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GI I֦ THI U֒ CHһҹNG TRČNH Vê Hһ֦NG DӽN Sָ  D NְG 

T°n chҼҺng tr³nh:  

H  ֓thông tin Quy trình quӶn lý chӸt lҼn֯g tin bài 

Vertion: 2.0. 

NԚn tӶng công ngh֓: PHP. 

CҺ s ֫d  ֻli u֓: My SQL. 

Designer: Nguy֑n ņŁng Minh ï ņi֓n thoӴi: 0912157022. 

**********************************************************  

CӸu trúc m t֥ tòa báo theo phӺn mԚm bao g֟ m: 

- TΫng biên tͻp, các Phó tΫng biên tͻp: ThiԒt lԀp ĽҺn v ֗là L«nh ĽӴo. Biên tԀp 

cӸp Ban biên tԀp (cӸp 3). 

- Hai Ḽ̌n vΠ biên tͻp cͫ p 2 là: Phòng TKTS và ph¸ng B§o Ľin֓ tֹ . Biên tԀp 

cӸp TKTS, TP B§o Ľin֓ tֹ  (cӸp 2). 

- Các phòng chuyên môn: Biên tԀp cӸp Phòng (cӸp 1).  

- Tài chính kΔ toán. 

- Bί phͻn chΔ b nͩ: Báo in, B§o Ľin֓ tֹ . 

Báo in (Báo ra hàng ngày, báo cu֝i tuӺn,  báo TԒt, báo Ch¨o nŁm mi֧, báo 

Cu֝ i tuӺn tԒt). Báo in 2 (m֥t t  ֩b§o in ra h¨ng th§ng)é 

Admin:  

Admin là ngҼ֩i quӶn tr֗  chҼҺng tr³nh do l«nh ĽӴo Báo cֹ  ra. Admin có các 

nhi֓ m vֱ  sau: 

- C pͫ tên truy cͻp và mͻt kh uͯ cho các thành viên tham gia hΜ thΧng: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 

 

+ TΫng biên tͻp: ņҺn v:֗ L«nh ĽӴo; Chֵ c vֱ : T n֡g biên tԀp; Các quyԚn tham 

gia h֓  th n֝g: Không cӺn phӶi thiԒt lԀp (mԊc Ľ֗nh c· Ľ ֳquyԚn) 

+ Phó tΫng BT: ņҺn v:֗ L«nh ĽӴo; Chֵ c vֱ : Phó T֡ ng biên tԀp; Tham gia viԒt 

bài: Có; QuyԚn truy cԀp: ChԒ bӶn báo in, ChԒ bӶn b§o Ľin֓ tֹ ,  Tài chính kԒ toán, BT 

cӸp Ban biên tԀp. 

+ Trε̯ng phòng TKTS: ņҺn v:֗ P.ThҼ kĨ t¸a soӴn; Chֵ c vֱ : TP ThҼ kĨ t¸a soӴn; 

Tham gia viԒt bài: Có; QuyԚn truy cԀp: ChԒ bӶn báo in, BT cӸp TKTS, CԀp nhԀt tin bài 

CTV (NԒu phòng TKTS ĽҼc֯ phân công tiԒp nhԀn tin bài cֳ a các C֥ng tác viên). 

+ Phó trε̯ng phòng TKTS: ņҺn v:֗ P.ThҼ kĨ t¸a soӴn; Chֵ c vֱ : PTP ThҼ kĨ 

tòa soӴn; Tham gia viԒt bài: Có; QuyԚn truy cԀp: ChԒ bӶn báo in, BT cӸp TKTS (Có 

hoԊc không, quyԚn này do admin cӸp hoԊc TP ThҼ kĨ t¸a soӴn trong giao di֓n QuӶn 

tr  ֗cȈng c· mcֱ cӸp hoԊc tҼc֧ quyԚn n¨y cho PTP ThҼ kĨ t¸a soӴn khi cӺn thiԒt); CԀp 

nhԀt tin bài C֥ ng tác viên (Có hoԊc không). 

+ Trε̯ng phòng chuyên môn: ņҺn v ֗(Ví d )ֱ: P.Kinh tԒ; Chֵ c vֱ : TrҼn֫g 

phòng; Tham gia viԒt bài: Có; QuyԚn truy cԀp: Biên tԀp cӸp Phòng: Có. 

+ Ph· tr̯εng phòng chuyên môn: ņҺn v ֗(Ví d )ֱ: P.Kinh tԒ; Chֵ c vֱ : Phó 

trҼ֫ng phòng; Tham gia viԒt bài: Có; QuyԚn truy cԀp: Biên tԀp cӸp Phòng (Có hoԊc 

không, do admin cӸp hoԊc trong giao di֓n QuӶn tr֗  c aֳ TrҼn֫g phòng chuyên môn Ľ· 

cȈng c· mcֱ cӸp hoԊc tҼc֧ quyԚn BT cӸp phòng cֳa PTP chuyên môn này. Ch֕  nhân 

viên cԀp nhԀt quӶng cáo thì tham gia h֓ th n֝g còn không thì thôi). 

L̯u Ĩ: NΔu TP hoΊc PTP Hành chính trΠ sχ Ľι̯c cͫ p quyΖn Có tham gia viΔt 

b¨i th³ t̯̭ng Ľ̯̭ng nh̯ c§c ph¸ng chuy°n m¹n kh§c. 

+ Phóng viên: ņҺn v:֗ (Ch֙ n trong danh sách); Chֵc vֱ : Phóng viên; Tham 

gia viԒt bài: Có; QuyԚn truy cԀp: Không cӸp quyԚn gì. 

+ Nhân viên: ņҺn v:֗ P.Hành chính tr֗ sֽ ; Chֵ c vֱ : Nhân viên; Tham gia viԒt 

bài: Có (NԒu nh©n vi°n n¨y ĽҼc֯ quyԚn cԀp nhԀt các tin bài QuӶng cáo cho tòa báo). 

+ ChΔ b nͩ Báo in: ņҺn v:֗ P.ThҼ kĨ t¸a soӴn; Chֵ c vֱ : K׃ thuԀt viên; Tham 

gia viԒt bài: Có hoԊc không (NԒu có tham gia viԒt bài thì sԐ có giao di֓n cԀp nhԀt tin 

b¨i nhҼ 1 ph·ng vi°n); QuyԚn truy cԀp: ChԒ bӶn Báo in. 

L̯u Ĩ:  

ChΔ b nͩ báo in cho 2 tγ báo: Báo ngày và Báo tháng (nΔu có). 

+ ChΔ b nͩ B§o ĽiΜn tσ: ņҺn v:֗ P.B§o Ľin֓ tֹ ; Chֵ c vֱ : K׃ thuԀt viên; Tham 

gia viԒt bài: Có hoԊc không (NԒu có tham gia viԒt bài thì sԐ có giao di֓n cԀp nhԀt tin 

b¨i nhҼ 1 ph·ng vi°n); QuyԚn truy cԀp: ChԒ bӶn B§o Ľin֓ tֹ . 

+ Tài chính kΔ toán: ņҺn v:֗ P.Tài chính kԒ toán; Chֵ c vֱ : Nhân viên; QuyԚn 

truy cԀp: Tài chính kԒ toán. 

+ Admin: Có thԜ là 1 cán b֥ n¨o Ľ· trong h ֓th n֝g. QuyԚn truy cԀp ĽҼ֯c cӸp 

là: Admin. 
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- Thêm mαi Cίng tác viên: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Công vi֓ c này có thԜ Admin làm hoԊc ngҼi֩ ĽҼc֯ cӸp quyԚn: CԀp nhԀt tin bài 

C n֥g tác viên làm. Có 2 dӴng c֥ ng tác viên:  

+ C n֥g tác viên ru֥t: C n֥g t§c vi°n ĽҼc֯ cӸp Tên truy cԀp và MԀt khӼu. CTV 

này có thԜ ĽŁng nhԀp v¨o chҼҺng tr³nh v¨ giֹ bài t  ַ xa nhҼ 1 ph·ng vi°n b³nh 

thҼ֩ng. Tin bài này sԐ hiԜn th֗   ֫Biên tԀp cӸp ph¸ng m¨ ph¸ng Ľ· ĽҼc֯ giao nhi֓m 

v :ֱ CԀp nhԀt tin bài C֥ ng tác viên. (C n֥g tác viên này ch֕ duy nhӸt  có quyԚn cԀp nhԀt 

tin bài mà thôi). 

+ C n֥g tác viên vãng lai: Không cӸp Tên truy cԀp và MԀt khӼu. C§c tin b¨i ĽҼc֯ 

g iֹ qua mail hoԊc bҼu Ľin֓. Khi cԀp nhԀt tin bài cֳ a C֥ ng tác này vào phӺn mԚm sԐ 

ch֙ n Ľ¼ng t°n Cn֥g t§c vi°n Ľ« ĽҼc֯ thiԒt lԀp. 

Có thԜ ch֕  thiԒt lԀp duy nhӸt 1 t°n ĽӴi di n֓ là C n֥g tác viên vãng lai ĽԜ cԀp nhԀt 

tin bài cho tӸt cӶ C n֥g tác viên thu֥c loӴi n¨y. ņԒn kȢ thanh toán nhuԀn bút ch֕ thanh 

to§n dҼi֧ t°n ĽӴi di n֓ n¨y, sau Ľ· chia cho tnַg ngҼi֩ trong danh sách theo dõi. 

L̯u Ĩ: * Tên truy cͻp và Mͻt khͯ u này Admin phͩi c pͫ l nͭ Ľͭu cho tͫ t cͩ  các 

thành viên tham gia hΜ thΧng trα̯c khi triΘn khai phͭ n mΖm. Tên truy cͻp và Mͻt 

khͯ u có thΘ ĽΊt theo nguyên tͽc: Ví dλ NguyΚn ThΠ TuyΔt Nhung thì tên Truy cͻp: 

nhungntt; (tên viΔt Ľν không dͫ u, phͭ n ĽΜm). Mͻt khͯ u: 123; Sau khi các thành viên 

tͻp huͫ n v¨ Ľi v¨o sσ dλng chính thοc mΣi ngγ̯i sΒ vào phͭ n Quͩ n trΠ ĽΘ ĽΫi Tên 

truy cͻp và Mͻt khͯ u. Mͻt khͯ u Ľ« Ľ̯ιc m« h·a Admin cȈng kh¹ng thΘ biΔt Ľ̯ιc mͻt 

khͯ u cνa các thành viên. NΔu thành viên quên mͫt mͻt khͯ u thì Admin sΒ: C pͫ l iͧ 

Mͻt khͯ u kh§c cho th¨nh vi°n Ľ·. 

* NΔu mίt th¨nh vi°n Ľang làm trong hΜ thΧng Ľ̯ιc chuyΘn Ľi Ḽ̌n vΠ khác 

hoΊc bΠ Ľ³nh chΞ kh¹ng Ľ̯ιc tham gia hΜ thΧng thì Admin chΣn T°n th¨nh vi°n Ľ· ĽΘ 

sσa l iͧ Mͻt khͯ u khác. 

* NΔu mίt thành viên có sχ thay ĽΫi vΖ chοc vλ, Ḽ̌n vΠ thì Admin sΒ chΣn Tên 

th¨nh vi°n Ľ· ĽΘ sσa l iͧ Chοc vλ thích hιp, sσa Ḽ̌n vΠ n¨y th¨nh Ḽ̌n vΠ khác, phͭn 

Mͻt khͯ u v͵ n ĽΘ trΧng th¨nh vi°n Ľ· vn͵ sσ dλng Tên truy cͻp và Mͻt khͯ u bình 

thγ̯ng. Gi  ͩsσ thành viên tρ phòng Kinh tΔ ĽΔn 15 trong th§ng Ľ̯ιc chuyΘn sang 
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phòng Xây dχng ņnͩg (chΆng hͧ n) thì trong ph nͭ nhuͻn bút trong tháng nhυng tin 

bài cͻp nhͻt tρ 1-15 là thuίc phòng Kinh tΔ, tρ 15 trε Ľi thuίc phòng Xây dχng ņnͩg. 

* Mίt thành viên khi vρa thiΔt lͻp thì có thΘ Xóa khΥi hΜ thΧng. Th¨nh vi°n Ľ« 

có 1 tin bài trε l°n ch̯̭ng tr³nh sΒ không cho phép xóa. 

- Thêm danh mλc tin bài, nͩh, media: 

 

 

 

 

 

 

 

Danh mֱ c Tin bài, Ӷnh, media (video, Ľ ֟h a֙)én¨y Admin phӶi thiԒt lԀp trҼc֧ 

khi triԜn khai phӺn mԚm. Danh mֱc có các thu֥c tính: 

+ ThΘ lo iͧ Tin bài: Tin, Bài phӶn ánh, Chính luԀn, Phóng sֽ, VŁn hc֙é 

+ ThΘ lo iͧ nͩh: ӵnh, Minh h֙ a. 

+ ThΘ lo iͧ Media: Media1, 2,3é 

+ Bͻc: ņ§nh gi§ chӸt lҼn֯g tַ  0 ĽԒn 10. 

+ Nhuͻn bút: Theo quy Ľn֗h 

Lu̯ ý: * Trong phͭ n Bͻc và Nhuͻn bút có thiΔt lͻp là Bͻc: 0 và Nhuͻn bút: 0 

l¨ ĽΘ cͻp nhͻt cho các Tin bài thuίc dͧ ng Quͩ ng cáo hoΊc 1 tin b¨i n¨o Ľ· c· d½ng 

nhn̯g không tính nhuͻn bút. 

* Khi c· thay ĽΫi hoΊc thêm mαi Admin có thΘ Sσa hoΊc thêm mαi danh mλc này.  

* ChΞ x·a Ľ̯ιc danh mλc vρa thiΔt lͻp. Danh mλc Ľ« sσ dλng ch̯̭ng tr³nh 

không cho phép xóa. 

Thêm danh mλc chuyên mλc: 
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Danh mֱ c chuyên mֱc n¨y cȈng phӶi ĽҼc֯ thiԒt lԀp trҼc֧ khi triԜn khai phӺn 

mԚm. Chuyên mֱc n¨y d½ng ĽԜ giúp phӺn Tìm kiԒm ĽҼ֯c nhanh hҺn. D½ng ĽԜ Sֹ  

d nֱg tin bài theo các chuyên mֱcé 

Danh mֱ c ch֕ x·a ĽҼc֯ khi m֧ i thiԒt lԀp hoԊc chҼa s ֹd nֱg. Khi Ľ« s ֹd nֱg 

chҼҺng tr³nh kh¹ng cho ph®p x·a. 

 - Cͻp nhͻt tùy biΔn: 

 

 

 

 

 

 

CԀp nhԀt tùy biԒn là thiԒt lԀp các thông tin hiԜn th֗  tr°n trang ĽӺu cֳ a chҼҺng 

tr³nh cȈng nhҼ c§c biԜu mӾu báo cáo vԚ các chֵc danh nhҼ: Tn֡g biên tԀp, Phó t֡ ng 

biên tԀp, Biên tԀp lӺn 1, lӺn 2, T°n b§o, Ľa֗ ch֕, Ľin֓ thoӴi, Fax, Websiteé 

Khi c· thay Ľi֡ Admin vào phӺn n¨y ĽԜ sֹ a lӴié 

************************************************************  

N I֤ DUNG CHÍNH C Aֲ PHӹN MԓM G M֞ 7 PHӹN 

(Tin bài là tρ viΔt tͽt cνa tͫ t cͩ  các thΘ lo iͧ trong danh mλc tin bài, kΘ tρ Ľ©y) 

1. CԀp nhԀt tin bài 

2. Biên tԀp tin bài 

3. Sֹ  d nֱg tin bài 

4. Duy֓ t các trang PDF. 

5. T֡ ng h֯ p, báo cáo 

6. Tìm kiԒm tin bài, xem lҼu vԒt xóa tin bài. 

7. Các giao di֓n ngo¨i chҼҺng tr³nh 

I. CӿP NHӿT TIN BÀI  

1. Phóng viên cӸp 0:  

Phóng viên cӸp 0 là các phóng viên, k׃ thuԀt vi°n, nh©n vi°n ĽҼc֯ cӸp quyԚn 

Tham gia viΔt bài nhҼng kh¹ng c· quyԚn Biên tͻp tin bài. Các PTP chuyên môn 

kh¹ng ĽҼc֯ cӸp quyԚn Biên tԀp cӸp Phòng.  

Tin bài c aֳ phóng viên cӸp 0 phӶi qua Biên tԀp cӸp Phòng. 

Phóng viên cӸp 0 có nhi֓ m vֱ : CԀp nhԀt tin bài, Ӷnh k¯m b¨i Ľ·. ӵnh Ľc֥ lԀp, 

Media, ņ ֟h a֙é 

+ Cͻp nhͻt tin bài:  



6 

 

Phóng viên chuӼn b֗  1 tin bài trong word và 1 s֝ Ӷnh kèm theo tin bài (nԒu có). 

Trong menu CԀp nhԀt tin bài ch֙ n CԀp nhԀt tin bài phóng viên. NhԀp vào: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tên tin bài, Tác giӶ (hoԊc nhóm tác giӶ), ThԜ loӴi (nhuԀn bút), Chuyên mֱc. 

Kích ch֙ n Gֹ i b§o in, B§o Ľin֓ tֹ  hoԊc Báo vùng cao (báo tháng). NԒu gֹ i Báo in 

hoԊc Báo vùng cao có thԜ ch֙ n luôn Ngày phát hành cֳa b§o Ľ· v¨ tin b¨i thuc֥ trang 

mӸy (Theo kԒ hoӴch ĽҼc֯ phân công) hoԊc chҼa x§c Ľn֗h ĽҼc֯ ng¨y ph§t h¨nh th³ ĽԜ 

mԊc Ľ֗nh là: Không. Copy n֥i dung tin bài trong Word ĽԜ tr  ֛chu֥ t trong ô n֥ i dung 

và Ӹn Ctr+V (HoԊc kích vào các nút Dán trên thanh công c)ֱ. 

Ngày phát hành: Kích chu֥t vào Ngày phát hành sԐ xuӸt hi n֓ 1 dӴng L֗ ch ch֙ n 

ngày, tháng trên l֗ ch: 

 

 

 

 

 

Ch֙ n CԀp nhԀt tin bài  ĽԜ Up bài lên máy chֳ  

+ Cͻp nhͻt ͩ nh kèm bài:  ChΣn CԀp nhԀt Ӷnh kèm theo tin bài trên menu. 
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TӸt cӶ các file Ӷnh khi cԀp nhԀt ta không cӺn quan t©m ĽԒn tên Ӷnh (do máy Ӷnh tֽ  

ĽԊt, phӺn mԚm Ľ« x ֹlý không s֯  trùng tên Ӷnh, c§c file Ľ ֟h a֙, FPF cȈng tҼҺng t)ֽ. 

ņ²nh k¯m theo tin bài Ch֙ n tin bài trong danh sách (m i֧ cԀp nhԀt m¨ chҼa 

ĽҼ֯c cӸp trên biên tԀp). 

NԒu có 10 Ӷnh kèm bài thì phӶi cԀp nhԀt 10 lӺn b֫ i vì m i֣ Ӷnh phӶi thiԒt lԀp 

Ghi chú cֳ a Ӷnh riêng, TiԚn nhuԀn bút cֳ a t nַg Ӷnhé 

+ Cͻp nhͻt ͩ nh Ľίc lͻp: Kích chΣn CԀp nhԀt Ӷnh Ľc֥ lԀp phóng viên trên menu 

 

 

 

 

 

 

 

 

ӵnh Ľc֥ lԀp là Ӷnh không kèm theo tin bài, cӺn thiԒt lԀp thêm Gֹ i cho báo nào, 

Ngày phát hành, thu֥c trang nào (nԒu có). Ch֙ n CԀp nhԀt Ӷnh Ľc֥ lԀp. 

+ Cͻp nhͻt Media: Kích chΣn CԀp nhԀt Media Ľc֥ lԀp phóng viên trên menu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CԀp nhԀt c§c file MP4 Ľn֗h dӴng Video, mԊc Ľ֗nh ch֕ g iֹ cho B§o Ľin֓ tֹ . 

NhԀp vào các thông tin cֳa Media (K֗ch bӶn cֳ a Video)é 

+ Cͻp nhͻt ĽΩ hΣa thông tin  

Kích chΣn CԀp nhԀt Ľ ֟h a֙ thông tin phóng viên trên menu. 

Phóng viên chuӼn b֗  file Ľ ֟h a֙ c· Ľu¹i Ӷnh jpg hoԊc file pdf. 
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Ch֙ n t֓ p, ch֙ n Upload Ľ ֟h a֙ lên Server, NhԀp vào tác giӶ (nhóm tác giӶ), thԜ 

loӴi, chuyên mֱc. ņ֟  h a֙ này phóng viên cӺn thiԒt lԀp gֹ i cho báo nào, ngày phát 

hành, thu֥c trang (nԒu có). 

Trên giao di֓n cֳ a CԀp nhԀt tin bài ph·ng vi°n b°n dҼi֧ hiԜn th֗  toàn b֥  nhֻ ng 

tin bài cֳ a phóng viên mà các cӸp chҼa bi°n tԀp xong. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* Phóng viên có thԜ k²ch v¨o STT ĽԜ xóa toàn b֥ tin bài và Ӷnh kèm theo tin bài 

(nԒu mu֝ n). PhӺn mԚm ch֕ cho xóa nhֻng tin bài mà cӸp trên trֽ c tiԒp chҼa bi°n tԀp. 

* K²ch v¨o T°n tin b¨i (m¨u t²m ĽԀm) cӸp trên tr cֽ tiԒp chҼa bi°n tԀp ĽԜ sֹ a lӴi 

n i֥ dung tin bài (nԒu cӺn). 
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* T°n tin b¨i m¨u Ľ ֛ĽԀm: Nhֻ ng tên bài b֗ Biên tԀp cӸp trên trӶ lӴi. Phóng 

viên khi nhìn thӸy loӴi tin bài này phӶi k²ch v¨o T°n tin b¨i ĽԜ sֹ a lӴi tin bài, thay lӴi 

Ӷnh (nԒu cӺn) theo yêu cӺu cֳ a Biên tԀp cӸp trên. CԀp nhԀt xong tin bài này lӴi ĽҼc֯ 

g iֹ lӴi các cӸp biên tԀp nhҼ l¼c ĽӺu. 

* Kích vào ӵnh kèm bài:  Nh nֻg tin bài cӸp tr°n chҼa bi°n tԀp, sԐ xuӸt hi n֓: 

 

 

 

 

  

 

 

 

Kích vào Ӷnh (NԒu mu֝ n xóa Ӷnh này). 

Kích vào Ghi chú Ӷnh (NԒu mu֝ n sֹ a n֥ i dung Ghi chú cֳa Ӷnh). 

Ngoài ra trên giao di֓n nhֻ ng tin bài các cӸp chҼa bi°n tԀp xong, phóng viên 

có thԜ vào: Xem in, Xem Ӷnhé trong ct֥ BӶn g֝ c tác giӶ, BT cӸp phòng, BT cӸp 

TKTS, BT cӸp Ban BT ĽԜ xem n֥ i dung các cӸp biên tԀp nhҼ thԒ nào: ņ« saֹ ra sao, 

Ľ« b ֛nhֻ ng Ӷnh n¨oé 

Nh nֻg tin bài các cӸp Ľ« bi°n tԀp xong r֟ i sԐ không hiԜn th֗   ֫Ľ©y. Ph·ng vi°n 

mu֝ n xem nhֻ ng tin bài này sԐ kích vào Tin bài Ӷnh, Ľ ֟h a֙, media biên tԀp xong 

gӺn Ľ©y. Ch֙ n s֝  lҼ֯ng tin bài cӺn hiԜn th֗  sԐ có giao di֓n: 
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Phóng viên có thԜ xem in, xem Ӷnh, xem video, Ľ ֟h a֙ cֳ a các cӸp biên tԀp. 

Nh nֻg tin b¨i n¨y Ľ« bi°n tԀp xong nhҼng chҼa chԂc Ľ« c· nhuԀn bút. Nhֻ ng 

tin bài có nhuԀn bút là khi chԒ bӶn Ľ« Xác nhԀn sֹ  d nֱg nԒu là báo in thì ngày phát 

hành nào và trang nào, nԒu B§o Ľin֓ tֹ  thì Xác nhԀn sֹ  d nֱg ĽŁng ng¨y n¨o.  

GiӶ sֹ  phóng viên cԀp nhԀt 1 tin và 4 Ӷnh. CӸp phòng b֛ Ӷnh 1. CӸp TKTS 

cȈng b ֛Ӷnh 1. CӸp Ban biên tԀp b  ֛Ӷnh 1 và Ӷnh 2. Khi ĽԒn ChԒ bӶn thì ch֕ còn 1 tin 

bài và Ӷnh 3 và Ӷnh 4. NԒu tin bài này cùng gֹi cho cӶ 3 báo: NԒu ChԒ bӶn báo in sֹ 

d nֱg trҼc֧ 1 tin và 1 Ӷnh 3 vào ngày 20/8/2022 thu֥c trang 4, thì nhuԀn bút cֳ a tin 

bài và Ӷnh 3 sԐ tính cho Báo in ngày 20/8/2022. Sau Ľ· B§o Ľin֓ tֹ  sֹ  d nֱg ĽŁng tin 

bài và sֹ  d nֱg Ӷnh 4 ĽŁng ng¨y 21/8/2022 th³ B§o Ľin֓ tֹ  ch֕  tính nhuԀn bút cho Ӷnh 

4 ĽŁng ng¨y 21/8/2022 m¨ th¹i, tin Ľ« ĽҼc֯ tính cho báo in r֟i. Báo thֵ  3 sֹ  d nֱg 

nhֻ ng tin bài này sԐ kh¹ng ĽҼc֯ tính nhuԀn bút. 

M t֥ tin bài, Ӷnhé Ľ« s ֹd nֱg ch֕ ĽҼ֯c tính 1 lӺn nhuԀn bút, các báo khác sau 

Ľ· c· s ֹd nֱg lӴi nhuԀn b¼t cȈng sԐ kh¹ng ĽҼc֯ tính. 

Phóng viên có thԜ xem nhuԀn bút cֳ a mình 1 kȢ (1 tháng hoԊc ½ tháng) hoԊc 

theo ngày, nh nֻg tin bài nào Ľ« ĽҼc֯ sֹ  d nֱg và nhuԀn bút cֳ a mình là bao nhiêu 

trong menu Tài chính kԒ toán/Xem thanh toán nhuԀn bút phóng viên theo kȢ hoԊc 

/Xem thanh toán nhuԀn bút c aֳ phóng viên theo ngày. 

NhuԀn bút theo ngày: 

 

 

 

 

 

NhuԀn bút theo tháng: 
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2. Phóng viên cӸp 1:  

L¨ c§c TrҼn֫g ph¸ng, PTP chuy°n m¹n ĽҼc֯ cӸp quyԚn Biên tԀp cӸp Phòng. 

Khi cԀp nhԀt tin bài, các tin b¨i Ľ· coi nhҼ Ľ« ĽҼc֯ biên tԀp cӸp Phòng. Giao di֓ n cԀp 

nhԀt tin bài, xem nhuԀn bút tҼҺng t ֽnhҼ ph·ng vi°n cӸp 0. 

3. Phóng viên cӸp 2: 

L¨ c§c TrҼn֫g ph¸ng, PTP ThҼ kĨ t¸a soӴn; TrҼ֫ng ph¸ng, PTP B§o Ľin֓ tֹ  

ĽҼ֯c cӸp quyԚn BT cӸp TKTS. Khi cԀp nhԀt tin b¨i, c§c tin b¨i Ľ· coi nhҼ Ľ« ĽҼc֯ 

biên tԀp cӸp TKTS. Giao di֓n cԀp nhԀt tin bài, xem nhuԀn bút tҼҺng t ֽnhҼ ph·ng 

viên cӸp 0. 

4. Phóng viên cӸp 3: 

Là T n֡g biên tԀp và các Phó t֡ng biên tԀp. Khi cԀp nhԀt tin b¨i, c§c tin b¨i Ľ· 

coi nhҼ Ľ« ĽҼc֯ biên tԀp cӸp Ban biên tԀp ĽҼ֯c gֹ i thԆng ĽԒn b֥  phԀn chԒ bӶn. Giao 

di n֓ cԀp nhԀt tin bài, xem nhuԀn bút tҼҺng t ֽnhҼ ph·ng vi°n cӸp 0. 

************************************************************  

II. BIÊN TӿP TIN BÀI  

1. Biên tԀp cӸp Phòng (cӸp 1): 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

Trên giao di֓n cֳ a Biên tԀp cӸp Phòng hiԜn th֗  tӸt cӶ các tin bài cֳa phóng viên 

phòng mình gֹi ĽԒn. Nhֻ ng tin b¨i m¨u ņԀm Ľ֛ là nhֻ ng tin bài cӸp Ph¸ng chҼa bi°n 

tԀp. M¨u ĽԀm tím là nhֻ ng tin bài cӸp Ph¸ng Ľ« bi°n tԀp nhҼng cӸp tr°n chҼa bi°n tԀp. 

Biên tԀp cӸp Phòng có thԜ kích vào Tên tin b¨i n¨y ĽԜ Biên tԀp hoԊc sֹ a lӴi (nԒu cӺn).  

Biên tԀp cӸp Phòng có thԜ k²ch v¨o STT ĽԜ xóa nhֻ ng tin bài cӸp tr°n chҼa 

biên tԀp. Tuy nhi°n h¨nh Ľn֥g xóa này sԐ ĽҼ֯c lҼu vԒt cӺn thiԒt l«nh ĽӴo có thԜ xem. 

Thông tin hiԜn th֗  trên trang này là thông tin cֳa tác giӶé 

Khi k²ch v¨o T°n tin b¨i ĽԀm Ľ֛ ĽԜ biên tԀp sԐ có giao di֓n: 
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Tên tin bài: Tít cֳa bài báo, BT cӸp phòng có thԜ sֹ a lӴi (nԒu cӺn). 

ThԜ loӴi tin bài: Cho nhuԀn b¼t theo quan ĽiԜm cֳ a mình. 

Chuyên mֱc, Ngày phát hành, Thu֥ c trang, Gֹi báo nào có thԜ thay Ľi֡ (nԒu mu֝ n). 

Kích chu֥ t v¨o mȈi t°n 4 ĽӺu trên thanh công cֱ ĽԜ phóng to cֽc ĽӴi n i֥ dung 

biên tԀp. NԒu cӶm thӸy b¨i kh¹ng ĽӴt yêu cӺu, k²ch mȈi t°n 4 ĽӺu lӺn nֻ a ĽԜ tr  ֫vԚ 

giao di֓ n ban ĽӺu, kích ch֙ n Kh¹ng Ľn֟g ý trӶ lӴi tác giӶ, ch֙ n ChӸp nhԀn ĽԜ trӶ lӴi 

tác giӶ. Sau khi biên tԀp n֥ i dung xong ch֙ n ChӸp nhԀn chҼҺng tr³nh sԐ t  ֽ Ľ֥ng 

chuyԜn sang biên tԀp Ӷnh kèm bài nԒu có, hoԊc chuyԜn vԚ giao di֓ n biên tԀp ban ĽӺu. 

Ghi dֻ  li u֓: Khi Ľang bi°n tԀp d֫  có thԜ ch֙ n Ghi dֻ  li u֓ ĽԜ ghi lӴi nh nֻg 

phӺn m³nh Ľ« bi°n tԀp, lӺn sau m֫ ra biên tԀp tiԒp. 

Sau khi ch֙n ChӸp nhԀn nԒu có Ӷnh k¯m b¨i chҼҺng tr³nh sԐ  t  ֽĽ֥ng chuyԜn 

sang phӺn Biên tԀp Ӷnh kèm bài: 
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Thông tin vԚ Ӷnh ĽԀm Ľ֛: ӵnh chҼa ĽҼc֯ biên tԀp. Xanh ĽԀm: ņ« ĽҼc֯ biên 

tԀp. Kích chu֥ t vào Ӷnh ĽԜ biên tԀp Ӷnh Ľ· sԐ có giao di֓n: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Có thԜ sֹ a lӴi n i֥ dung nhҼ: Ghi chú Ӷnh, ThiԒt lԀp lӴi nhuԀn bút, Chuyên mֱc 

ch֙ n ņ֟ ng ý ch֙ n Ӷnh này, hoԊc ch֙ n B  ֛không dùng Ӷnh này. 

Khi biên tԀp xong 1 Ӷnh, nԒu nhҼ s ֝Ӷnh k¯m b¨i chҼa biên tԀp hԒt chҼҺng 

trình sԐ quay lӴi giao di֓ n ch֙ n Ӷnh chҼa bi°n tԀp ĽԜ biên tԀp tiԒp, cho ĽԒn khi s֝  Ӷnh 

k¯m b¨i Ľ« bi°n tԀp hԒt chҼҺng tr³nh sԐ chuyԜn vԚ giao di֓ n Biên tԀp cӸp Ph¸ng ĽԜ 

tiԒp tֱ c biên tԀp tin bài khác. 

Trên giao di֓n Biên tԀp cӸp Phòng: ӵnh k¯m b¨i m¨u ĽԀm Ľ֛ (TӸt cӶ Ӷnh 

hoԊc còn sót lӴi 1 Ӷnh chҼa bi°n tԀp) K²ch v¨o Ľ· ĽԜ biên tԀp lӴi t nַg Ӷnh (nԒu cӺn). 

Có thԜ kích ch֙ n Xem in, Xem Ӷnh, Xem Ľ ֟h a֙, Xem Video cֳa các cӸp biên 

tԀp nԒu cӺn. Trên giao di֓n biên tԀp cӸp Phòng ch֕ hiԜn th֗  các tin bài cֳa Phòng mình 

mà các cӸp chҼa bi°n tԀp xong. Nhֻ ng tin bài mà các cӸp Ľ« bi°n tԀp xong ĽҼc֯ hiԜn 

th  ֗trên giao di֓n: Kích vào Biên tԀp tin bài Ӷnh/CӸp Phòng/Tin bài Ӷnh cӸp Phòng 

biên tԀp xong gӺn Ľ©y 
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Có thԜ Xem in, Xem Ӷnh, Xem Ľ ֟h a֙, Xem video các cӸp biên tԀp các tin bài này. 

2. Biên tԀp cӸp TKTS (cӸp 2): 

Trên giao di֓n biên tԀp cӸp TKTS có: 

- Biên tԀp cӸp Phòng: HiԜn th֗  tin bài cֳ a các phóng viên phòng TKTS 

(TҼҺng t ֽnhҼ bi°n tԀp cӸp Phòng). 

 

 

 

 

 

 

 

 

NԒu Tin bài c aֳ PV TKTS g iֹ duy nhӸt cho B§o Ľin֓ t  ֹthì chҼҺng tr³nh t ֽ

Ľ֥ng ch֕  biên tԀp ĽԒn cӸp Phòng. 

NԒu Tin bài cֳ a PV TKTS gֹ i cho duy nhӸt Báo in hoԊc B§o in v¨ B§o Ľin֓ 

t  ֹhoԊc B§o in, B§o Ľin֓ t  ֹvà Báo vùng cao thì khi biên tԀp xong cӸp Ph¸ng cȈng 

Ľ֟ng th֩ i biên tԀp xong cӸp ThҼ kĨ t¸a soӴn. 

- Biên tԀp cӸp TKTS:  Kích ch֙ n nhҼ h³nh 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Giao di֓ n hiԜn th֗  tӸt cӶ các tin bài g iֹ cho báo in hoԊc gֹ i cho báo in và báo 

Ľi֓n t  ֹhoԊc Báo vùng cao (in 2) t  ַbiên tԀp các Phòng chuyên môn gֹi ĽԒn. 

N i֥ dung thao tác biên tԀp tҼҺng t ֽnhҼ bi°n tԀp cӸp Phòng. TKTS sԐ quyԒt 

Ľ֗nh chính xác tin bài gֹ i báo in 1, 2: Ngày phát hành báo và thu֥c trang mӸy. 
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LҼu Ĩ: 

Nhυng tin b¨i ĽΩng thγi gσi cho b§o in v¨ b§o ĽiΜn tσ sΒ hiΜn thΠ trên giao diΜn cνa 

biên tͻp cͫ p TKTS và biên tͻp cͫ p Trε̯ng ph¸ng B§o ĽiΜn tσ (cͫ p 2). Tin bài này 2 bên 

TKTS hoΊc TP BņT ai bi°n tͻp tr̯αc th³ ng̯γi kia khΥi biên tͻp. Tuy nhiên khi cͫp Ban 

biên tͻp ch̯a bi°n tͻp (ņͻm tím) thì bên còn lͧi v n͵ có thΘ biên tͻp lͧ i (nΔu muΧn). 

Biên tԀp cӸp TKTS cȈng c· thԜ Xem nhֻ ng tin b¨i Ľ« bi°n tԀp xong gӺn Ľ©y 

(tҼҺng t ֽnhҼ bi°n tԀp cӸp phòng) trên menu: Biên tԀp tin bài Ӷnh/CӸp ThҼ kĨ t¸a 

soӴn/Tin bài Ӷnh biên tԀp xong gӺn Ľ©y (nhҼ Ӷnh trên). 

PhӺn biên tԀp c aֳ TrҼ֫ng phòng B§o Ľin֓ t  ֹ y chang phӺn biên tԀp cֳ a 

TKTS cȈng c· phӺn biên tԀp cӸp phòng cho các PV thu֥c phòng mình và phӺn biên 

tԀp cӸp TP B§o Ľin֓ t  ֹdo các phòng chuyên môn gֹi ĽԒn tin bài gֹ i duy nhӸt cho 

B§o Ľin֓ tֹ  hoԊc gֹ i cho B§o in v¨ b§o Ľin֓ t .ֹ Các loӴi biên tԀp nhҼ bi°n tԀp cӸp 

TKTSé. 

Trên giao di֓n cֳ a Biên tԀp cӸp 2 (TKTS v¨ TP B§o ņin֓ tֹ ) còn có menu: 

Xem hi n֓ trӴng biên tԀp cӸp ngang hàng và dҼ֧i hiԜn th֗  các Phòng chuyên môn, 

TP b§o Ľin֓ tֹ . Khi TKTS kích vào 1 phòng chuyên môn (VD: Phòng Phóng viên) sԐ 

thӸy hi n֓ trӴng c§c tin b¨i ph·ng vi°n Ľ« giֹ ĽԒn phòng này, và cӸp ph¸ng n¨y Ľ« bi°n 

tԀp ĽԒn Ľ©u. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TrҼ֩ng h֯ p TKTS nhìn thӸy 1 tin bài rӸt th i֩ sֽ  trong khi cӸp Phòng mӶi vi c֓ 

g³ Ľ· chҼa bi°n tԀp ĽҼc֯, TKTS có thԜ kích vào t°n tin b¨i ĽԜ biên tԀp Tin bài này b֛  

qua BT cӸp Phòng, tin bài sԐ ĽҼ֯c chuyԜn ngay lên Ban biên tԀp. TҼҺng t ֽcȈng nh³n 

thӸy hi n֓ trӴng cֳ a TP B§o Ľin֓ tֹ é  

3. Biên tԀp cӸp Ban biên tԀp (cӸp 3): 

Biên tԀp cӸp Ban biên tԀp kích ch֙ n Biên tԀp tin bài Ӷnh/CӸp Ban biên 

tԀp/Biên tԀp tin bài Ӷnh, video cӸp Ban biên tԀp 

XuӸt hi n֓ giao di֓ n: 
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HiԜn th֗  tӸt cӶ các tin bài tַ  ThҼ kĨ t¸a soӴn và TP B§o Ľin֓ t  ֹ g iֹ ĽԒn. 

Thao tác biên tԀp gi֝ ng nhҼ bi°n tԀp cӸp dҼi֧. Ch֕  khác là trên giao di֓n biên tԀp ch֕  

hiԜn th֗  các tin bài mà cӸp Ban biên tԀp chҼa bi°n tԀp. Nhֻ ng tin b¨i Ľ« bi°n tԀp xong 

ĽҼ֯c hiԜn th֗  trong giao di֓n: Tin bài biên tԀp xong gӺn Ľ©y. TӴi giao di֓ n tin bài 

biên tԀp xong gӺn Ľ©y: Các tin bài biên tԀp gӺn nhӸt sԐ hiԜn th֗  ph²a ĽӺu trangé 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Có thԜ kích ch֙ n t°n tin b¨i ĽԀm t²m ĽԜ sֹ a lӴi (nԒu cӺn). Nhֻ ng tin bài mà 

ChԒ bӶn Ľ« s ֹd nֱg thì Ban biên tԀp cȈng sԐ kh¹ng ĽҼc֯ phép biên tԀp n aֻ. 

Trong menu Biên tԀp cӸp ban biên tԀp/Tìm kiԒm tin b¨i ĽԜ biên tԀp lӴi cho 

phép Ban biên tԀp tìm kiԒm các tin bài v i֧ giao di֓ n nhҼ sau: 
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NhԀp vào m t֥ vài tַ  t°n tin b¨i ĽԜ tìm tin bài biên tԀp lӴi. Kích vào Tên tin bài 

ĽԜ biên tԀp lӴi (nԒu cӺn)é 

TҼҺng t ֽnhҼ bi°n tԀp cӸp TKTS biên tԀp cӸp Ban biên tԀp cȈng c· mcֱ xem 

hi n֓ trӴng biên tԀp cֳ a các phòng chuyên môn (cӸp 1) v¨ TKTS, TP B§o Ľin֓ tֹ  (cӸp 

2) biên tԀp nhҼ thԒ nào. TӴi các phòng Chuyên môn, BT cӸp Ban biên tԀp có thԜ kích 

vào tên tin bài và Biên tԀp luôn b֛  qua cӸp Phòng và cӸp TKTS b¨i ĽҼc֯ gֹ i ĽԒn ChԒ 

bӶn ngay lԀp tֵ c. TӴi phòng TKTS hoԊc TP B§o Ľin֓ tֹ  kích vào tên tin bài biên tԀp 

luôn b֛  qua cӸp biên tԀp cӸp 2. 

************************************************************  

III. S  ָD NְG TIN BÀI  

1. ChԒ bӶn báo in: 

TӸt cӶ nhֻ ng tin b¨i Ľ« qua c§c cӸp biên tԀp nԒu g iֹ cho b§o in Ľ« x§c Ľn֗h 

ĽҼ֯c th¹ng tin tin b¨i Ľ· ĽҼc֯ sֹ  d nֱg cho ngày phát hành nào và thuc֥ trang mӸy. 

Cách 1: Kích vào ChԒ bӶn/LӸy d  ֻli u֓ theo ngày phát hành 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ch֙ n ngày phát hành trong giao di֓n l֗ ch. Ch֙ n loӴi báo có bao nhiêu trang, 

ch֙ n ChӸp nhԀn.  ֪Ľ©y ChԒ bӶn báo in ch֙n loӴi báo ra hàng ngày 12 trang, Ngày 

phát hành là 9/8/2022 sԐ hiԜn th֗  giao di֓ n sau: 
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Khi kích vào trang nào thì sԐ hiԜn th֗  nhֻ ng tin b¨i m¨ TKTS Ľ« x§c lԀp cho 

trang Ľ·, ChԒ bӶn báo in ch֕ vi c֓ kích vào Xem in và lӸy d  ֻli u֓ vԚ ĽԜ ChԒ bӶn. M t֥ 

tin bài cֳ a tác giӶ có 3 Ӷnh kèm bài thì sԐ hiԜn th֗  th  ֵt  ֽra 1 tin và 3 Ӷnh. NԒu sֹ  

d nֱg tin hoԊc Ӷnh nào thì kích vào Xác nhԀn sֹ  d nֱg trong c֥ t Ghi chú, tin bài, Ӷnh 

Ľ· sԐ m  ֩Ľi, nԒu làm nhӺm có thԜ kích vào Ph cֱ h֟ i sֹ  d nֱg ĽԜ xác nhԀn không sֹ  

d nֱg tin bài này. TҼҺng t ֽnhҼ vԀy cho c§c trang kh§c cho ĽԒn hԒt. 

ChԒ bӶn có thԜ chuyԜn tin bài tַ  trang này sang trang khác hoԊc Ngày phát 

hành khác, trang khác khi kích vào Tên tin bài Ӷnh và xác nhԀn chuyԜn. 

ThԀm chí chԒ bӶn có thԜ chuyԜn tin bài sang t֩ báo khác. Ví d :ֱ Tin bài ch֕ g iֹ 

duy nhӸt cho b§o in, b§o Ľin֓ tֹ  Ľang cӺn tin bài này ChԒ bӶn có thԜ kích vào s֝ 0 nԚn 

xanh trong c֥t G iֹ b§o ņT hoԊc Gֹ i B§o VC ĽԜ nó chuyԜn thành s֝ 1 là OK. 

Cách 2: Kích vào ChԒ bӶn báo in/Tin bài Ӷnh Ľ« ĽҼc֯ phân b֡  trong tháng 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HiԜn th֗  toàn b֥  nhֻ ng tin b¨i Ľ« ĽҼc֯ phân b֡ trong 1 th§ng ĽҼc֯ ch֙ n cho 

t nַg ngày phát hành trong danh sách. Tuy nhi°n ta cȈng thӸy có ngày phát hành ch֕ có 

duy nhӸt 1 tin bài có thԜ ng¨y ph§t h¨nh Ľ· kh¹ng c· trong thcֽ tԒ hoԊc TKTS phân 

b  ֡nhӺm. HiԜn th֗  nhֻ ng tin b¨i Ľ« s ֹd nֱg cȈng nhҼ tin b¨i chҼa s ֹd nֱg. Kích vào 

Xem chi tiԒt và ch֙ n loӴi báo bao nhiêu trang sԐ hiԜn th֗  ra giao di֓n Sֹ  d nֱg tin bài 

nhҼ tr°n. 
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NԒu ch֙ n loӴi báo có 150 trang thì giao di֓n sԐ là: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TҼҺng t ֽchԒ bӶn sԐ lӸy d  ֻli u֓ và Xác nhԀn sֹ  d nֱg cho các tin bài tַ trang 

1 ĽԒn trang 150. 

Ngoài ra ChԒ bӶn b§o in cȈng c· thԜ tìm trong Kho nhֻng tin bài có gֹi cho 

báo in Ľ« bi°n tԀp OK nhҼng chҼa ĽҼc֯ sֹ  d nֱg: ChԒ bӶn/ChԒ bӶn báo in/Kho tin 

b¨i chҼa d½ng ĽԒn Báo in: 
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Tin bài gֹ i b§o in chҼa s ֹd nֱg: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N·i chung Ľi֝ v i֧ ChԒ bӶn báo in công vi֓c ch²nh l¨ t³m Ľ¼ng ng¨y ph§t h¨nh 

ch֙ n mӾu s֝  trang, t֧ i t nַg trang lӸy d  ֻli u֓ vԚ và xác nhԀn sֹ  d nֱg nhֻ ng tin b¨i Ľ·. 

Công vi֓ c phân b֡ tin bài vào Ngày phát hành và thu֥c trang nào l¨ do ThҼ kĨ 

tòa soӴn làm là chính. Ví d :ֱ 

 

 

 

 

 

 

2. ChԒ bӶn b§o Ľin֓ t  ֹ

TӸt cӶ nhֻ ng tin bài gֹi cho b§o Ľin֓ tֹ  khi biên tԀp xong sԐ hiԜn th֗   ֫Ľ©y ch ֩

ChԒ bӶn Ľin֓ tֹ  lӸy d  ֻli u֓. Vào ChԒ bӶn/ChԒ bӶn b§o Ľin֓ tֹ /LӸy d  ֻli u֓ ĽŁng b§o 

Ľi֓n tֹ . 

 

 

 

 

 

 

 

Sau khi lӸy d  ֻli u֓ vԚ sֹ  d nֱg r֟ i, kích ch֙ n vào Xác nhԀn sֹ  d nֱg trong c֥ t 

Ghi chú: MԊc Ľ֗nh chҼҺng tr³nh sԐ hiԜn th֗  ngày hi֓ n th֩ i, nԒu kh¹ng Ľ¼ng l¨ ng¨y 

hi n֓ th֩ i có thԜ k²ch v¨o Ng¨y ĽŁng B§o Ľin֓ tֹ  xuӸt hi n֓ dӴng l֗ ch, ch֙ n ng¨y ĽŁng 

chính xác và ch֙n ChӸp nhԀn. 
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Ph²a dҼi֧ c aֳ trang LӸy d  ֻ li u֓ ĽŁng b§o Ľin֓ tֹ , hiԜn th֗  nhֻ ng tin b¨i Ľ« 

ĽŁng trong ng¨y hin֓ th֩ i: 

 

 

 

 

 

 

 

ChԒ bӶn có thԜ kích ch֙ n vào Ph cֱ h֟ i sֹ  d nֱg nԒu X§c Ľn֗h sֹ  d nֱg nhӺm. 

ņ· l¨ trang hiԜn th֗  hi n֓ trӴng cֳ a ngày hi֓n th֩ i. Mu n֝ xem các ngày khác 

vào: ChԒ bӶn/ChԒ bӶn b§o Ľin֓ t /ֹTin bài Ӷnh B§o Ľin֓ t  ֹtheo ng¨y th§ng nŁm 

 

 

 

Ch֙ n tháng cӺn xem: 

 

 

 

 

Ch֙ n ngày cӺn xem: 
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Có thԜ kích ch֙ n Phֱ c h֟ i sֹ  d nֱg (nԒu c· sai s·t). Tin b¨i ĽҼc֯ phֱ c h֟ i sֹ  

d nֱg này lӴi hiԜn th֗  trên giao di֓n LӸy d  ֻli u֓ ĽŁng b§o Ľin֓ t .ֹ CӺn thiԒt ta vӾn có 

thԜ Xác nhԀn sֹ  d nֱg tin bài này t  ַgiao di֓ n LӸy d  ֻ li u֓ ĽŁng b§o Ľin֓ tֹ  tr  ֫ lӴi 

Ľ¼ng ng¨y n¨y hoԊc ngày khác. 

Ngoài ra chԒ bӶn b§o Ľin֓ tֹ  còn có thԜ Tìm trong kho nhֻng tin bài gֹ i cho 

b§o Ľin֓ tֹ  chҼa d½ng ĽԒn hoԊc Tìm kiԒm 1 tin b¨i n¨o Ľ· Ľ« ĽŁng tr°n b§o Ľin֓ tֹ  

trên menu ChԒ bӶn b§o Ľin֓ tֹ . 

3. ChԒ bӶn báo in th  ֵ2 (Báo vùng cao) TҼҺng t ֽnhҼ ChԒ bӶn báo in. 

L̯u Ĩ: Nhυng tin bài mà ChΔ b nͩ b§o in (B§o ĽiΜn tσ) kích chΣn Xác nhͻn sσ 

dλng th³ tin b¨i Ľ· mαi có nhuͻn b¼t, ch̯a k²ch chΣn th³ ch̯a c· nhuͻn bút. 

************************************************************  

IV. DUY T֒ CÁC TRANG PDF 

1. ChԒ bӶn viên báo in: 

Sau khi các ChԒ bӶn viên hoàn thành các trang PDF Vào ChԒ bӶn/ChԒ bӶn 

báo in/CԀp nhԀt các trang PDF báo in: CԀp nhԀt c§c trang PDF ĽԜ các cӸp duy֓ t 

 

 

 

 

 

 

 

SԐ có giao di֓n: 
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- Ch֙ n t֓ p PDF t  ַmáy tính cֳa mình, ch֙n Upload file PDF lên Server. NhԀp 

vào S֝  báo, Trang, Ngày phát hành và Ý kiԒn cֳ a chԒ bӶn (nԒu có) ch֙ n ChӸp nhԀn. 

- Danh sách các trang PDF m i֧ cԀp nhԀt sԐ hiԜn th֗  bӶng ph²a dҼi֧: Kích vào 

STT ĽԜ xóa file PDF (nԒu mu֝ n). Kích vào S֝ báo ĽԜ sֹ a thông tin sai (nԒu cӺn). 

Kích vào Xem chi tiԒt ĽԜ xem n֥ i dung trang PDF. 

- Các trang PDF v aַ nhԀp sԐ ĽҼ֯c hiԜn th֗  trên giao di֓n Duy֓ t cֳ a ThҼ kĨ t¸a 

soӴn v֧ i m¨u ĽԀm  Ľ֛. Sau khi TKTS duy֓t xong trang Ľ· n· sԐ c· m¨u ĽԀm Ľ֛ trên 

trang duy֓t cֳ a Ban biên tԀp. Sau khi Ban biên tԀp duy֓ t xong sԐ c· m¨u ĽԀm Ľ֛ trên 

trang cԀp nhԀt c aֳ ChԒ bӶn. NhҼ h³nh tr°n c· hai trang m¨u ĽԀm Ľ֛, biԒt rԄng hai 

trang Ľ· Ban bi°n tԀp Ľ« duyt֓ xong. ChԒ bӶn kích vào Xem chi tiԒt xem các cӸp 

duy֓ t nhҼ thԒ nào: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NԒu các cӸp biên tԀp chҼa OK ĽԚ ngh֗  sֹ a này n֙ , chԒ bӶn tiԒp thu nhanh 

chóng sֹ a và CԀp nhԀt lӴi VD: t°n l¼c ĽӺu là trang4, khi phӶi sֹ a trang n¨y ta ĽԊt tên 

là trang4sua và cԀp nhԀt lên, các cӸp lӴi duy֓ téNԒu OK nhҼ tr°n ch֙ n ChӸp nhԀn ĽԜ 

trang Ľ· hԒt ĽԀm Ľ֛. 

Các trang Ban biên tԀp Ľ« duyt֓ OK chԒ bӶn có thԜ kích vào Trang trên giao 

di n֓ CԀp nhԀt c§c trang PDF ĽԜ Ӽn kh֛ i giao di֓ n này. 

Mu n֝ xem các trang PDF thu֥c 1 ng¨y ph§t h¨nh n¨o Ľ· Ľ« qua ri֟ ta vào: 

Tìm kiԒm/Tìm kiԒm xem c§c trang PDF b§o in theo th§ng nŁm 
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Ch֙ n tháng cӺn xem: ChӸp nhԀn 

 

 

 

 

 

XuӸt hi n֓ giao di֓ n: Các Ngày phát hành trong tháng 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ch֙ n Xem chi tiԒt 1 s֝  b§o n¨o Ľ·: XuӸt hi n֓ giao di֓ n 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CӺn xem trang nào thì kích vào Xem chi tiԒt trang Ľ·. CȈng c· thԜ Ӹn vào 

Trang ĽԜ phֱ c h֟ i sֽ  Ӽn. Trang này sԐ hiԜn th֗  trên giao di֓n CԀp nhԀt các trang PDF 

ban ĽӺu (nԒu nhҼ ta c· tr·t Ӽn nhӺm th³ Ľ©y l¨ s ֽphֱ c h֟ i lӴi). 

TҼҺng t ֽnhҼ vԀy cho vi֓ c CԀp nhԀt các trang PDF cho Báo tԒt, Báo Chào 

nŁm mi֧, Báo Cu֝ i tuӺn tԒtéBáo vùng cao (Báo in thֵ  2) 

2. Duy֓ t các trang PDF cӸp ThҼ kĨ t¸a soӴn: 

TKTS vào menu Biên tԀp tin bài Ӷnh/CӸp ThҼ kĨ t¸a soӴn/Biên tԀp nhԀn 

xét các trang PDF báo in: 
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XuӸt hi n֓ giao di֓ n: 

 

 

 

 

 

 

 

 

NԒu Trang c· m¨u ĽԀm Ľ֛ Ľ· l¨ nhnֻg trang ChԒ bӶn vַ a cԀp nhԀt lên 

TKTS cӺn phӶi Duy t֓ và nhԀn xét ngay. Kích vào Duy t֓-NhԀn xét 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TKTS nhԀp vào nhԀn xét cֳ a mình (hoԊc sֹ a lӴi nhԀn x®t Ľ« c·). Chn֙ 

ChӸp nhԀn. 

TҼҺng t  ֽnhҼ tr°n cho vic֓ duy֓ t các trang PDF cho Báo tԒt, Báo Chào 

nŁm mi֧, báo cu֝ i tuӺn tԒt, Báo vùng cao (báo in 2). 
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3. Duy֓ t các trang PDF cӸp Ban biên tԀp: 

BT cӸp Ban biên tԀp vào menu Biên tԀp tin bài Ӷnh/CӸp Ban biên 

tԀp/Biên tԀp nhԀn xét các trang PDF Báo in 

 

 

 

 

 

 

XuӸt hi n֓ trang: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trang m¨u ĽԀm Ľ֛ l¨ trang ThҼ kĨ t¸a soӴn Ľ« nhԀn xét. Ban biên tԀp kích vào 

Duy֓ t-NhԀn x®t ĽԜ duy֓ t bӶn PDF này. 

L̯u Ĩ: 

ņΘ phͭ n duyΜt các bͩ n PDF này mίt cách nhanh chóng, thay vì theo nguyên 

tͽc các file PDF phͩ i qua cͫ p TKTS rΩi mαi ĽΔn cͫ p Ban biên tͻp. Tuy nhiên ε Ľ©y 

Ban biên tͻp luôn nhìn thͫy tͫ t cͩ  các bͩ n PDF Ľ« Ľ̯ιc cͻp nhͻt lên, nên có thΘ 

nhͻn xét luôn mà không phͩ i qua TKTS nΔu nh̯ TKTS bͻn mίt viΜc g³ Ľ·é 

PhӺn nhԀn xét các Báo tԒt, B§o Ch¨o nŁm mi֧, báo cu֝ i tuӺn tԒt, Báo vùng 

caoéTҼҺng t.ֽ 
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V. T N֠G H P֮ BÁO CÁO 

PhӺn t֡ ng h֯ p b§o c§o ĽҼc֯ thԜ hi n֓ tr°n menu chҼҺng tr³nh. Tuy nhi°n 

phӺn này gi i֧ hӴn c§c Ľi֝ tҼn֯g ĽҼc֯ xem, gi֧ i hӴn nhҼ thԒ n¨o l¨ do L«nh ĽӴo 

Báo quyԒt Ľn֗h. Hi֓ n phӺn mԚm cho phép T֡ng biên tԀp, các Phó t֡ng biên tԀp, 

Tài chính kԒ toán, ThҼ kĨ t¸a soӴn, TP b§o Ľin֓ tֹ  ĽҼ֯c phép xem phӺn t֡ ng 

h p֯, báo cáo li°n quan ĽԒn nhuԀn bút cֳ a to¨n cҺ quané 

1. Báo cáo t֡ ng h p֯ tháng: 

Vào T n֡g h֯ p/Báo cáo t n֡g h֯ p tháng. Ch֙n tháng cӺn t֡ ng h֯ p. 

 

 

 

 

 

XuӸt hi n֓: Báo cáo T֡ng h֯ p nhuԀn b¼t to¨n cҺ quan trong th§ng 

 

Báo cáo này l«nh ĽӴo cҺ quan có thԜ in ra và biԒt ĽԒn th֩ i ĽiԜm này trong 

tháng nhuԀn bút cֳ a to¨n cҺ quan l¨ nhҼ thԒ nào??? Trong menu Xem nhuԀn b¼t ĽҺn 

v ,֗ các nhân trong tháng sԐ có giao di֓n: 
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Kích vào T°n ĽҺn v ֗ĽԜ xem chi tiԒt t nַg phóng viên: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

K²ch v¨o t°n ph·ng vi°n ĽԜ xem chi tiԒt các tin bài cֳa phóng viên này: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. T n֡g h֯ p nhuԀn bút cá nhân theo tháng 
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Ch֙ n nŁm cӺn t֡ ng h֯ p: 

XuӸt hi n֓ giao di֓ n sau: Kích vào tháng cӺn xem. Có thԜ thӸy ĽҼc֯ nhuԀn bút 

trong tháng cֳ a tַ ng phóng viên trong tòa báo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ta có thԜ in biԜu mӾu này. 

3. T n֡g h֯ p nhuԀn bút cá nhân theo ngày: 

 

 

 

 

 

Ch֙ n tháng cӺn xem: 

 

 

Ch֙ n ngày cӺn xem: Có thԜ in ra biԜu mӾu này 
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4. Chi tiԒt nhuԀn bút cá nhân theo ngày: 

 

 

 

 

Ch֙ n tháng cӺn xem: 

 

 

 

Ch֙ n ngày cӺn xem: 
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 In ra biԜu mӾu tên tin bài ngԂn: 

 

 

 

 

 

 

  

In ra biԜu mӾu t°n tin b¨i ĽӺy Ľֳ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

5. Các biԜu mӾu kԒ toán: 

a. TΫng hιp nhuͻn bút báo in theo tháng/phóng viên 

 

 

 

 

 


