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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG THAO TÁC TẠO VĂN BẢN, ĐẨY VÀ 

DUYỆT TIN TỨC TỪ CÁC ĐƠN VỊ THUỘC SỞ GIÁO DỤC 

I. Tạo văn bản từ website của Sở GD -> Chọn Văn bản đẩy xuống các đơn vị 

thành viên 

- Bước 1: Vào website của Sở GD, đăng nhập tài khoản quản trị website 

- Bước 2: Truy cập trang cá nhân của tài khoản quản trị 

Chọn Viết bài/ Thêm mới/ Văn bản pháp quy: 

 

- Bước 3: Thêm tiêu đề, số hiệu, người ký, chuyên mục, loại văn bản, tóm tắt, 

toàn văn, ngày ban hành, ngày hiệu lực, đính kèm file văn bản -> chọn Xuất 

bản 
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- Bước 4: Vào trang cá nhân chọn mục Kiểm duyệt. 

 Chọn Loại bài viết -> Văn bản pháp quy 

 

 Tìm đến Văn bản pháp quy vừa tạo và ấn nút Đẩy xuống… với … là cấp 

trực thuộc quản lý mà Sở muốn đẩy Văn bản xuống. 
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- Bước 5: Xem văn bản hiển thị trên trang của Sở 

Vào trang chủ website Sở Giáo dục/ Văn bản – Công văn/ Văn bản Sở GD&ĐT 

 

- Bước 6: Truy cập website của Khối trực thuộc Sở quản lý để xem văn bản của 

Sở điều hành xuống. 

 Ví dụ với Văn bản được điều hành từ Sở xuống các Phòng Giáo dục: 

Vào website Phòng Giáo dục/ Văn bản/ Văn bản từ Sở 
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II. Tạo bài viết từ trang của Phòng Giáo dục rồi đưa bài lên trang của Sở 

Giáo dục 

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị tại website Phòng Giáo dục 

- Bước 2: Truy cập trang cá nhân của tài khoản quản trị 

Chọn Viết bài/Thêm mới/Bài viết tin tức: 

 

- Bước 3: Thêm thông tin vào bài viết/ Chọn Xuất bản: 

 

- Bước 4: Xem nội dung bài viết trên trang của Phòng GD: 
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- Bước 5: Vào phần Kiểm duyệt/ Đẩy bài lên Sở GD để đưa bài viết lên trang 

của Sở: 

 

- Bước 6: Sở Giáo dục duyệt bài từ Phòng đẩy lên 

Vào trang cá nhân tài khoản quản trị website Sở Giáo dục sẽ thấy bài viết của 

Phòng đẩy lên được hiển thị lên tại tab Kiểm duyệt: 
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- Bước 7: Click vào bài viết để duyệt:  → Xuất bản  

Sở GD&ĐT có thể Xóa, sửa lại trước khi Xuất bản hoặc click vào Cần biên tập 

lại để Phòng GD&ĐT biên tập để duyệt lại. 

 

- Bước 8: Xem bài viết được hiển thị trên trang của Sở GD 
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III. Tạo bài viết từ trang của Trường rồi đưa bài lên trang của Phòng, Sở 

Giáo dục quản lý trực tiếp 

Thao tác tương tự như mục II 

IV. Tạo bài viết tin tức từ trang của Sở Phòng rồi đẩy bài xuống trang của 

Phòng GD, Trường THPT, Trung tâm trực thuộc Sở quản lý 

- Bước 1: Vào website của Sở GD, đăng nhập tài khoản quản trị website 

- Bước 2: Truy cập trang cá nhân của tài khoản quản trị 

- Bước 3: Vào trang cá nhân chọn mục Kiểm duyệt. 

 Chọn Loại bài viết -> Tin tức 

 

- Bước 4: Chọn cấp muốn đẩy Tin tức xuống. 

Ví dụ: Đẩy bài xuống các trường THPT trực thuộc Sở  
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Khác với đẩy bài từ cấp dưới lên cấp trên, đẩy bài từ đơn vị quản ý xuống các đơn 

vị thành viên sẽ xuống thẳng mà không cần qua kiểm duyệt của Đơn vị thành viên. 

Ghi chú: 

Trong trang của Sở : 

- Mục Tin tức chuyên ngành > tương ứng với mục Tin tức xuống đơn vị. 

- Mục Hoạt động- Sự kiện > tương ứng với mục Thông báo xuống đơn vị. 

- Mục Văn bản Sở GD&ĐT > tương ứng với mục Văn bản xuống đơn vị. 

Đối với trang của Phòng: 

- Mục Tin tức > tương ứng với mục Tin tức xuống đơn vị. 

- Mục Thông báo > tương ứng với mục Thông báo xuống đơn vị. 

- Mục Văn bản của Phòng > tương ứng với mục Văn bản xuống đơn vị. 

Lưu ý : Danh mục trên có thể thay đổi tùy theo danh mục của từng Sở, 

Phòng. 


