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QUI ĐỊNH 

Về quản lý và sử dụng trang WEBSITE, FACEBOOK của Công ty

I. MỤC ĐÍCH

· Để đăng các thông tin nội bộ nổi bật của Công ty;   

· Giao lưu, quảng bá hình ảnh và Thương hiệu của Công ty ra Xã hội;
· Là một kênh tìm kiếm nhân sự cho Công ty.
II. PHẠM VI ÁP DỤNG

· Áp dụng cho Văn phòng Công ty tại Hà Nội;

· Bài đăng lên trang Website, Facebook.
III. CÁC CĂN CỨ

· Điều lệ Công ty cổ phần Tư vấn đầu tư và Thiết kế xây dựng Việt Nam;

· Hệ thống chất lượng của Công ty.

IV. NỘI DUNG:

4.1. 
Trang Website và Facebook của Công ty

1. 
Địa chỉ:

· Địa chỉ trang Website và Facebook của Công ty:

Trang Website của Công ty: http://cdcjsc.vn/; http://cdcjsc.com/

Trang Facebook: http://www.facebook.com/cdcjsc.vn/

· Địa chỉ Email phản hồi liên quan đến trang Website và Facebook của Công ty: 
tchc@cdcjsc.vn
Trang Website và Facebook của Công ty được thiết lập và vận hành nhằm đăng tải các thông tin nội bộ nổi bật, các thành tựu, các thông tin cổ đông, các hoạt động phong trào đoàn thể, các thông tin cần thiết cần đăng tải để toàn thể cán bộ nhân viên trong Công ty nắm bắt được, đồng thời quảng bá hình ảnh và thương hiệu của Công ty ra Xã hội, ra thị trường.
Thông tin trên trang web được truyền tải bằng các hình thức: văn bản, âm thanh, tiếng nói, hình ảnh, video, đồ họa... Có thể truy cập thông tin trên các trang web khác nhờ các mối siêu kết nối (hyperlink).
2. 
Viết tắt:

- Trang Web: 
trang Website của Công ty


- Trang Fb: 
trang Facebook của Công ty
- LĐ Công ty: 
Phó TGĐ phụ trách về truyền thông, trang Website và trang Facebook Công ty sẽ là người phụ trách chính, Chủ tịch HĐQT, Tổng GĐ sẽ duyệt một số nội dung quan trọng khi thấy cần thiết, các Phó TGĐ khác có trách nhiệm kiểm duyệt các nội dung liên quan khi PTGĐ phụ trách chính yêu cầu.

- Lãnh đạo ĐV:
Trưởng, Phó các Phòng, Xí nghiệp, Trung tâm

- Đoàn thể: 
Chủ tịch công đoàn, Bí thư đoàn thanh niên

- Người viết bài:
Cán bộ nhân viên thuộc đơn vị, tổ trưởng công đoàn các đơn vị, công đoàn viên, đoàn viên đoàn thanh niên … được chỉ định viết bài.
- Người quan tâm:
Những người quan tâm đến Công ty CDC
4.2. Quản lý trang Web 

1. 
Cơ cấu, mô hình hoạt động của trang Web: 










 2. 
Trách nhiệm, Quyền hạn

2.1. Trách nhiệm 

+ 
LĐ Công ty: 

· Là Phó Tổng Giám đốc Công ty được phân công phụ trách truyền thông, trang Website, trang Facebook Công ty sẽ là người phụ trách chính kiểm duyệt các bài viết. Chủ tịch HĐQT và TGĐ Công ty sẽ duyệt một số nội dung quan trọng khi thấy cần thiết. Các Phó TGĐ khác có trách nhiệm kiểm duyệt các nội dung liên quan khi PTGĐ phụ trách chính yêu cầu.


· Là người kiểm soát, định hướng, chỉ đạo tổ chức đăng tải lên trang Web. 

· Là đầu mối chỉ đạo, hướng dẫn các hoạt động về quảng bá và phát triển thương hiệu của CDC trên trang Web.
· Hướng dẫn thực hiện hoặc thay đổi bố cục, hình thức các bài đăng tải.
· Là người kiểm duyệt bài đăng.

+ 
Lãnh đạo ĐV, Đoàn thể 

· Là các Trưởng, Phó các Phòng, Xí nghiệp, Trung tâm phải kiểm các bài do cán bộ, nhân viên trong đơn vị mình viết.
· Là Chủ tịch Công đoàn, Bí thư đoàn thanh niên phải kiểm các bài do công đoàn viên, đoàn viên đoàn thanh niên trong Công ty viết.  

+ 
Phòng TC-HC 

· Là người phải kiểm các bài do các người có quan tâm đến Công ty CDC viết.

+ 
Người viết bài: 
· Là lãnh đạo các đơn vị, đoàn thể hoặc cán bộ, nhân viên thuộc đơn vị được chỉ định, tổ trưởng công đoàn các đơn vị, công đoàn viên, đoàn viên đoàn thanh niên ... viết bài.

+ 
Người quan tâm: 
· Là người những người có quan tâm đến Công ty CDC viết bải.

2.2. Quyền hạn 

+ 
LĐ Công ty 

· Là người kiểm, duyệt toàn bộ các bài viết. 

· Có quyền viết bài, kiểm, sửa, duyệt, đăng tin.

+ 
Lãnh đạo ĐV, Đoàn thể 

· Là người kiểm, sửa toàn bộ các bài viết của các cán bộ nhân viên thuộc đơn vị mình quản lý.

· Là người kiểm, sửa toàn bộ các bài viết thuộc Công đoàn và Đoàn thanh niên Công ty.

· Có quyền viết bài, kiểm, sửa. 

+ 
Phòng TC-HC 

· Là người phải kiểm, sửa các bài do các người có quan tâm đến Công ty CDC viết.

· Có quyền viết bài, kiểm, sửa. 

+ 
Người viết bài: 
· Có quyền viết bài và sửa bài.

+ 
Người quan tâm: 
· Có quyền viết bài và sửa bài gửi bài viết về hòm thư tchc@cdcjsc.vn

2.3.
Qui trình đăng thông tin lên trang Web

Phụ trách chính phần viết bài:  Phòng TCHC

Bước 1: Có bài viết, thông tin, hình ảnh ...

Bước 2: Bài viết, thông tin, hình ảnh ... được Lãnh đạo ĐV, Đoàn thể hoặc Phòng TCHC được kiểm soát, sửa. 
Bước 3: Bài viết, thông tin, hình ảnh ... được Lãnh đạo ĐV, Đoàn thể hoặc Phòng TCHC kiểm soát, sửa xong. 

Bước 4:
LĐ Công ty Kiểm, sửa, duyệt
Bước 5: Phòng TCHC đăng bài

LĐ Công ty có thể viết bài, hình ảnh ... đăng thẳng bài lên trang Web.
4.3. Quy định phông chữ, nội dung thông tin được đăng tải lên trang Web

Phông chữ :

Phông chữ sử dụng trình bày văn bản trên trang Web là phông chữ tiếng Việt của bộ mã ký tự Unicode theo Tiêu chuẩn Việt Nam TCVN 6909:2001 và cỡ chữ 13.

Nội dung :

· Các thành tựu của Công ty về truyền thống, chuyên môn, thương hiệu, danh hiệu, giải thưởng, vv
· Nội dung, hình ảnh mang tính thời sự, nổi bật, chính xác tại từng thời điểm của Công ty.

· Thông tin, phổ biến và hướng dẫn các quy định, chính sách của Nhà nước liên quan đến các hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty,

· Các thông tin cần thiết đến các đối tác trong và ngoài nước liên quan đến các dự án đã, đang và sẽ thực hiện của Công ty.

· Hình ảnh tổng thể của Công ty CDC, các công trình, dự án mà Công ty đã tham gia thực hiện.

· Thông tin định hướng phát triển Công ty do Ban lãnh đạo chỉ đạo, các thông báo, quy định mới của Công ty.
· Hoạt động Đại hội cổ đông thường niên, bất thường hàng năm của Công ty.

· Thông tin bổ nhiệm, bãi nhiệm, thay đổi các vị trí lãnh đạo từ chức vụ Phó Giám đốc các đơn vị trực thuộc Công ty trở lên.

· Thông tin về các cuộc thi do Công ty, Công đoàn, Đoàn thanh niên phát động như thi ảnh, thơ, bài viết; các hoạt động nổi bật thể thao, văn nghệ; các phong trào thi đua trong lao động sản xuất ... 

· Các thông tin về việc ủng hộ, đóng góp, xây dựng quỹ từ thiện … của Công ty, Công đoàn phát động.  

· Các chương trình giao văn hoá, văn nghệ, thể dục, thể thao… giữa các đơn vị trực thuộc hoặc giữa Công ty với các đơn vị bạn.

· Các Thông báo, tin tức của Đảng bộ, Công đoàn, Đoàn thanh niên Công ty.

· ..

Thời gian đăng tải thông tin trên lên trang Web của Công ty không quá 24h sau khi các sự kiện đã diễn ra.

4.54. Các thông tin cấm đăng tải

· Các thông tin chống lại nhà nước Cộng hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam.

· Các thông tin vi phạm pháp luật.
· Lợi dụng để quảng cáo, tuyên truyền, mua bán hàng hoá, dịch vụ thuộc danh mục cấm theo quy định của pháp luật.

· Tạo ra và cài đặt các chương trình virus máy tính, phần mềm gây hại.

· Thông tin vi phạm các quy định về sở hữu trí tuệ, về giao dịch thương mại điện tử.

· Các thông tin gây mất đoàn kết trong Công ty;

4.5. Phân quyền quản trị, sử dụng trang WEB

4.5.1. Quyền và quy trình duyệt trang WEB
4.5.1.1. Quyền của từng nhóm tài khoản 

a. Biên tập (là Lãnh đạo ĐV, Phòng TCHC)

· Xem bài viết mình đăng.

· Sửa bài viết mình đăng (Chưa duyệt).

· Xóa bài viết mình đăng (Chưa duyệt).

b. Trưởng ban biên tập (là LĐ Công ty)
· Xem tất cả các bài viết của Biên tập.
· Sửa tất cả các bài viết của Biên tập.
· Xóa tất cả các bài viết của Biên tập.

· Duyệt (Xuất bản) tất cả các bài viết của Biên tập (Đã gán lên và chưa gán lên).

· Quản lý các chức năng khác trong hệ thống.

4.5.1.2. Quy trình đăng tin 

Bước 1. Cán bộ “Biên tập” thêm mới một bài tin

· Giữ nguyên trạng thái tin là “Biên tập” nếu bài tin chưa xong và muốn chỉnh sửa tiếp.

Bước 2. Đăng nhập vào Quản lý nội dung sẽ thấy các bài tin do Biên tập viên gửi lên.

· Cập nhật lại trạng thái tin là “Biên tập” nếu bài tin chưa đạt yêu cầu và yêu cầu Biên tập phải chỉnh sửa lại.

· Chỉnh sửa lại nội dung bài viết (nếu cần).

· Cập nhật trạng thái tin là “Trưởng ban biên tập” nếu bài tin đã đạt yêu cầu để đề nghị trưởng ban duyệt bài.

Bước 3. Sau khi bài tin được cập nhật trạng thái là “Trưởng ban biên tập”, Khi Trưởng ban biên tập đăng nhập vào Quản lý nội dung sẽ thấy các bài tin do Biên tập gửi lên và thực hiện việc kiểm tra lần cuối.

· Cập nhật lại trạng thái tin là “Biên tập” nếu bài tin chưa đạt yêu cầu, cần chỉnh sửa lại.

· Chủ động lại chỉnh sửa bài viết (nếu cần)

· Tích duyệt (xuất bản) nếu bài tin đã đạt yêu cầu.

4.5.1.3. Cập nhật trạng thái và xuất bản bài viết 

a) Thao tác cập nhật trạng thái 

Tại trang Quản lý nội dung -> click sửa bài tin -> Cập nhật trạng thái (hình ảnh bên dưới) -> Lưu nội dung để thay đổi chỉnh sửa. 
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b) Thao tác xuất bản (duyệt bài tin) 

Cách 1: Tại trang Quản lý nội dung -> Click sửa bài tin -> Tích duyệt (như hình bên dưới)
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Cách 2: Tích duyệt vào ô duyệt ngoài trang danh sách (như hình ảnh bên dưới).
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4.5.2. Hướng dẫn sử dụng ADMIN và Trưởng Ban biên tập

4.5.2.1. Hướng dẫn đăng nhập 

Đăng nhập: Quý khách truy cập đường link http://cscjsc.vn/admin Giao diện hiển thị form đăng nhập.

[image: image4.png]HE THONG QUAN TRI NOI DUNG

Tén dang nhap | admin

Mt khau

Ghi nhi cho 13n ang nhap s Bang nhén





· Nhập tên user

· Nhập mật khẩu

· Click button đăng nhâp hoặc nhấn phím enter.

Đổi mật khẩu: Click vào nút “Đổi mật khẩu” ở gõ trên cùng bên phải để thực hiện đổi mật khẩu
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Hệ thống hiển thị form đổi mật khẩu:
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· Nhập mật khẩu cũ

· Nhập mật khẩu mới

· Gõ lại mật khẩu mới

· Click “Lưu mật khẩu” để hệ thống lưu lại mật khẩu mới.

4.5.2.2. Hướng dẫn quản lý danh mục – Menu (Thêm/sửa/xóa) 

Tại giao diện trang quản trị -> Di chuột vào tab Danh mục -> Hệ thống menu website. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện trang quản lý danh mục.

Tại đây hệ thống sẽ phân chia ra làm nhiều vị trí menu khác nhau, các vị trí menu này sẽ hiển thị ở các vị trí khác nhau ngoài giao diện website
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Bạn muốn Thêm/Sửa/Xóa danh mục ở vùng nào thì chọn Vị trí menu tương ứng của vùng đó sau đó thực hiện thao tác Thêm/Sửa/Xóa như hướng dẫn dưới đây

1. Thêm mới danh mục

Click nút thêm mới, hệ thống hiển thị form thêm mới danh mục
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· Tiêu đề: Nhập tên danh mục cần tạo

· Chức năng: Chọn chức năng tương ứng với danh mục đang khởi tạo. Tùy theo mục đích bạn lên danh mục làm gì sẽ chọn chức năng cho phù hợp

· Chuyên mục cha: Khi thêm mới một danh mục, ta có thể chọn mục đó là mục con của mục nào trong danh sách. Nếu mục muốn thêm ngang hàng với các danh mục còn lại thì người quản trị sẽ chọn Chuyên mục cha là [Danh mục gốc]

· Duyệt: Nếu bạn muốn menu hiển thị ngay ra ngoài website thì chọn Duyệt, nếu chưa muốn hiển thị thì chưa cần tích duyệt

· Ảnh mô tả: Chọn ảnh mô tả đối với những danh mục dặc biệt cần hiển thị ảnh.

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin trên click vào nút “Lưu nội dung” ở trên cùng hoặc dưới cùng bên phải form để thực hiện lưu danh mục.

2. Chỉnh sửa danh mục

2.1 Sửa nhanh tên danh mục

Click đúp chuột vào danh mục cần sửa -> sửa tên -> click ra 1 khoảng trống bất kỳ hoặc nhấn phím enter

2.2 Sửa chi tiết 1 danh mục

Click chuột phải vào danh mục cần sửa -> chọn “Chỉnh sửa”
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Hệ thống hiển thị form sửa danh mục -> Người dùng thực hiện thay đổi các thông tin tương ứng cho đúng với yêu cầu sau đó click vào nút “Lưu nội dung” ở trên cùng hoặc dưới cùng bên phải form.

3. Xóa danh mục

Cách 1: Click chuột phải vào danh mục cần xóa chọn “Xóa bản ghi”
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Cách 2: Click vào nút “Xóa” ở form sửa danh mục. Hệ thống sẽ xóa danh mục đang xem.
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4.5.2.3. Hướng dẫn quản lý nội dung – bài viết 

Tại trang quản trị -> Di chuột vào tab Chức năng -> Quản lý nội dung. Tại đây hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ các bài tin mà người dùng đã lên.

I. Các tìm kiếm bài viết

1. Lọc theo trạng thái tin (có duyệt/ không duyệt)

Người dùng click chọn duyệt hoặc không duyệt sau đó click vào tìm kiếm. Hệ thống sẽ trả về kết quả tìm kiếm tất cả các bản ghi của tài khoản biên tập này theo trạng thái tương ứng (có duyệt hoặc không duyệt)
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2. Lọc theo trạng thái tin

Người dùng click chọn trạng thái tin của từng đối tượng sau đó click vào tìm kiếm. Hệ thống sẽ trả về kết quả tìm kiếm tất cả các bản ghi của tài khoản biên tập này theo từng đối tượng tương ứng.

[image: image13.png]Di chus
ban bién tip

Sap xép theo két qua





· Lọc theo trạng thái Biên tập: Nghĩa là lọc các bài viết đang được ban biên tập làm

· Lọc theo trang thái Thư ký: Nghĩa là lọc các bài viết do thư ký đăng hoặc ban biên tập đang chuyển lên thư ký xét duyệt.

· Lọc theo trưởng ban biên tập: Nghĩa là lọc các bài viết do Thư ký chuyển lên trưởng ban biên tập chờ duyệt

· Lọc theo trạng thái Tất cả: Là liệt kê ra tất cả các bài viết.

3. Lọc theo ngày tháng

Người dung click chọn ngày tháng (Từ ngày… đến ngày…) sau đó bấm tìm kiếm. Hệ thống sẽ trả về kết quả tìm kiếm tất cả các bản ghi của tài khoản biên tập này trong khoảng ngày đã được chọn
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4. Lọc theo từ khóa

Người dùng thực hiện gõ từ khóa vào ô tìm kiếm sau đó bấm biểu tượng tìm kiếm hoặc nhấn phím enter. Hệ thống sẽ trả về kết quả tìm kiếm tất cả các bản ghi của tài khoản biên tập này mà tiêu đề bài tin có từ khóa đó.
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II. Thêm/ sửa/ xóa bài tin

Ghi chú: Các bài tin của Biên tập đăng thì không được phép check vào Duyệt để xuất bản bài hiển thị lên website

1. Thêm mới bài tin

Click nút “Thêm mới” để thêm mới 1 bài tin
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Tại form thêm mới:
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*** Lưu ý: Khi tích chọn danh mục, yêu cầu tích danh mục trong menu đỉnh trước, sau đó mới tích đến menu đặc biệt. Trong menu đỉnh, yêu cầu tích danh mục con trước, danh mục cha sau
Tại trường nội dung chi tiết, có 1 số các tính năng được sử dụng thường xuyên như sau (Các tính năng này tương tự như word):

Lưu ý: Khi người dùng copy văn bản từ 1 nguồn web bất kỳ hoặc các file word, excel, yêu cầu nhấn tổ hợp phím Ctrl + Shift + V để xóa định dạng từ nguồn cũ, khi paste vào công cụ soạn thảo.
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· Chỉnh cỡ chữ (Bôi đen 1 đoạn văn bất kỳ, sau đó chọn cỡ chữ (tương tự word))

· Tính năng bold đậm, in nghiêng, gạch chân cho chữ (tương tự word)

· Tính năng căn trái phải (Bôi đen 1 đoạn văn hoặc bấm vào hình ảnh sau đó chọn căn trái, phải… (tương tự word))

· Tab chèn đối tượng: sẽ có các tính năng như chèn bảng, chèn hình ảnh, chèn video, tài liệu…

· Cách chèn ảnh vào bài tin

Tại trường nội dung chi tiết, click con trỏ chuột vào 1 khoảng trống bất kỳ (lưu ý: Con trỏ chuột đặt ở vị trí nào thì ảnh sẽ hiển thị ở vị trí đó. Vị trí đẹp nhất hiển thị ảnh thường là giữa 2 đoạn văn) -> click vào biểu tượng chèn hình ảnh -> Click đúp chuột vào hình ảnh cần chọn để chèn ảnh ra.
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· Thay đổi số thứ tự của bài tin

Ví dụ cụ thể: Muốn thay đổi vị trí bài tin “Lễ ký kết hợp đồng…” lên trên bài “Họp phổ biến tài liệu…” ta làm như sau:
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Bước 1: Click sửa bài tin “Họp phổ biến tài liệu…” sau đó xem stt của bài tin này là bao nhiêu? Stt của bài này là 3
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Bước 2: Quay lại trang danh sách click sửa bài tin “Lế ký kết hợp đồng…” và sửa stt lại là 17. Khi đó bài tin “Họp phổ biến tài liệu…” sẽ nhảy xuống stt là 18. Sau đó click lưu nội dung.
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2. Sửa bài tin

Cách 1: Tại tranh Quản lý nội dung -> Click vào icon sửa ở cuối bài tin
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Cách 2: Tại trang Quản lý nội dung -> Click chuột phải vào bài tin cần sửa chọn “Sửa bản ghi”
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Hệ thống hiển thị form sửa nội dung -> thực hiện chỉnh sửa -> Sau đó lưu nội dung.

Hệ thống thực hiện lưu lại các nội dung đã chỉnh sửa và quay lại trang danh sách.

3. Xóa bài tin:

3.1. Xóa 1 bài tin

Tại trang Quản lý nội dung -> Click chuột phải vào bài tin cần xóa -> Chọn xóa bản ghi
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3.2. Xóa nhiều bài tin

Tại trang Quản lý nội dung -> click vào ô check box ở đầu các bài tin cần xóa -> click vào nút Xóa tất cả trên thanh công cụ. Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa -> Click đồng ý để xóa các bản ghi đã được chọn.
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3.3. Xóa tất cả bài tin trên 1 trang

Tại trang Quản lý nội dung -> Click vào nút check box ở trên cùng để chọn tất cả -> Click “Xóa tất cả” trên thanh công cụ. Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa -> Click đồng ý để xóa các bản ghi đã được chọn.
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4.5.3. Hướng dẫn sử dụng Ban biên tập 

4.5.3.1. Hướng dẫn đăng nhập
Đăng nhập: Quý khách truy cập đường link http://cscjsc.vn/admin Giao diện hiển thị form đăng nhập.
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· Nhập tên user

· Nhập mật khẩu

· Click button đăng nhâp hoặc nhấn phím enter.

Đổi mật khẩu: Click vào nút “Đổi mật khẩu” ở gõ trên cùng bên phải để thực hiện đổi mật khẩu
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Hệ thống hiển thị form đổi mật khẩu:
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· Nhập mật khẩu cũ

· Nhập mật khẩu mới

· Gõ lại mật khẩu mới

· Click “Lưu mật khẩu” để hệ thống lưu lại mật khẩu mới.

4.5.3.2. Hướng dẫn quản trị nội dung, bài viết
Tại trang quản trị -> Di chuột vào tab Chức năng -> Quản lý nội dung. Tại đây hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ các bài tin mà người dùng đã lên.

I. Cách tìm kiếm bài viết

1. Lọc theo trạng thái tin (có duyệt/ không duyệt)

Người dùng click chọn duyệt hoặc không duyệt sau đó click vào tìm kiếm. Hệ thống sẽ trả về kết quả tìm kiếm tất cả các bản ghi của tài khoản biên tập này theo trạng thái tương ứng (có duyệt hoặc không duyệt)
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2. Lọc theo trạng thái tin

Người dùng click chọn trạng thái tin của từng đối tượng sau đó click vào tìm kiếm. Hệ thống sẽ trả về kết quả tìm kiếm tất cả các bản ghi của tài khoản biên tập này theo từng đối tượng tương ứng.
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· Lọc theo trạng thái Biên tập: Nghĩa là lọc các bài viết mà biên tập viên này mới đăng chưa chuyển lên Thư ký duyệt

· Lọc theo trang thái Thư ký: Nghĩa là lọc các bài viết mà biên tập viên này đăng và đã chuyển lên bộ phận thư ký xem xét

· Lọc theo trạng thái Tất cả: Là liệt kê ra tất cả các bài viết của biên tập viên này đăng, cả bài tin đã được xuất bản, cả bài chưa được xuất bản.

3. Lọc theo ngày tháng

Người dung click chọn ngày tháng (Từ ngày… đến ngày…) sau đó bấm tìm kiếm. Hệ thống sẽ trả về kết quả tìm kiếm tất cả các bản ghi của tài khoản biên tập này trong khoảng ngày đã được chọn
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4. Lọc theo từ khóa

Người dùng thực hiện gõ từ khóa vào ô tìm kiếm sau đó bấm biểu tượng tìm kiếm hoặc nhấn phím enter. Hệ thống sẽ trả về kết quả tìm kiếm tất cả các bản ghi của tài khoản biên tập này mà tiêu đề bài tin có từ khóa đó.
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II. Thêm/ sửa/ xóa bài tin

Ghi chú: Các bài tin của Biên tập đăng thì không được phép check vào Duyệt để xuất bản bài hiển thị lên website

1. Thêm mới bài tin

Click nút “Thêm mới” để thêm mới 1 bài tin
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Tại form thêm mới:
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*** Lưu ý: Khi tích chọn danh mục, yêu cầu tích danh mục trong menu đỉnh trước, sau đó mới tích đến menu đặc biệt. Trong menu đỉnh, yêu cầu tích danh mục con trước, danh mục cha sau
Tại trường nội dung chi tiết, có 1 số các tính năng được sử dụng thường xuyên như sau (Các tính năng này tương tự như word):

Lưu ý: Khi người dùng copy văn bản từ 1 nguồn web bất kỳ hoặc các file word, excel, yêu cầu nhấn tổ hợp phím Ctrl + Shift + V để xóa định dạng từ nguồn cũ, khi paste vào công cụ soạn thảo.
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· Chỉnh cỡ chữ (Bôi đen 1 đoạn văn bất kỳ, sau đó chọn cỡ chữ (tương tự word))

· Tính năng bold đậm, in nghiêng, gạch chân cho chữ (tương tự word)

· Tính năng căn trái phải (Bôi đen 1 đoạn văn hoặc bấm vào hình ảnh sau đó chọn căn trái, phải… (tương tự word))

· Tab chèn đối tượng: sẽ có các tính năng như chèn bảng, chèn hình ảnh, chèn video, tài liệu…

+ Sau khi upload ảnh thành công (sau thao tác click hoàn thành ở bước 2), hệ thống sẽ tự động chuyển ra tab Thư viện ảnh. Tại đây người dùng click đúp chuột vào ảnh cần hiển thị.

2. Cách chèn ảnh vào bài tin

Tại trường nội dung chi tiết, click con trỏ chuột vào 1 khoảng trống bất kỳ (lưu ý: Con trỏ chuột đặt ở vị trí nào thì ảnh sẽ hiển thị ở vị trí đó. Vị trí đẹp nhất hiển thị ảnh thường là giữa 2 đoạn văn) -> click vào biểu tượng chèn hình ảnh -> Click đúp chuột vào hình ảnh cần chọn để chèn ảnh ra.
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3. Thay đổi số thứ tự của bài tin

Ví dụ cụ thể: Muốn thay đổi vị trí bài tin “Lễ ký kết hợp đồng…” lên trên bài “Họp phổ biến tài liệu…” ta làm như sau:
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Bước 1: Click sửa bài tin “Họp phổ biến tài liệu…” sau đó xem stt của bài tin này là bao nhiêu? Stt của bài này là 3
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Bước 2: Quay lại trang danh sách click sửa bài tin “Lế ký kết hợp đồng…” và sửa stt lại là 17. Khi đó bài tin “Họp phổ biến tài liệu…” sẽ nhảy xuống stt là 18. Sau đó click lưu nội dung.
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin:

· Nếu người dùng chưa ưng ý và muốn tiếp tục chỉnh sửa sau thì giữ nguyên phân trạng thái tin là Biên tập.
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Sau đó click nút “Lưu nội dung” để thực hiện lưu lại các thông tin vừa cập nhật. Hệ thống tự động quay lại trang danh sách các bài tin. Tại đây sẽ nhìn thấy bài tin vừa update ở vị trí trên cùng.
4. Sửa bài tin

Cách 1: Tại tranh Quản lý nội dung -> Click vào icon sửa ở cuối bài tin
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Cách 2: Tại trang Quản lý nội dung -> Click chuột phải vào bài tin cần sửa chọn “Sửa bản ghi”
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Hệ thống hiển thị form sửa nội dung -> thực hiện chỉnh sửa -> Sau đó lưu nội dung.

Hệ thống thực hiện lưu lại các nội dung đã chỉnh sửa và quay lại trang danh sách.
4. Xóa bài tin:

3.4. Xóa 1 bài tin

Tại trang Quản lý nội dung -> Click chuột phải vào bài tin cần xóa -> Chọn xóa bản ghi
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3.5. Xóa nhiều bài tin

Tại trang Quản lý nội dung -> click vào ô check box ở đầu các bài tin cần xóa -> click vào nút Xóa tất cả trên thanh công cụ. Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa -> Click đồng ý để xóa các bản ghi đã được chọn.
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3.6. Xóa tất cả bài tin trên 1 trang

Tại trang Quản lý nội dung -> Click vào nút check box ở trên cùng để chọn tất cả -> Click “Xóa tất cả” trên thanh công cụ. Hệ thống hiển thị popup xác nhận xóa -> Click đồng ý để xóa các bản ghi đã được chọn.
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4.6. Quản lý trang Fb 

1. 
Cơ cấu, mô hình hoạt động của trang Fb: 







 2. 
Trách nhiệm, Quyền hạn

2.1. Trách nhiệm 

+ 
LĐ Công ty, 
Lãnh đạo ĐV, Đoàn thể, Phòng TC-HC: 

· Là người kiểm soát, định hướng, chỉ đạo đăng tải lên trang Fb. 

· Hướng dẫn thực hiện hoặc thay đổi bố cục, hình thức các bài đăng tải.
· Kiểm duyệt các bài do cán bộ, nhân viên trong Công ty viết.
· Kiểm duyệt các bài do các người có quan tâm đến Công ty CDC viết.

+ 
Người viết bài: 
· Là cán bộ, nhân viên trực thuộc trong Công ty viết.

+ 
Người quan tâm: 
· Là người những người có quan tâm đến Công ty CDC viết bải.

2.2. Quyền hạn 

+ 
LĐ Công ty, 
Lãnh đạo ĐV, Đoàn thể, Phòng TC-HC: 

· Là người kiểm, duyệt toàn bộ các bài viết. 

· Có quyền viết bài, kiểm, sửa, duyệt, đăng tin.

+ 
Người viết bài: 
· Có quyền viết bài và sửa bài gửi bài viết về hòm thư tchc@cdcjsc.vn

+ 
Người quan tâm: 
· Có quyền viết bài và sửa bài gửi bài viết về hòm thư tchc@cdcjsc.vn

2.3.
Qui trình đăng thông tin lên trang Fb
Phụ trách chính phần viết bài:  Phòng TCHC

Bước 1: Có bài viết, thông tin, hình ảnh ...

Bước 2: Bài viết, thông tin, hình ảnh ... được LĐ Công ty, Lãnh đạo ĐV, Đoàn thể, Phòng TC-HC kiểm soát, sửa.   
Bước 3: Đăng bài 
LĐ Công ty, Lãnh đạo ĐV, Đoàn thể, Phòng TC-HC viết bài, hình ảnh ... đăng thẳng bài lên trang Fb.
4.7. Chế độ bảo mật

· Các thành viên Quản lý trang Web, trang Fb phải thực hiện đầy đủ và nghiêm túc các quy định về chế độ bảo mật không được cung cấp hoặc lộ thông tin tài khoản user.

4.8. Phụ cấp cho người viết bài đăng lên trang Web, trang Fb Công ty
· Những người viết bài thuộc người Công ty sẽ được Công ty chi trả phụ cấp theo bài viết đã được LĐ Công ty duyệt, đăng lên trang Web, trang Fb.
· Đối với bài viết đăng lên trang Web, trang Fb : 50.000đ/1 bài, nhiều nhất 2 bài/ 1 tháng/1 người.

· Phụ cấp cho người viết bài sẽ được phòng TCHC thống kê, làm thủ tục thanh toán tới người viết bài 1 quí 1 lần.

· Bài viết cùng nội dung được đăng lên trang Web, trang Fb cùng 1 nội dung chỉ tính 1 bài viết.

V. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

· Quản lý menu: 

https://www.youtube.com/watch?v=CphRMmcbKf8

· Quản lý phần up ảnh: 

https://www.youtube.com/watch?v=UNZtkWWsghM

· Quản lý bài tin: 

https://www.youtube.com/watch?v=8osdNpN4Sbc

· Hướng dẫn chèn tài liệu download vào nội dung: https://www.youtube.com/watch?v=nYsxObq-M6U

· Chèn ảnh vài bài tin: 

https://www.youtube.com/watch?v=N3j2rhTjhks

· Cách chèn nhiều ảnh 1 lúc vào nội dung bài viết: https://www.youtube.com/watch?v=dlZbwMhnz20
· Cách tạo link liên kết đến website khác:

https://www.youtube.com/watch?v=pgXmGxXaoz8

· Chèn link liên kết, Anchor, email vào nội dung bài viết: https://www.youtube.com/watch?v=qd4VH8K96yw
VI. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

· Qui định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

· Các Đơn vị, cá nhân trong Công ty chịu trách nhiệm thực hiện đúng quy định này.

· Phòng Tổ chức Hành chính có trách nhiệm đôn đốc, kiểm tra, hướng đẫn thực hiện Qui định này.

Trong quá trình thực hiện, các đơn vị, cá nhân nào phát hiện có những điểm chưa hợp lý cần phản ánh kịp thời về phòng Tổ chức - Hành chính để nghiên cứu điều chỉnh cho phù hợp.

    CÔNG TY CỔ PHẦN TƯ VẤN ĐẦU TƯ

    VÀ THIẾT KẾ XÂY DỰNG VIỆT NAM
	Nơi nhận:
- Chủ tịch HĐQT

- Ban Giám đốc 

- Các đơn vị trực thuộc

- Lưu TC-HC
	


ĐĂNG BÀI 





LĐ Công ty


PHÓ TGĐ Phụ trách chính


  (PTGĐ phụ trách truyền thông, trang Website, trang Facebook Công ty)





Phòng TCHC








Lãnh đạo ĐV, Đoàn thể 


(Người viết bài tại các đơn vị trực thuộc Công ty)





Người quan tâm





ĐĂNG BÀI 





LĐ CÔNG TY, Lãnh đạo ĐV, Đoàn thể, Phòng TCHC





Người viết bài








Người quan tâm









Qui định quản lý sử dung trang Web, Fb của Công ty
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