[bookmark: _Toc93070841]TÀI KHOẢN, GIAO DIỆN QUẢN LÝ TẠP CHÍ
[bookmark: _Toc93070842]TÀI KHOẢN NGƯỜI SỬ DỤNG
Đăng ký tài khoản
Đăng ký tài khoản mới là bước bắt buộc trước khi sử dụng hệ thống, để đăng ký tài khoản mới, người sử dụng nhấn vào nút Đăng ký ở đầu trang, hệ thống sẽ dẫn bạn đến trang cung cấp thông tin đăng ký tài khoản mới.
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Người sử dụng điền các thông tin của mình gồm Họ, Tên đệm và tên, Nơi công tác, Quốc gia, Email liên hệ, Tên đăng nhập và mật khẩu. Nhấn nút Đăng ký để tiếp tục.
Sau khi đăng ký thành công, hệ thống sẽ gửi cho bạn một email xác minh để người đăng ký để xác minh địa chỉ email của mình. Nhấn vào liên kết được gửi đến email của bạn để hoàn tất quá trình đăng ký tài khoản.
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Đăng nhập tài khoản
Sau khi xác minh tài khoản email thành công, người sử dụng có thể tiến hành đăng nhập tài khoản của khi nhấn vào nút đăng nhập ở đầu trang.
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Sau khi đăng nhập thành công, người sử dụng có thể truy cập các chức năng của tạp chí
Chỉnh sửa thông tin cá nhân
Người sử dụng có thể chỉnh sửa thông tin cá nhân của mình bằng cách truy cập mục Xem hồ sơ sau khi đăng nhập thành công
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Sau khi người sử dụng hoàn tất chỉnh sửa, bấm lưu lại để hệ thống lưu dữ liệu mới vào cơ sở dữ liệu (Có thể bấm vào “Hướng dẫn” để hiểu rõ hơn các tính năng trong mục này)
[bookmark: _Toc93070843]DASHBOAD - BẢNG ĐIỀU KHIỂN
Là giao diện quản lý tạp chí, cho phép truy cập toàn bộ chức năng của tạp chí, bảng điều khiển bao gồm các chức năng:
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Bảng điều khiển được phân quyền theo vai trò của người sử dụng để truy cập các chức năng của hệ thống. Ví dụ, giao diện bảng điều khiển cho tác giả chỉ có 2 chức năng gửi bài và cập nhật hồ sơ.
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[bookmark: _Toc93070844]NGÔN NGỮ
Tạp chí hỗ trợ 2 ngôn ngữ là Tiếng Việt và Tiếng Anh (English), với Tiếng Việt là ngôn ngữ mặc định. Người sử dụng có thể tự chủ động chuyển đổi ngôn ngữ tạp chí bằng cách nhấn vào ô ngôn ngữ trên đầu trang.
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Trong giao diện bảng điều khiển, nhấn vào hình đại diện góc trên bên phải để chuyển đổi ngôn ngữ



[bookmark: _Toc93070845]HƯỚNG DẪN DÀNH CHO TÁC GIẢ
[bookmark: _Toc93070846]GỬI BÀI MỚI
Trước khi nộp bài, đề nghị các nhà khoa học tham khảo quy định về hình thức bài báo của Tạp chí Y Dược Huế theo link sau: “Hướng dẫn dành cho tác giả”
Để gửi bài mới lên hệ thống, tác giả đăng nhập vào tài khoản của mình và truy cập vào Bảng điều khiển hoặc chức năng gửi bài trên trang chủ
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Nhấn vào nút Gửi bài mới trong giao diện Bài gửi để bắt đầu gửi bài mới.
Hệ thống sẽ hiển thị giao diện quy trình gửi bài cho tác giả với 5 bước gồm:
Bước 1 – Bắt đầu
[image: ]
Ở bước 1 tác giả phải cung cấp các thông tin sơ bộ về bài báo của mình. Chọn các thông tin của bài báo như ngôn ngữ, chuyên mục bài báo, …. Nếu danh mục chủ đề của tạp chí được cập nhật, tác giả có thể chọn chủ đề.
Đọc kỹ các yêu cầu trước khi nộp bài, tích đồng ý trong danh sách các yêu cầu trươc khi nộp bài của mình. Nhấn vào lưu và tiếp tục để chuyển qua bước 2.
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Bước 2 – Tải bài báo lên
[image: Graphical user interface, text, application, email
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Ở bước 2, tác giả tải lên bản thảo bài báo của mình, đọc kỹ các yêu cầu trong bước 1 để chuẩn bị đúng định dạng bản thảo. Nhấn vào Thêm tập tin để tải bản thảo bài báo lên. Sau khi tải xong, hệ thống sẽ yêu cầu bạn chọn loại tập tin của bài báo, chọn Bài báo nếu đây là bản toàn văn, chọn nội dung khác nếu không phải bài báo.
[image: Graphical user interface, text, application, email

Description automatically generated]
Sau khi hoàn tất, nhấn vào nút Lưu và tiếp tục để qua bước 3
Bước 3 – Nhập metadata
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Trong bước 3, tác giả sẽ nhập bổ sung các thông tin của bài báo như tiêu đề, tóm tắt. Do tạp chí hỗ trợ đa ngôn ngữ, toàn bộ nội dung trong bước này phải nhập bằng cả Tiếng Việt lẫn Tiếng Anh
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Nếu bài báo có nhiều đồng tác giả, nhấn vào nút Thêm đồng tác giả để bổ sung. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện cung cấp thông tin đồng tác giả.
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Nhập từ khóa, do tạp chí hỗ trợ Tiếng Việt và Tiếng Anh, tác giả phải nhập từ khóa theo cả 2 ngôn ngữ. Nhập từ khóa và nhấn phím Enter hoặc dấu phẩy (,) trên bàn phím để ngăn cách các từ khóa
[image: Graphical user interface, text, application

Description automatically generated]
Kiểm tra lại thông tin bài báo của mình, nhấn Lưu và tiếp tục để sang bước 4.

Bước 4 – Xác nhận
[image: Timeline

Description automatically generated with low confidence]
Bước 4 sẽ yêu cầu tác giả xác nhận bắt đầu quá trình gửi bài cho tạp chí, một hộp thoại bổ sung sẽ hiện ra khi tác giả nhấn vào Hoàn thành gửi bài để chắc chắn tác giả muốn hoàn thành quá trình gửi bài, tác giả có thể kiểm tra lại thông tin bài gửi của mình đã nhập nếu muốn.
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Sau khi tác giả hoàn tất, hệ thống sẽ tự chuyển qua bước 5
Bước 5 – Bước tiếp theo
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Bản thảo bài báo của tác giả đã được nhập thành công, ban biên tập đã nhận được bài cảu tác giả, trong bước này, có 3 liên kết giúp tác giả truy cập nhanh các chức năng khác gồm:
· Phản biện bản thảo này
· Tạo bản thảo mới
· Quay lại bảng điều khiển.
Khi tác giả hoàn thành nộp bài, tác giả không thể thay đổi thông tin bản thảo, nếu tác giả muốn thay đổi, hủy bỏ hay cập nhật lại bản thảo của mình, tác giả phải liên hệ trực tiếp biên tập viên.
[bookmark: _Toc93070847]PHẢN HỒI PHẢN BIỆN
Khi quy trình phản biện bắt đầu, tác giả sẽ được thông báo về các quyết định của ban biên tập hoặc phản biện.
Khi đăng nhập vào bảng điều khiển, tác giả có thể thấy giao diện các bài đang được phản biện, trạng thái bản thảo sẽ chuyển thành Đang phản biện - Review
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Xem nhận xét của phản biện
Truy cập vào thông tin của bài gửi, tác giả có thể xem được thông tin phản biện, nhận xét của phản biện, yêu cầu chỉnh sửa nếu có.
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Nhấn vào Đọc phản biện – Read Review để xem nhận xét của người  phản biện
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Tải bài báo đã được cập nhật lên
Tác giả sau khi hoàn thành công việc chỉnh sửa bài báo của mình theo yêu cầu của phản biện có thể cập nhật lên hệ thống. Trong giao diện phản biện, kéo đến mục Sửa đổi – Revison và nhấn Tải tập tin – Upload file 
[image: ]
Tác giả tiến hành tải lại bản thảo của mình, chọn file cần thay thế, nhấn Tiếp tục để tiếp tục.
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Xem lại file mình đã gửi, nhấn edit nếu muốn đổi file, nhấn continue để tiếp tục
[image: ]
Sau khi hoàn tất, tác giả có thể gửi bổ sung nếu gửi nhiều file
[image: ]
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