GIOI THIEU CHUONG TRINH & HUONG DAN SU DUNG

Chuong trinh bao gdm tét ca cac thanh vién tham gia vao hé théng v6i noi dung cong
viéc khac nhau dugc nguoi Quan tri (Admin) cap quyén, c¢6 lién quan mat thiét v6i nhau chi
can mot nguoi nao doé trong hé théng khong lam viéc hodc lam viéc cham ciling cé thé anh
huong dén két qua cubi cung cia toan hé thdng. Chuong trinh méi da khic phuc duoc 16i ma
chuong trinh cii Bién tip cac cap hay méc d6 1a: Chuong trinh cii khi cAp dudi bién tap tin bai
khong hoidc bién tap sot anh kém bai thi chuong trinh 16i. Hién tai gia st cap dudi bién tap
chua hét anh hodc khong bién tap anh thi tin bai d6 van dugc chuyén 1én cép bién tap trén.
Bién tap cap trén van c6 thé bién tap dugc dua vao ndi dung cia tac gia... va tin bai do van vé
duogc dén dich caa no....

1. Quan tri Admin: Nguoi quan tri Admin c6 cac quyén sau:

- Cép quyén Admin cho thanh vién khac (néu can).

- Cap tén truy cap va Mat khau cho cac thanh vién tham gia hé thong.

- Cép quyén cho timg thanh vién tham gia hé thong, thich hop véi cong viée cu thé clia
ting ngudi. Ngudi duge cap quyén nao thi trén Menu chuong trinh méi hién thi cong viéc
tuong Umg véi tung nguoi:

+ Téong bién tip: Cap quyén Tham gia viét bai; Cac quyén Bién tap cap TBT Béo
in va TBT Béo dién tir cling nhu quyén Ché ban B4o in va Ché ban Béo dién tir mic dinh tu
nhién c6 khong can cap quyén.

+ Phé Téng bién tip: Cap quyén Tham gia viét bai; Cdp quyén Bién tap cip
TBT Bio in hoic Cap quyén Bién tap cap TBT Bao dién tir hodc ca hai quyén song song; Cap
quyén Ché ban béo in, Ché ban bao dién tir hodc ca 2 quyén song song.

+ TP TKTS (Phé trwong phong TKTS): Cap quyén Tham gia viét bai; Cap quyén
Bién tap cip TKTS; Cap quyén Ché ban béo in; Nhd phai chon TP Thur ky toa soan (PTP
Thu ky toa soan) chir khong phai 1a Truwéng phong, (Pho truéng phong).

+ TP Bdo Pién tir (Phé TP BPT): Cip quyén Tham gia viét bai; Cap quyén Bién tap
cap Truong phong Béo dién tir; Hodc ¢6 thé Cép quyén BT cap Truong phong Béo dién tir va Cép
TBT béo dién tir song song 2 cap ludén); Cap quyén Ché ban Béo dién tir. Nhé phai chon TP Béo
dién tir (PTP Bao dién tir) chir khong phai Trudng phong (Phé truéng phong).

+ Truwong phong (Phé truéng phong): Cip quyén Tham gia viét bai; Cip quyén
Bién tap cap Phong.

+ Admin: La Phong vién cua Phong TKTS hodc Phong Bao dién tir: Chuc vu:
Phéng vién; Tham gia viét bai; Cip quyén Admin;

+ Ché ban bdo in (bdo dién tir): Chuc vu 1a Phong vién hodc Ky thuat vién; Co
tham gia viét bai hodc khong tham gia viét bai cia Phong TKTS hoic phong Bao dién ti;
Puogc cap quyen Ché ban bao tuong ung.

+ Phong vién: Chtic vu 1a Phong vién; Cap quyén Tham gia viét bai;

+ Tai chinh ké todn va Thii quy: Chic vu Nhéan vién; Cip quyén Tai chinh ké
toan hoac Thu quy;



Cic quyén mdc dinh ciia Admin, Téng bién tdp; Cic Phé Tong bién tip:
* Tra 101 Ho1 dap; Xoa Hoi dap;
* Ra Théng bao; Xo6a Théng béo;
* Bdo cao nguoi nhan thong bao;
Riéng Admin c6 quyén X6a Gop ¥;

- Cap nhat danh muc tin bai: Thé loai, Chit luong A, A+...Nhuan but (Khi phéng vién
chon vao loai do, hoic cac cép Bién tép cé thé déng v hodc thay ddi nguoi bién tap cép Téng
bién tap s€ quyét dinh tin bai, anh hodc video d6 huéng nhuan but bao nhiéu tién theo mot
danh muc da c6 trudce).

- Cap nhat chuyén muc tin bai: Vi¢c nay gitp cho viéc Tim kiém céc tin bai anh hoac
video sau nay theo mdt chuyén myc nao do.

- Cap nhat cac tly bién bao gdm: Céc chirc danh hién thi trong cic bao cdo nhu Tong
Bién tap, Tai chinh ké toan, Thu quy... Cac thong tin vé tda bao nhu: Tén bdo, dia chi, dién
thoai, Fax, website... (néu c6 thay déi). Gia tri % cta nhuan but khi sir dung ctia bao thur hai
(Hién tai 1a néu guri cho 2 bao thi bao thir nhat 13 100% nhuén bt va bao tht 2 1 10% nhuan
but). Ty 1& % cua thu lao (Cac cdp bién tap néu bién tap cho cac Cong tac vién s& duge hudng
10% nhuén bt cta bai viét). Hai ty 1é trén néu co thay ddi theo quyét dinh cua lanh dao. ..

2. Phong vién: La cac phong vién dugc cap quyén tham gia viét bai, cong viéc bao gdm:
- Cap nhat tin bai.

- Cap nhat anh kém theo tin bai.

- Cap nhat anh doc lap (Khong kém theo tin bai nao).

- Cap nhat video.

Céc phong vién chuén bi mot tin bai duoc soan thao trén Word khong can dinh dang gi.
Chuén bj cac anh (néu c¢6). Chuan bi Video c6 thé da dung hodc chua dung, convert vé dinh dang
MP4 véi chat luong tt. Chudn bi mot File word cac théng tin vé Video do dé cap nhit. ..

Mot tin bai hodc anh doc lap co thé gui cho mdt bao in, bao dién tir hoac guri cho 2
bao. Riéng video mac dinh gui cho béo di¢n tu.

Tin bai c6 thé bi Bién tap cip Phong tr lai, can sira ngay va giri lai (néu khong tin bai
d6 khong dugc chuyén tiép).

Céc phéng vién c6 thé Stra hodc Xoa tin bai anh video minh vira cap nhat ma cip
Phong chua bién tap. Néu cip Phong di bién tap thi khong thé Sira hodc x0a.

Ngoai ra cac phong vién c6 thé:
- Xem cc tin bai anh, video ctia minh viét d3 duoc cac cip bién tdp xong gan day.

- Xem nhuén but c4c tin bai danh video dugc thanh toan theo dgt trong thang (Mot
thang c6 6 dot thanh toan: Dot 1: 1-5; Dot 2: 6-10; Dot 3: 11-15; Dot 4: 16-20; Dot 5: 21-25;
Dot 6: 26-hét thang)

- Xem cac tong hop nhuan but, thu lao, Tim kiém... Hoi mot van dé gi d6... Xac nhan
da doc mdt thong bao nao do cuia Lanh dao...

- Xem cac Tong hop chung ma chuong trinh cho phép.
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3. Bién tip cip phong (Bién tap cip 1): Puoc cap cho cic truong phong Kinh té,
Van héa XH, Xay dung Pang, Ban doc & tu li¢u.

- Bién tap tin bai anh cho cac phong vién thuoc phong minh. Néu céc tin bai anh chét
luong chua dat co6 thé gui lai tac gia dé tac giad stra lai. Khi tin bai dugc gui tra lai cac phong
vién s€ nhin thay tén tin bai mau dam do biét do 1a bai bi tra lai s€ khan truong stra va gui lai.

- Sau khi bién tap tin bai xong chon chip nhin néu c6 anh kém theo tin bai s& xuit
hién trang bién tdp anh bao gdom cac lya chon:

+ Chép nhan anh do.

+ B anh do.

+ Thay bang anh khac (Download anh d6 vé may minh, chinh sira cit cap sau
d6 Up 1én thay cho anh cii cua tac gia, ciing c6 thé thay bang mot anh khéc).

- Bién tap Video (néu c6): Nhan xét, dé xuét v kién, dé nghi vao ndi dung kich ban tac
gia duara...

- Ph6 phong thudc cac phong tén néu dugc cip quyén Bién tip cap phong s& co cac
quyén Bién tap trén, néu khong duoc cip quyén Bién tip cdp phong va duoc cip quyén:
Tham gia viét bai thi nhu mot phong vién binh thuong khi viét bai s& dugc bién tap cip phong
bién tap.

- Bién tap cap phong duoc cip quyén Tham gia viét bai: Cap nhat tin bai anh video
nhu mot phong vién tuy nhién coi nhu da bién tap cip phong. Tét ca tin bai anh video cip
Phong di bién tap xong s& hién thi dé cip Thu ky toa soan (B4o in, hai bao) va cap TP Bao
dién tir (Bio DT, hai bao) tiép tuc bién tap.

4. Bién tap cap Thu Ky tda soan (Bién tap cip 2):
- Tét ca tin bai anh cAp Phong di bién tap giri bao in hodc hai bao s& hién thi dé cap
Bién tap Thu ky toa soan bién tap.

- Nb6i dung bién tap twong ty nhu bién tap cip Phong gdm Bién tap tin bai, Bién tap
anh keém theo tin bai, anh ddc 1ap...

- C6 thé gui tra lai cdp Phong nhimg bai chua dat yéu cau hodc chuyén t6i cac truong
phong Chuyén trach dé bién tap gitp. Nhiing tin bai cia Cong tic vién nhiing Bién tap cp
Phong nay sé dugc hudng 10% nhuén but cua tin bai anh do.

- C6 thé Stra nhiing tin bai anh vira Bién tap khi cap trén chua bién tap.

- Céap Thu ky toa soan ciing c6 thé viét bai nhu mot phong vién tuy nhién néu guri cho
Béo in coi nhu da bién tap xong cap TKTS, néu giri Bao DT s& coi nhu Bién tap cip Phong va
cho TP bao DT bién tap.

- Bién tap cip Thu ky toa soan co thé dugc cap thém quyén bién tip cip Phong dé
Bién tap cip Phong cho nhiing phong vién tham gia viét bai thuoc Phong minh, hodc Pho
phong Thu ky tda soan dugc cap quyén nay.

5. Bién tap cap TP Bdo Dién tir (Bién tap cip 2):

- Tat ca tin bai anh video cdp Phong da bién tap giri bao dién tir hodc hai bao s& hién
thi dé cip Bién tap cdp TP Bao dién tir bién tap.



- Noi dung bién tap tuong tu nhu bién tip cdp Phong gdm Bién tap tin bai, Bién tap
anh kém theo tin bai, anh doc lap, video...

- C6 thé Sira nhitng tin bai anh vira Bién tap khi cdp trén chwa bién tap.

- Trudng phong Béo dién tir cling c6 thé tham gia viét bai nhu mot phong vién néu
dugc cap quyén Tham gia viét bai. Néu gui Béo in s€ coi nhu Bién tdp cap Phong cho cap
Thu ky toa soan bién tdp. Néu giri Bao PT coi nhu da bién tap cap TP Béo dién tir cho cap
TBT béo bién tir bién tap.

- Bién tap cap TP Bao dién tir c6 thé dugc cip thém quyén bién tap cip Phong dé Bién
tap cap Phong cho nhitng phong vién tham gia viét bai thugc Phong minh, hoac Pho phong
Bao Dién tir dugc cap quyén nay.

6. Bién tap ciAp TBT bao in (Bién tap cap 3):

- Quyén nay duogc cdp cho Pho Tong bién tap bao in chiu trach nhién bién tip cép
Téng bién tap béo in.

- Tt cé tin bai anh cép Thu ky toa soan da bién tap giri bao in hodc hai bao s¢€ hién thi
dé cip TBT bao in bién tap.

- Noi dung bién tdp tuong tu nhu bién tap cép Thu ky toa soan gém Bién tap tin bai,
Bién tap anh kém theo tin bai, anh doc lap...

- Nhiing tin bai vira bién tap xong sé& hién thi & muc Tin bai vira bién tap xong. TAt ca
tin bai nay c6 thé Stra lai néu can thiét cho dén khi Tin bai nay duogc ké toan duyét thanh toan
khi d6 tin bai khong stra dugc nira.

- Nhiing tin bai cap TBT béo in bién tip xong ngay nao s& duoc thanh toan nhuan but
theo ngay do, va hién thi ¢ trang Ché ban Béo in dé sir dung...

- Pho TBT béo in ciing c6 thé tham gia viét bai nhu mot phong vién néu duoc cip
quyén Tham gia viét bai. Néu giri Bo in s€ coi nhu Bién tap xong cap Tong bién tap. Néu guri
Bao BT coi nhu da bién tap cip TP Bao dién tir chd cip TBT bao Dién tir bién tap.

7. Bién tap cip TBT bao dién tir (Bién tap cap 3):

- Quyén nay duoc cip cho Phé Tong bién tap bao dién tir chiu trach nhién bién tap cip
Tong bién tap bao dién tu.

- Tét ca tin bai anh cip TP Bao dién tr di bién tap guri bao dién tr hodc hai bao s&
hién thi dé cap TBT béo dién tir bién tap.

- Noi dung bién tap twong tu nhu bién tip cip TP Béo dién tir gém Bién tp tin bai,
Bién tap anh kém theo tin bai, anh doc lap, video...

- Nhiing tin bai vira bién tap xong s& hién thi & muyc Tin bai vira bién tap xong. Tét ca
tin bai nay c6 thé Sua lai néu can thiét cho dén khi Tin bai nay dugc ké toan duyét thanh toan
khi do tin bai khong stra dugc nira.

- Nhitng tin bai cAp TBT béo dién tir bién tip xong ngdy nio s& duoc thanh toan
nhuén but theo ngay d6, va hién thi ¢ trang Ché ban Béo dién tir d€ st dung. ..

- Phé TBT bao dién tir ciing c6 thé tham gia viét bai nhu mot phong vién néu duoc cap
quyén Tham gia viét bai. Néu gui Béo dién tir s& coi nhu Bién tap xong cap Tong BT. Néu
gui Béo in coi nhu da bién tap cap Thu ky toa soan chd cap TBT bdo Dién in bién tap.
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8. Bién tap cap Tong bién tip:

Quyén nay duogc cip cho Tong bién tap toa bao. Tong bién tdp khong phai chiu trach
nhi¢m bién tap toan b cac tin bai anh cuia phéng vién, nhung c6 thé Bién tap bat cur luc nao,
bat clr bao nao (Bao in hodc dién tir). Xem toan b ndi dung cac cap bién tap truc ti€p can
thiép néu can.

Tong bién tap ciing c6 thé xem trong muc Ché ban ctia ca bio in va bao dién tu.

Tdng bién tap in ra Tong hop nhun but trong thang tai cac thoi diém khac nhau trong
thang (Vi du: Ngay 20 in ra bdo cdo Tong nhuan but + Thu lao toan co quan la X tién. Dya
vao tong tien d6 Tong bién tap co thé quyét dinh diéu chinh bién tdp nhuin bat cho phong
vién t6i vu nhat khi Tong tién nha nudc giao phai chi trong thang dé co6 thé co6 loi nhat cho
phong vién, tranh tinh trang nha nudc cho 500 tri¢u/thang ma thuc chi qua it so véi mic dugc
phép chi....)

Tong bién tap (admin) c6 thé ra cac Thong bao hién thi trén trang chu vé cac Thong
tin can chuyén dén cac thanh vién. Céc thanh vién sau khi doc xong cd thé kich chon xac dinh
da doc. Tong bién tap c6 thé in ra danh sach cac thanh vién tham gia hé thong da doc thong
bao do chi tiet dén ngay gio da doc...

9. Ché ban bo in:

Quyén nay dugc cip cho cac Ky thuat vién ciia Phong Thu ky toa soan.

- Tét ca tin bai dugc cip Tong bién tap bao in bién tap xong s& hién thi dé Ché ban bao
in lay xudng str dung.

- Ché ban bao in c6 thé vao muc Tim kiém dé tim kiém céc tin bai anh d3 c6 tir trudc
dé stir dung lai néu can.

10. Ché ban bao dién tir: (Tuong tu nhu béo in):

Riéng phan Video download Video vé may minh, cin ctr vao file thong tin dinh kém
dung video n€u can theo y€u cau cua tac gia va cac cap bién tap dé st dung.

11. Tai chinh ké toan:

Nguoi dugc cap quyén Tai chinh ké toan ¢ nhiém vuy:

- Duyét thanh toan theo dot 5 ngay mdt nhuan but, cac dgt thanh todn phai qua khoang
10 ngay (Vi du: tir 11 dén 15 thanh toan cho dot 1: Tir 1-5)... In ra phiéu thanh toén cho timg
Phong vién theo dot. Xin chit ky cta Lanh dao. Mdi phiéu thanh toan c6 Ma thanh toan céc
phéng vién mang phiéu thanh toan d6 dén Thu quy ciia Bio dé Linh tién. C6 thé nhan phiéu
mot hodc nhidu dot dé thanh toan déu OK.

- Tong hop bao céo ké toan hang thang, can dbi phat sinh trong thang bao gém:

Tong nhusn but + Thu lao trong thang=Tdng nhuan bat+thu lao cia cac dot trong
thang. Theo toan co quan, theo ting don vi, theo chi tiét dén timg nguoi...

12. Thu quy:
Thu quy duoc cap quyén Tha quy c6 nhiém vu:
- Thanh todn nhuan but theo ma thanh toan cta ting phong vién.

- Thanh toan nhuén but theo danh sach (néu can) cho tirng phong vién.



- Thanh toan th lao theo thang cho cac cép bién tap (Néu co).
- Tong hop chi tién trong ngy, trong thang.
13. Cap nhat tin bai Cyng tac vién:

Quyén nay duogc cép cho Truong hoac Pho phong Ban doc & tu li¢u, c6 nhiém vu cap
nhat cac tin bai cua cac Cong tac vién theo mot tén duy nhat va chiu trach nhi€ém thanh toan
theo dot hodc theo thang cho cac Cong tac vién nay twong tu nhu cac phdng vién khac.

Ngoai ra con c6 cac Cong tac vién duoc cap Tén truy cdp va Mat khau s& duoc phép
cap nhat tin bai nhu mdt phong vién co hiru. Noi dung tin bai s€ hién thi & phong Ban doc &
Tu liéu phong nay co chirc nang bién tap cap phong cho doi tugng nay...

Ngoai ra tat ca cac thanh vién tham gia hé théng néu 1a phong vién c6 thé xem cic tin
bai ctia minh cac cip d3 bién tip xong. Co thé nhin thdy bai viét cia minh, Bai bién tip cua
cép Phong, Bai bién tap cép TKTS, cép TP Bao Dién tir, C'Qip TBT bao in, cép TBT bao dién
tir... Xem duoc cac tong hop, bao cdo, tim kiém, Téng hop ma chwong trinh cho phép.



