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[bookmark: _Toc213510986]1. Mục đích
[bookmark: _Toc213510987]1.1. Giới thiệu hệ thống
     Hệ thống Việc làm Hà Nội là hệ thống do Trung tâm Dịch vụ Việc làm Hà Nội xây dựng và vận hành, nhằm kết nối giữa người lao động và người sử dụng lao động trên địa bàn thành phố Hà Nội và các khu vực lân cận.
[bookmark: _Toc213510988]1.2. Mục đích 
Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn các cán bộ quản trị sử dụng module Quản lý tin tức, Quản lý media. Bao gồm:
· Tin tức
· Tin tức chờ biên tập
· Tin tức chờ phê duyệt
· Văn bản
· Chuyên mục tin tức
· Loại văn bản
· Thông báo hệ thống
· Soạn thảo media
· Chờ kiểm duyệt
· Chờ phê duyệt
· Chuyên mục media
[bookmark: _Toc213510989]1.3. Phạm vi tài liệu
Tài liệu chỉ bao gồm hướng dẫn sử dụng các tính năng của Chuyển gia quản lý tin tức bao gồm phân hệ quản lý tin tức – văn bản, media, không bao gồm các chức năng khác.
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[bookmark: _Toc213510990]2. Hướng dẫn sử dụng
[bookmark: _Toc213510991]2.1. Tin tức
[bookmark: _Toc213510992]2.1.1. Xem danh sách tin tức
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách tin tức.
Bước 1: Tại menu trái Tin tức – Văn bản chọn menu con Tin tức
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách tin tức 
[image: ]
Màn hình danh sách tin tức
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả tin tức thuộc đơn vị
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo tiêu đề, kiểu bài, chuyên mục, trạng thái. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin tin tức bằng cách click vào tên tin tức tại màn hình danh sách
[bookmark: _Toc213510993]2.1.2. Xem chi tiết tin tức
Bước 1: Tại màn danh sách tin tức người dùng click vào tên tin tức cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin tin tức
[image: ]
Màn hình xem thông tin tin tức
Bước 3: 
· Click button Xóa để xóa tin tức đang xem
· Click button Sửa để hiển thị màn hình sửa tin tức
· Click button Xem trước để hiển thị màn hình xem trước tin tức
· Click button Gửi kiểm duyệt để thực hiện gửi kiểm duyệt tin tức đang xem
[bookmark: _Toc213510994]2.1.3. Thêm mới tin tức
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thêm mới tin tức: 
Bước 1: Click button Thêm mới
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới tin tức
[image: ]
Màn hình Thêm mới tin tức
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu tin tức
· Click button Hủy để hủy thao tác thêm mới tin tức
· Click button Gửi phê duyệt để gửi phê duyệt tin tức đang tạo
[bookmark: _Toc213510995]2.1.4. Cập nhật tin tức (Được thực hiện đối với tin tức đang soạn, từ chối)
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để cập nhật tin tức: 
Bước 1: Click button Sửa tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết tin tức
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình sửa tin tức
[image: ]
Màn hình cập nhật tin tức
Bước 3: Thay đổi thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu tin tức
· Click button Hủy để hủy thao tác chỉnh sửa tin tức
· Click button Xem trước để xem trước tin tức
· Click button Gửi phê duyệt để gửi phê duyệt tin tức
[bookmark: _Toc213510996]2.1.5. Thu hồi tin tức (Thực hiện với tin tức đã công bố)
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thu hồi tin tức đã công bố: 
Bước 1: Click icon Thu hồi [image: ] tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết tin tức
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thu hồi tin tức
[image: ]
Màn hình xác nhận thu hồi tin tức
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận thu hồi tin tức
· Click button Hủy để hủy thao tác thu hồi tin tức
· Lưu ý: 
· Các button chức năng sẽ hiển thị theo quyền của người dùng, trạng thái của tin tức
[bookmark: _Toc213510997]2.1.6. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của tin tức, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết tin tức
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử tin tức
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Màn hình xem lịch sử tin tức
[bookmark: _Toc213510998]2.1.7. Xóa tin tức
Để xóa tin tức, người dùng thực hiện thao tác
Bước 1: Click button Xóa tại danh danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết thông tin tin tức
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa tin tức
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Màn hình xác nhận xóa tin tức
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận xóa tin tức
· Click button Hủy để hủy thao tác xóa tin tức
[bookmark: _Toc213510999]2.2. Tin tức chờ biên tập
[bookmark: _Toc213511000]2.2.1. Xem danh sách tin tức chờ biên tập
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách tin tức chờ biên tập.
Bước 1: Tại menu trái Tin tức – Văn bản chọn menu con Tin tức chờ biên tập
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách tin tức chờ biên tập
[image: ]
Màn hình danh sách tin tức chờ biên tập
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả tin tức thuộc đơn vị ở trạng thái chờ biên tập
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo tiêu đề, kiểu bài, chuyên mục, trạng thái. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin tin tức bằng cách click vào tên tin tức tại màn hình danh sách
[bookmark: _Toc213511001]2.2.2. Xem chi tiết tin tức
Bước 1: Tại màn danh sách tin tức chờ biên tập người dùng click vào tên tin tức cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin tin tức
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Màn hình xem thông tin tin tức
Bước 3: 
· Click button Sửa để hiển thị màn hình sửa tin tức
· Click button Xem trước để hiển thị màn hình xem trước tin tức
· Click button Từ chối để từ chối tin tức đang xem
· Click button Kiểm duyệt và gửi để xác nhận kiểm duyệt và gửi tin tức đang xem lên bước chờ phê duyệt
· Click button Duyệt và công bố để thực hiện duyệt và công bố tin tức đang xem
[bookmark: _Toc213511002]2.2.3. Cập nhật tin tức (Được thực hiện đối với tin tức chờ kiểm duyệt, thu hồi)
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để cập nhật tin tức: 
Bước 1: Click button Sửa tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết tin tức
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình sửa tin tức
[image: ]
Màn hình cập nhật tin tức
Bước 3: Thay đổi thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu tin tức
· Click button Hủy để hủy thao tác chỉnh sửa tin tức
· Click button Xem trước để hiển thị màn hình xem trước tin tức
· Click button Kiểm duyệt và gửi để xác nhận kiểm duyệt và gửi tin tức đang sửa lên bước chờ phê duyệt
· Click button Duyệt và công bố để thực hiện duyệt và công bố tin tức đang sửa
[bookmark: _Toc213511003]2.2.4. Thu hồi tin tức (Thực hiện với tin tức đã công bố)
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thu hồi tin tức đã công bố: 
Bước 1: Click icon Thu hồi [image: ] tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết tin tức
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thu hồi tin tức
[image: ]
Màn hình xác nhận thu hồi tin tức
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận thu hồi tin tức
· Click button Hủy để hủy thao tác thu hồi tin tức


· Lưu ý: 
· Các button chức năng sẽ hiển thị theo quyền của người dùng, trạng thái của tin tức
[bookmark: _Toc213511004]2.2.5. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của tin tức, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết tin tức
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử tin tức
[image: ]
Màn hình xem lịch sử tin tức
[bookmark: _Toc213511005]2.2.6. Xóa tin tức
Để xóa tin tức, người dùng thực hiện thao tác
Bước 1: Click button Xóa tại danh danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết thông tin tin tức
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa tin tức
[image: ]
Màn hình xác nhận xóa tin tức
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận xóa tin tức
· Click button Hủy để hủy thao tác xóa tin tức
[bookmark: _Toc213511006]2.3. Tin tức chờ phê duyệt
[bookmark: _Toc213511007]2.3.1. Xem danh sách tin tức chờ phê duyệt
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách tin tức chờ phê duyệt.
Bước 1: Tại menu trái Tin tức – Văn bản chọn menu con Tin tức chờ phê duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách tin tức chờ phê duyệt
[image: ]
Màn hình danh sách tin tức chờ phê duyệt
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả tin tức thuộc đơn vị ở trạng thái chờ phê duyệt
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo tiêu đề, kiểu bài, chuyên mục, trạng thái. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin tin tức bằng cách click vào tên tin tức tại màn hình danh sách
[bookmark: _Toc213511008]2.3.2. Xem chi tiết tin tức
Bước 1: Tại màn danh sách tin tức chờ phê duyệt người dùng click vào tên tin tức cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin tin tức
[image: ]
Màn hình xem thông tin tin tức
Bước 3: 
· Click button Từ chối để từ chối tin tức đang xem
· Click button Phê duyệt và công bố để xác nhận phê duyệt và công bố tin tức
[bookmark: _Toc213511009]2.3.3. Thu hồi tin tức (Thực hiện với tin tức đã công bố)
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thu hồi tin tức đã công bố: 
Bước 1: Click icon Thu hồi [image: ] tại danh sách tin tức chờ phê duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thu hồi tin tức
[image: ]
Màn hình xác nhận thu hồi tin tức
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận thu hồi tin tức
· Click button Hủy để hủy thao tác thu hồi tin tức
· Lưu ý: 
· Các button chức năng sẽ hiển thị theo quyền của người dùng, trạng thái của tin tức
[bookmark: _Toc213511010]2.3.4. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của tin tức, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết tin tức
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử tin tức
[image: ]
Màn hình xem lịch sử tin tức
[bookmark: _Toc213511011]2.4. Chuyên mục tin tức
[bookmark: _Toc213511012]2.4.1. Xem danh sách Chuyên mục tin tức
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách Chuyên mục tin tức.
Bước 1: Tại menu trái Tin tức – Văn bản chọn menu con Chuyên mục tin tức
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách Chuyên mục tin tức 
[image: ]
Màn hình danh sách Chuyên mục tin tức
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả Chuyên mục tin tức 
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo loại Chuyên mục, mô tả, trạng thái. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin Chuyên mục tin tức bằng cách click vào tên Chuyên mục tin tức tại màn hình danh sách
[bookmark: _Toc213511013]2.4.2. Xem chi tiết Chuyên mục tin tức
Bước 1: Tại màn danh sách Chuyên mục tin tức người dùng click vào tên Chuyên mục tin tức cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin Chuyên mục tin tức
[image: ]
Màn hình xem thông tin Chuyên mục tin tức
Bước 3: 
· Click button Hủy để đóng màn hình xem chi tiết Chuyên mục tin tức
[bookmark: _Toc213511014]2.4.3. Thêm mới Chuyên mục tin tức
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thêm mới Chuyên mục tin tức: 
Bước 1: Click button Thêm mới/Thêm mới chuyên mục cấp con
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới Chuyên mục tin tức
[image: ]
Màn hình Thêm mới Chuyên mục tin tức
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu Chuyên mục tin tức
· Click button Hủy để hủy thao tác thêm mới Chuyên mục tin tức
[bookmark: _Toc213511015]2.4.4. Thay đổi trạng thái chuyên mục tin tức
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thay đổi trạng thái chuyên mục tin tức: 
Bước 1: Click icon Hiệu lực/Hết hiệu lực [image: ]/[image: ] tại danh sách Chuyên mục tin tức
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thay đổi trạng thái Chuyên mục tin tức
[image: ]
Màn hình xác nhận thay đổi trạng thái Chuyên mục tin tức
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận thay đổi trạng thái Chuyên mục tin tức
· Click button Hủy để hủy thao tác thay đổi trạng thái Chuyên mục tin tức
[bookmark: _Toc213511016]2.4.5. Xóa Chuyên mục tin tức
Để xóa Chuyên mục tin tức, người dùng thực hiện thao tác
Bước 1: Click button Xóa tại danh danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết thông tin Chuyên mục tin tức
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa Chuyên mục tin tức
[image: ]
Màn hình xác nhận xóa Chuyên mục tin tức
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận xóa Chuyên mục tin tức
· Click button Hủy để hủy thao tác xóa Chuyên mục tin tức
[bookmark: _Toc213511017]2.5. Media
[bookmark: _Toc213511018]2.5.1. Xem danh sách media
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách media.
Bước 1: Tại menu trái Media chọn menu con Soạn thảo media
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách media 
[image: ]
Màn hình danh sách media
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả media thuộc đơn vị
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo tiêu đề, chuyên mục, loại, trạng thái. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin media bằng cách click vào tên media tại màn hình danh sách
[bookmark: _Toc213511019]2.5.2. Xem chi tiết media
Bước 1: Tại màn danh sách media người dùng click vào tên media cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin media
[image: ]
Màn hình xem thông tin media
Bước 3: 
· Click button Xóa để xóa media đang xem
· Click button Sửa để hiển thị màn hình sửa media
· Click button Thu hồi để thu hồi media đã công bố
[bookmark: _Toc213511020]2.5.3. Thêm mới media
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thêm mới media: 
Bước 1: Click button Thêm mới
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới media
[image: ]
Màn hình Thêm mới media
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu media
· Click button Hủy để hủy thao tác thêm mới media
· Click button Xem trước để xem trước media đang tạo
· Click button Gửi phê duyệt để gửi phê duyệt media đang tạo
· Lưu ý:
- Khi chọn loại bài là video: Nhập thông tin video
- Khi chọn loại bài là audio: Nhập thông tin audio
- Chọn link youtube: Đính kèm link youtube
- Chịn tải file: tải file video lên hệ thống
[bookmark: _Toc213511021]2.5.4. Cập nhật media (Được thực hiện đối với media đang soạn, từ chối, đã thu hồi)
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để cập nhật media: 
Bước 1: Click button Sửa tại danh sách soạn thảo media
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình sửa media
[image: ]
Màn hình cập nhật media
Bước 3: Thay đổi thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu media
· Click button Hủy để hủy thao tác chỉnh sửa media
· Click button Xem trước để xem trước media
· Click button Gửi phê duyệt để gửi phê duyệt media
[bookmark: _Toc213511022]2.5.5. Thu hồi media (Thực hiện với media đã công bố)
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thu hồi media đã công bố: 
Bước 1: Click icon Thu hồi [image: ] tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết media
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thu hồi media
[image: ]
Màn hình xác nhận thu hồi media
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận thu hồi media
· Click button Hủy để hủy thao tác thu hồi media
· Lưu ý: 
· Các button chức năng sẽ hiển thị theo quyền của người dùng, trạng thái của media
[bookmark: _Toc213511023]2.5.6. Ghim/bỏ ghim (Thực hiện với media đã công bố)
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để ghim/bỏ ghim media đã công bố: 
Bước 1: Click icon ghim/bỏ ghim [image: ]/ [image: ]tại danh sách media
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận ghim/bỏ ghim media
[image: ]
Màn hình xác nhận ghim/bỏ ghim media
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận ghim/bỏ ghim media
· Click button Hủy để hủy thao tác ghim/bỏ ghim media
[bookmark: _Toc213511024]2.5.7. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của media, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách media
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử media
[image: ]
Màn hình xem lịch sử media
[bookmark: _Toc213511025]2.5.8. Xóa media (Hiển thị với media đang soạn, đã thu hồi)
Để xóa media, người dùng thực hiện thao tác
Bước 1: Click button Xóa tại danh danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết thông tin media
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa media
[image: ]
Màn hình xác nhận xóa media
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận xóa media
· Click button Hủy để hủy thao tác xóa media
[bookmark: _Toc213511026]2.6. Media chờ kiểm duyệt
[bookmark: _Toc213511027]2.6.1. Xem danh sách media chờ kiểm duyệt
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách media chờ kiểm duyệt.
Bước 1: Tại menu trái Media chọn menu con Media chờ kiểm duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách media chờ kiểm duyệt
[image: ]
Màn hình danh sách media chờ kiểm duyệt
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả media thuộc đơn vị ở trạng thái chờ kiểm duyệt
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo tiêu đề, chuyên mục, loại, trạng thái. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin media bằng cách click vào tên media tại màn hình danh sách
[bookmark: _Toc213511028]2.6.2. Xem chi tiết media
Bước 1: Tại màn danh sách media chờ kiểm duyệt người dùng click vào tên media cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin media
[image: ]
Màn hình xem thông tin media
Bước 3: 
· Click button Từ chối để từ chối media đang xem
· Click button Kiểm duyệt và gửi để xác nhận kiểm duyệt và gửi media đang xem lên bước chờ phê duyệt
· Click button Duyệt và công bố để thực hiện duyệt và công bố media đang xem
[bookmark: _Toc213511029]2.6.3. Từ chối
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để từ chối duyệt media: 
Bước 1: Click icon Từ chối [image: ] tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết media
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận từ chối media
[image: ]
Màn hình xác nhận thu hồi media
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận từ chối media
· Click button Hủy để hủy thao tác từ chối media
[bookmark: _Toc213511030]2.6.4. Kiểm duyệt và gửi
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để từ chối duyệt media: 
Bước 1: Click icon Kiểm duyệt và gửi [image: ] tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết media
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận kiểm duyệt và gửi media
[image: ]
Màn hình xác nhận kiểm duyệt và gửi media
Bước 3: 
· Người dùng chọn người phê duyệt click Gửi để xác nhận kiểm duyệt media
· Click button Hủy để hủy thao tác kiểm duyệt media
[bookmark: _Toc213511031]2.6.5. Kiểm duyệt và công bố
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để từ chối duyệt media: 
Bước 1: Click icon Kiểm duyệt và gửi [image: ] tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết media
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận kiểm duyệt và gửi media
[image: ]
Màn hình xác nhận duyệt và công bố media
Bước 3: 
· Người dùng chọn người phê duyệt click Xác nhận để xác nhận duyệt và công bố media
· Click button Hủy để hủy thao tác duyệt và công bố media
[bookmark: _Toc213511032]2.6.6. Thu hồi media (Thực hiện với media đã công bố)
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thu hồi media đã công bố: 
Bước 1: Click icon Thu hồi [image: ] tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết media
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thu hồi media
[image: ]
Màn hình xác nhận thu hồi media
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận thu hồi media
· Click button Hủy để hủy thao tác thu hồi media
· Lưu ý: 
· Các button chức năng sẽ hiển thị theo quyền của người dùng, trạng thái của media
[bookmark: _Toc213511033]2.6.7. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của media, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách media
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử media
[image: ]
Màn hình xem lịch sử media
[bookmark: _Toc213511034]2.7. Media chờ phê duyệt
[bookmark: _Toc213511035]2.7.1. Xem danh sách media chờ phê duyệt
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách media chờ phê duyệt.
Bước 1: Tại menu trái Media chọn menu con Media chờ phê duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách media chờ phê duyệt
[image: ]
Màn hình danh sách media chờ phê duyệt
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả media thuộc đơn vị ở trạng thái chờ phê duyệt
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo tiêu đề, chuyên mục, loại, trạng thái. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin media bằng cách click vào tên media tại màn hình danh sách
[bookmark: _Toc213511036]2.7.2. Xem chi tiết media
Bước 1: Tại màn danh sách media chờ phê duyệt người dùng click vào tên media cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin media
[image: ]
Màn hình xem thông tin media
Bước 3: 
· Click button Từ chối để từ chối media đang xem
· Click button Phê duyệt và công bố để xác nhận phê duyệt và công bố media
[bookmark: _Toc213511037]2.7.3. Thu hồi media (Thực hiện với media đã công bố)
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thu hồi media đã công bố: 
Bước 1: Click icon Thu hồi [image: ] tại danh sách media chờ phê duyệt
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thu hồi media
[image: ]
Màn hình xác nhận thu hồi media
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận thu hồi media
· Click button Hủy để hủy thao tác thu hồi media
· Lưu ý: 
· Các button chức năng sẽ hiển thị theo quyền của người dùng, trạng thái của media
[bookmark: _Toc213511038]2.7.4. Xem lịch sử
Để xem lịch sử của media, người dùng thực hiện thao tác sau: 
Bước 1: Click button Xem lịch sử tại danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết media
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem lịch sử media
[image: ]
Màn hình xem lịch sử media
[bookmark: _Toc213511039]2.8. Chuyên mục media
[bookmark: _Toc213511040]2.8.1. Xem danh sách Chuyên mục media
Đây là chức năng cho phép người dùng xem danh sách Chuyên mục media.
Bước 1: Tại menu trái Media chọn menu con Chuyên mục media
Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách Chuyên mục media 
[image: ]
Màn hình danh sách Chuyên mục media
· Tại đây người dùng có thể xem tất cả Chuyên mục media 
· Tại màn danh sách, người dùng có thể thực hiện lọc theo loại Chuyên mục, mô tả, trạng thái. 
· Với các trường thông tin nhập chữ, người dùng nhập từ khóa muốn tìm kiếm và bấm Enter, với thông tin chọn, người dùng chọn giá trị muốn tìm kiếm.
· Người dùng có thể xem thông tin Chuyên mục media bằng cách click vào tên Chuyên mục media tại màn hình danh sách
[bookmark: _Toc213511041]2.8.2. Xem chi tiết Chuyên mục media
Bước 1: Tại màn danh sách Chuyên mục media người dùng click vào tên Chuyên mục media cần xem chi tiết
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xem thông tin Chuyên mục media
[image: ]
Màn hình xem thông tin Chuyên mục media
Bước 3: 
· Click button Hủy để đóng màn hình xem chi tiết Chuyên mục media
[bookmark: _Toc213511042]2.8.3. Thêm mới Chuyên mục media
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thêm mới Chuyên mục media: 
Bước 1: Click button Thêm mới/Thêm mới chuyên mục cấp con
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới Chuyên mục media
[image: ]
Màn hình Thêm mới Chuyên mục media
Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin
Bước 4: 
· Click button Lưu để lưu Chuyên mục media
· Click button Hủy để hủy thao tác thêm mới Chuyên mục media
[bookmark: _Toc213511043]2.8.4. Thay đổi trạng thái chuyên mục media
Người dùng thực hiện thao tác bên dưới để thay đổi trạng thái chuyên mục media: 
Bước 1: Click icon Hiệu lực/Hết hiệu lực [image: ]/[image: ] tại danh sách Chuyên mục media
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thay đổi trạng thái Chuyên mục media
[image: ]
Màn hình xác nhận thay đổi trạng thái Chuyên mục media
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận thay đổi trạng thái Chuyên mục media
· Click button Hủy để hủy thao tác thay đổi trạng thái Chuyên mục media
[bookmark: _Toc213511044]2.8.5. Xóa Chuyên mục media
Để xóa Chuyên mục media, người dùng thực hiện thao tác
Bước 1: Click button Xóa tại danh danh sách hoặc tại màn hình xem chi tiết thông tin Chuyên mục media
Bước 2: Hệ thống hiển thị màn xác nhận xóa Chuyên mục media
[image: ]
Màn hình xác nhận xóa Chuyên mục media
Bước 3: 
· Người dùng click Xác nhận để xác nhận xóa Chuyên mục media
· Click button Hủy để hủy thao tác xóa Chuyên mục media
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B6 trudng B6 GD&DT Nguyén Kim Son da ban hanh céng dién giii gidm déc cac S& GD&DT dia phudng vé ch déng ting phé béo s6 12 (Fengshen).

Theo dé, B trudng yéu cau lanh dao nganh gido duc dia phudng 1én céc phudng én bao dam an toan cho hoc sinh, gido vién va cén bé quén Iy gido duc; sén sang phudng &n hoc tryc tuyén, tam hoan
lich hoc trong nhéing ngay mua béo dién bién phtic tap.

Bén canh dé, dia phudng can ra soat, kiém tra va cling c6 cd s& vat chét trudng hoc, dac biét 12 tai cac diém trudng Ié & viing séu, viing xa, nai cé nguy cd sat I& dat hodc ngap ting cao, c6 phudng &n va
ké hoach di ddi tai san, méy méc, thiét bi, ban ghé, ho so, sach gido khoa dén nai an toan nham giam thiéu t6i da hu hai, héng héc, mat mét.

Theo théng tin tir Trung tam Dy bao Khi tuigng Thily van Quéc gia, bo s6 12 (Fengshen) s& anh hueng tryc tiép dén cac tinh, thanh tir Ha Tinh dén Quang Ngai. Khu viic nay 6 dia hinh phtc tap gom
viing ndi, dong bang hep va ven bién dai, d& bj anh hueng bdi thién tai.

Sang sém 21/10, tam bao Fengshen manh cép 9-10, gidt cép 12 cach dac khu Hoang Sa gan 200km vé phia Béc Déng Béc. Bao di chuyén theo hudng Tay véi téc dé khoang 20km/h. Dy béo bao sé dat cap
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Theo nhan dinh ctia cd quan khf tugng thily van, bao Fengsshen sé d6 b vao khu wiic tir Ba Ning dén Quang Ngai trong khoang ngay 23/10 véi siic gié manh cap 6, gidt cép 8, sau dé suy yéu thanh ap
thap nhiét ddi trén dat lien.

Dy béo hoén lutu béo két hap véi khong khi lanh va nhiéu déng gié Déng s& gay mua rét I6n trén dién réng cho cac tinh tir Ha Tinh dén Quang Ngai khoang tir dém 22/10 dén ngay 26/10.
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