước 3: Nhấp chuột vào biểu tượng [image: image34.jpg]


 Website hiển thị thông báo để NSD lưu file văn bản.
2. Đổi mật khẩu cá nhân

Tương tự như chức năng đối mật khẩu của chuyên viên Công báo.
PHẦN V – CÁC CHỨC NĂNG DÀNH CHO QUẢN TRỊ VIÊN WEBSITE CÔNG BÁO
1. Các chức năng quản lý tài khoản chuyên viên Công báo 

1.1. Tạo tài khoản mới cho chuyên viên Công báo
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Để thêm mới tài khoản cơ quan Công báo, quản trị viên thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website với tài khoản của nhân viên Quản trị. Màn hình hiển thị danh sách tài khoản cơ quan Công báo.

Bước 2: Trong mục Cơ quan Công báo, nhấn nút ‘Thêm mới’, website hiển thị màn hình nhập tài khoản

Bước 3: Nhập thông tin tài khoản bao gồm Họ tên, Tên đăng nhập, Mật khẩu. 
Bước 4: Nhấn nút Chấp nhận để ghi tài khoản mới, hoặc nhấn Bỏ qua để hủy việc tạo tài khoản. Website quay trở lại màn hình danh sách tài khoản Cơ quan Công báo.
1.2. Sửa thông tin tài khoản của chuyên viên Công báo
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Để sửa thông tin tài khoản chuyên viên Công báo, quản trị viên thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website với tài khoản của nhân viên Quản trị. Màn hình hiển thị danh sách tài khoản cơ quan Công báo.

Bước 2: Đánh dấu chọn tài khoản cần sửa trên danh sách Tài khoản Cơ quan Công báo, nhấn nút Sửa. Website hiển thị màn hình thông tin về tài khoản, cho phép chỉnh sửa các thông tin.
Bước 3: Nhấn nút Chấp nhận để ghi nội dung thay đổi, hoặc nhấn Bỏ qua để hủy việc sửa tài khoản. Website quay trở lại màn hình danh sách tài khoản Cơ quan Công báo.
1.3. Khởi tạo lại mật khẩu
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Để khởi tạo lại mật khẩu, quản trị viên thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website với tài khoản có quyền quản trị. Màn hình hiển thị danh sách tài khoản cơ quan Công báo.

Bước 2: Đánh dấu chọn tài khoản cần sửa trên danh sách Tài khoản Cơ quan Công báo rồi nhấn nút Khởi tạo lại mật khẩu. Hệ thống hiển thị yêu cầu xác nhận: ‘Bạn có muốn khởi tạo lại mật khẩu không?’

Bước 3: Nhấn ‘OK’ để khởi tạo mật khẩu, hoặc nhấn ‘Cancel’ để hủy tác vụ. Website quay trở lại màn hình danh sách tài khoản Cơ quan Công báo.
1.4. Xóa tài khoản chuyên viên Công báo
Để xóa tài khoản, quản trị viên thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website với tài khoản của có quyền quản trị. Màn hình hiển thị danh sách tài khoản cơ quan Công báo.

Bước 2: Đánh dấu chọn tài khoản cần sửa trên danh sách Tài khoản Cơ quan Công báo, nhấn nút Xóa. Hệ thống hiển thị yêu cầu xác nhận việc xóa tài khoản
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Bước 3: Chọn OK để chấp nhận xóa tài khoản, hoặc chọn Cancel để từ chối xóa tài khoản. Website quay trở lại màn hình danh sách tài khoản Cơ quan Công báo.
2. Các chức năng quản lý tài khoản cán bộ đầu mối của CQBH văn bản
Để thực hiện được quy trình tiếp nhận văn bản từ CQBH qua website Công báo, mỗi CQBH cần được cấp ít nhất một tài khoản truy nhập website. Cán bộ đầu mối của CQBH sử dụng tài khoản này để truy nhập website và gửi văn bản tới CQCB.
2.1. Tạo tài khoản mới cho cán bộ đầu mối của CQBH văn bản
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Để thêm mới tài khoản cơ quan ban hành, quản trị viên thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website với tài khoản có quyền quản trị, chọn mục Cơ quan ban hành. Trong danh sách Tài khoản cơ quan ban hành, nhấn nút Thêm mới. Hệ thống hiển thị màn hình nhập tài khoản cơ quan ban hành.
Bước 2: Nhập thông tin tài khoản gồm Họ và tên, Cơ quan ban hành, Tài khoản, Mật khẩu. 
Bước 3:
Nhấn nút Chấp nhận để ghi tài khoản mới, hoặc nhấn nút Bỏ qua để hủy bỏ tài khoản mới.
2.2. Sửa thông tin tài khoản cán bộ đầu mối của cơ CQBH

Tương tự chức năng Sửa thông tin tài khoản cho chuyên viên CQCB.

2.3. Khởi tạo lại mật khẩu cho tài khoản cán bộ đầu mối của CQBH

Tương tự chức năng Khởi tạo mật khẩu cho tài khoản chuyên viên CQCB.

2.4. Xóa tài khoản cán bộ đầu mối của CQBH

Tương tự chức năng Xóa tài khoản chuyên viên CQCB.

3. Cấu hình hệ thống
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Để sửa cấu hình hệ thống, quản trị viên đăng nhập và thực hiện các bước sau:

Bước 1: Đăng nhập vào website với tài khoản có quyền quản trị, chọn mục Cấu hình hệ thống. 

Bước 2: Trên màn hình Cấu hình hệ thống, nhấn vào nút Sửa,. Hệ thống hiển thị toàn bộ thông tin về cấu hình hệ thống với các tham số hiện tại, và cho phép quản trị viên chỉnh sửa thông tin cấu hình này.
Bước 3: Cập nhật các thông tin cấu hình và nhấn nút Chấp nhận để ghi cấu hình đã sửa, hoặc nhấn nút Bỏ qua để hủy bỏ thao tác.
4. Đổi mật khẩu cá nhân

Tương tự như chức năng đối mật khẩu của chuyên viên Công báo.[image: image41.png]
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