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PHẦN 4: ÁP DỤNG CHO BIÊN TẬP VIÊN ĐƠN VỊ XUẤT BẢN BÀI VIẾT 

WEBSITE ĐƠN VỊ 
I. Quản lý tin: 

Bước 1: truy cập vào địa chỉ captintructuyen.evnspc.vn, sau đó nhấn vào nút “Đăng 

nhập”. 

 
Bước 2:Chọn đơn vị quản lý. Nhập tên đăng nhập và password đã được cung cấp vào 

các ô tương ứng, sau đó nhấn nút “Đăng nhập” để đăng nhập vào hệ thống. 

 
Bước 3:  Khi đăng nhập thành công chọn menu “Duyệt tin ĐV” 

 
 

Bước 4: Màn hình duyệt tin của cộng tác viên. 

http://www.captintructuyen.evnspc.net/
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Trong màn hình này, Biên tập viên đơn vị có thể theo dõi những tin: 

- Mới đăng: những tin do tác giả trong đơn vị vừa gửi về đơn vị. 

- Chuyển BTV đơn vị: các tin đã chuyển và gửi Biên tập viên đơn vị. Biên tập viên vào 

tab này để theo phân công cho các công tác viên hoặc biên tập viên khác theo dõi và 

chỉnh sửa bài viết. 

- Chuyển BTV theo dõi: các tin đã chuyển biên tập viên, công tác viên theo dõi ,chỉnh 

sửa. 

- Chờ biên tập viên duyệt: bài viết biên tập viên theo dõi sau khi chỉnh sửa song gửi lại 

biên tập viên duyệt để gửi về Tổng biên tập 

- Chờ TBT xuất bản: nhứng bài viết đã được các cấp duyệt và gửi về cho tổng biên tập 

ở đây tổng biên tập quyết đinh xuất bản hoặc không xuất bản bài viết. 

- Đã xuất bản: các tin đã được xuất bản website của đơn vị. 

- Không xuất bản: các bản tin đã được Ban biên tập không cho xuất bản.  

II. Xuất bản bài viết website đơn vị:  
 

Quy trình duyệt bài viết cấp tin qua website đơn vị: 
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Người dùng (Không đăng nhập)

Tạo bài viết gửi theo 
đơn vị phòng ban trực 
thuộc

Cộng tác viên điện lưc , phòng ban

Chỉnh sửa bài viết gửi 
về ban Biên tập công 
ty

Biên tập viên công ty

Phân công cho các 
biên tập viên hoặc các 
cộng tác viên công ty 
khác theo dõi chỉnh 

Cộng tác viên được phân công theo dõi

Chỉnh sửa bài viết 
được phân công và gửi 
về Biên tập viên duyệt

Biên tập viên công ty

Duyệt những bài viết 
mà cộng tác viên theo 
dõi đã gửi chuyển qua 
Tổng biên tập xuất bản

Tổng biên tập công ty

Thực hiện xuất bản 
hoặc không xuất bản 
bài viết.
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Sơ đồ duyệt tin bài viết đơn vị

Biên tập viên công 
ty

Cộng tác viên Điện 
Lực, Phòng Ban

Cộng tác viên Công 
ty

Tổng biên tập
Người đăng tin 

(Không đăng nhập)

P
h

as
e

Kiểm tra chỉnh sửa 
bài viết

Đăng bài viết

Đánh giá

Không duyệt

Kiểm tra, chuyển 
theo dõi

Duyệt

Đánh giá

Không duyệt

Kiểm tra chỉnh sửa

Chuyển theo dõi

Đánh giá

Chuyển bài viết về BTV

Kiểm tra đánh giáChuyển Tổng Biên Tập

Đánh giá

Không duyệt trả về

Xuất bản hoặc không xuất 
bản bài viết.

Xóa bài viết

Xóa hoặc không xuất bản bài 
viết
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Bước 1: Người dùng tạo bài viết tương ứng với phòng ban đơn vị mình. 

 
- Thực hiện soạn bài viết xong -> Chọn “Gửi và Ban biên tập” Bài viết được gửi về user 

cộng tác viên phụ trách của đơn vị được phân công theo phòng ban , công ty điên lực. 

Bước 2: Cộng tác viên đơn vị, phòng ban vào chỉnh sửa bài viết gửi về Ban biên tập 

công ty duyệt bài. (User Công tác viên điện lực, Phòng ban) 

- User được phân quyền cộng tác viên phụ trách phòng ban hoặc đơn vị điện lực (Khi vào 

chỉ thấy bài viết do đơn vị mình phụ trách) 

- Vào Duyệt tin đơn vị Tab “Mới đăng” 
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- User chọn biểu tương edit để chỉnh sửa bài viết . 

 
- Cộng tác viên thực hiện chỉnh sửa bài viết phù hợp -> chọn “Lưu và gửi về BTV DV” 

- Bài viết được gửi về Ban viên tập công ty điện lực. 

Bước 3: Biên tập viên thực hiện quản lý và theo dõi bài viết theo quy trình ban biên tập 

Công ty.(User Biên tập viên công ty) 
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- Vào Duyệt tin đơn vị Tab “Chuyển BTV DV” 

 
- Chọn chỉnh sửa bài viết: 
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- Thực hiện chọn biên tập viên theo dõi (Cộng tác viên theo dõi), duyệt bài -> Bấm 

“Chuyển BTV Theo dõi” (bài viết sẽ chuyển qua tab “Chuyển biên tập viên theo dõi”) 

- Lưu ý: Ở bước này Biên tập viên có thể chọn người theo dõi và chính mình và thực 

hiện chỉnh sửa bài viết và gửi trực tiếp đên Tổng biên tập -> Bấm chon “Lưu và gửi 

tổng biên tập”. 

Bước 4: Biên tập viên (Cộng tác viên) theo dõi bài viết thực hiện chỉnh sửa bài viết gửi 

về Biên tập viên duyệt. (User Biên tập viên công ty , Cộng tác viên công ty) 

- Vào Duyệt tin đơn vị Tab “Chuyển BTV theo dõi” 

 
- Chọn chỉnh sửa bài viết  
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- Thưc hiện chỉnh sửa bài viết -> Bấm “Lưu và chờ duyết”  (Bài viết được gửi về user 

Biên tập viên công ty duyêt thêm một lần nữa) 

Bước 5: Biên tập viên duyệt lại bài gửi Tổng biên tập. (User Biên tập viên công ty) 

- Vào Duyệt tin đơn vị Tab “Chờ BTV Duyệt” 
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- Chọn chỉnh sửa bài viết 

 
- Xem chỉnh sửa bài viết nếu duyệt -> Bấm “Lưu và Gửi TBT” (Bài viết sẽ chuyển tới 

tab “Chờ TBT xuất bản”) 
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Lưu ý: Nếu bài viết không đạt yêu cầu -> Nhập lý do vào ô “Phản hồi” -> Bấm “Trả về” 

(Bài viết sẽ trả về tab “Chuyển biên tập viên theo dõi kèm theo lý do”) 

Bước 6: Tổng biên tập và duyệt lại xuất bản hoặc không xuất bản bài viết. (User Tổng 

biên tập) 

- Vào Duyệt tin đơn vị Tab “Chờ TBT xuất bản” 

     

 
- Chọn chỉnh sửa bài viết 
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- Nếu xuất bản bài viết: 
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• Để xuất bản tin ra website: đánh dấu vào ô “Đăng tin website”, sau đó chọn chuyên 

mục website cần xuất bản. Nếu muốn bài viết tự động đồng bộ sang website đơn vị 

thì đánh dấu vào ô “Đồng bộ website”. 

• Nhập nhuận bút cho bài viết rồi nhấn nút “Lưu và Xuất bản” để cập nhật thông tin 

vào hệ thống. 

• Bài viết sẽ chuyển đến tab “Đã xuất bản” 

- Nếu không xuất bản bài viết 

• Đánh dấu vào ô “Không xuất bản”. 

• Nhập lý do không xuất bản vào ô phản hồi. 

• Nhấn nút “Không xuất bản” để cập nhật thông tin vào hệ thống. 

• Bài viết sẽ chuyển đến tab “Không xuất bản” 

Lưu ý: Nếu bài viết không đạt yêu cầu -> Nhập lý do vào ô “Phản hồi” -> Bấm “Trả về” 

(Bài viết sẽ trả về tab “Chờ BTV duyệt” theo dõi kèm theo lý do”) 

      Sau khi chọn xong thông tin có thể chọn “Lưu và xuất bản” -> bài viết sẽ chuyển sang tab 

đã xuất bản, Chọn “Không xuất bản” bài viết sẽ chuyển sang tab không xuất bản 

III. Xem báo cáo: 

Bước 1: Sau khi cộng tác viên đăng nhập vào hệ thống, từ trang chủ, chọn menu “Báo cáo”, 

sau đó chọn tiếp tên báo cáo cần xem trong danh sách menu hiện ra. 

 

Bước 2: Chọn khoảng thời gian và đơn vị cần xem báo cáo trong các ô tương ứng rồi nhấn 

nút “Xem”. 

 

Đợi trong giây lát để chương trình tổng hợp và hiển thị báo cáo. 
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PHẦN 6: THAY ĐỔI MẬT KHẨU 
Bước 1: Sau khi đăng nhập vào hệ thống, nhấn vào tên hiển thị của mình (bên cạnh nút) 

logout. 

 
 

Bước 2: Nhập thông tin đổi mật khẩu 

Lưu ý: Mật khẩu có độ dài tối thiểu 8 ký tự và phải chứa các ký tự chữ hoa, ký tự chữ 

thường, ký tự số và ký tự đặc biệt. 
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PHẦN 7: QUẢN LÝ USER ĐƠN VỊ  
Bước 1: Vào user Biên Tập Viên -> Menu  -> Quản trị -> Quản lý User: 

 
 

❖ : Tạo user Tổng Biên Tập (User có quyền xuất bản , không xuất bản bài viết, gửi bài 

viết về TCT): 

- Nhập Tên truy cập, Tên hiển thị, Chức danh… 

- Phân quyền: Chọn Tổng biên tập PC 

- Đơn vị: Chọn Tên công ty (PC) 

-> Lưu 

 
❖ : Tạo user Biên tập Viên (User có quyền Chuyển theo dõi bài biết, gửi bài viết về 

Tổng biên tập, Không xuất bản bài viết, gửi bài viết về TCT): 

- Nhập Tên truy cập, Tên hiển thị, Chức danh… 

- Phân quyền: Chọn Biên tập viên công ty. 

- Đơn vị: Chọn Tên công ty (PC) 

-> Lưu 
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❖ : Tạo user Cộng tác viên (Biên tập viên theo dõi bài viết) (User có quyền chỉnh sửa bài 

viết được phân công theo dõi và gửi bài viết về Biên tập viên công ty): 

- Nhập Tên truy cập, Tên hiển thị, Chức danh… 

- Phân quyền: Chọn Cộng tác viên công ty. 

- Đơn vị: Chọn Tên công ty (PC) 

-> Lưu 

 
❖ : Tạo user Cộng tác viên phòng ban (User có quyền chỉnh sửa bài viết đã gửi cho 

phòng ban mình phụ trách và gửi bài viết về Biên tập viên công ty): 

- Nhập Tên truy cập, Tên hiển thị, Chức danh… 

- Phân quyền: Chọn Cộng tác viên điện lực phòng ban. 

- Đơn vị: Chọn phòng ban tương ứng 

-> Lưu 
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❖ : Tạo user Cộng tác viên điện lực (User có quyền chỉnh sửa bài viết đã gửi cho điện 

lực mình phụ trách và gửi bài viết về Biên tập viên công ty): 

- Nhập Tên truy cập, Tên hiển thị, Chức danh… 

- Phân quyền: Chọn Cộng tác viên điện lực phòng ban. 

- Đơn vị: Chọn điện lực tương ứng 

-> Lưu 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 


