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CHƯƠNG 4: HƯỚNG DẪN THƯ KÍ TOÀ SOẠN &  
BIÊN TẬP VIÊN TOÀ SOẠN TẠP CHÍ THÀNH VIÊN 

 

Trong chương này, thư kí toà soạn tạp chí thành viên (TKTS) mời biên tập viên toà 
soạn (BTV) đọc, chỉnh sửa hiệu đính và các BTV thực hiện nghiệp vụ đọc, chỉnh sửa 
hiệu đính. 

Cuối cùng bước này, TKTS gửi file cuối cùng để Toà soạn VNU-HCM Press xem xét 
công bố.  
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Thêm biên tập viên  

Khi bản thảo được đưa vào Giai đoạn Biên tập, sẽ có một thông báo nêu rằng cần phải 
gán một biên tập viên ngôn ngữ (Copyeditor). 

TKTS có thể chỉ định BTV ngôn ngữ bằng cách sử dụng liên kết Add trên bảng 
Participants. Sẽ xuất hiện một cửa sổ mới. 

 
 
 



 

Trang 55 
 

TKTS có thể sử dụng thanh cuộn để tìm BTV hoặc nhấn nút Tìm kiếm. Thao tác này sẽ 
hiển thị tất cả các BTV. Chọn một trong số các BTV ngôn ngữ để xử lý bản thảo này. 

Thư đã chuẩn bị tự động. 

Thực hiện các thay đổi cần thiết trong nội dung bức thư này rồi nhấn Send. 

Bây giờ TKTS có thể thấy thông báo rằng bản thảo bài báo đang chờ biên tập, và BTV 
đã chọn được liệt kê trong danh sách những người tham gia, và yêu cầu có thể nhìn thấy 
trong các thảo luận biên tập. 

Biên tập viên  
BTV ngôn ngữ (Copyeditor) sẽ nhận được một email từ BTV Trưởng chuyên ngành 

(Section Editor) yêu cầu thực hiện việc xử lý bản thảo. Để bắt đầu, BTV phải đăng nhập và 
tìm bản thảo từ Trang tổng quan (Dashboard). 
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Từ đây, BTV có thể xem các file nháp (Draft Files). Đây là những tập tin yêu cầu BTV xử 
lý. Nhấp vào tiêu đề được liên kết sẽ tải file xuống máy tính của BTV. 

BTV sẽ thực hiện công tác biên tập, xử lý bản thảo ở ngoài hệ thống này. 
Để kiểm tra siêu dữ liệu của bản thảo, hãy sử dụng liên kết Metadata trong thanh màu 

xanh ở trên cùng.  

 

  



 

Trang 57 
 

Các dữ liệu này sẽ bao gồm việc kiểm tra tiêu đề bài viết, tóm tắt, tên tác giả, từ khóa, v.v. 

 
 
Nếu có bất kỳ thay đổi nào được thực hiện, hãy nhấn nút Save trước khi thoát khỏi 

cửa sổ này. 

Tham khảo ý kiến của tác giả 

Khi BTV đã hoàn thành việc xử lý bản thảo, BTVsẽ thông qua tác giả các thay đổi bằng 
việc thêm một cuộc thảo luận mới, bằng cách sử dụng liên kết Add discussion trên bảng 
điều khiển Copyediting Discussions. 

Từ cửa sổ Add discussion, BTV phải chọn Tác giả và thêm dòng tiêu đề và nội dung tin 
nhắn. 

 
 



 

Trang 58 
 

Tiếp theo trong cùng cửa sổ đó, BTV phải tải lên một bản sao của tập tin đã chỉnh sửa 
của mình. 

 
 

Để làm như vậy, hãy click Upload File. Một cửa sổ mới được mở ra, BTV phải chọn Article 
Component (ví dụ, văn bản bản thảo) và tải file lên. 

 
 

Nhấn Continue để tiếp tục. 



 

Trang 59 
 

Thao tác này sẽ mở ra bước tiếp theo, ở đây Biên tập viên có thể chỉnh sửa tên tệp nếu 
cần. 

 
 
Tiếp theo, BTV có thể tải lên nhiều file hơn nếu cần hoặc nhấn Complete. 
 

 
 

Quay trở lại cửa sổ Add, bây giờ BTV có thể xem file đính kèm. 

 
 

Nhấn OK để gửi tin nhắn cho tác giả. 
Bây giờ BTV có thể chờ phản hồi của tác giả. 

  



 

Trang 60 
 

Tác giả phản hồi 

Khi có thông báo là tác giả đã phản hồi, BTV có thể xem lại phản hồi của tác giả bằng 
cách kiểm tra trả lời thảo luận. 

 
Trong minh hoạ này, BTV có thể thấy là không cần thay đổi gì thêm. 

Tệp được chỉnh sửa cuối cùng 
Bây giờ BTV có thể tiếp tục và tải lên phiên bản được chỉnh sửa cuối cùng lên bảng điều 

khiển Copyedited, gần cuối màn hình.  

 

Click Upload/Select Files để tải lên phiên bản được chỉnh sửa cuối cùng. 

 



 

Trang 61 
 

 
Điều quan trọng cần lưu ý ở đây là BTV có một vài lựa chọn. 

1. BTV có thể click Upload Files để tải lên file mới (ví dụ: file có một số thay đổi gần 
nhất kể từ khi BTV gửi đó cho tác giả). 

2. BTV có thể chọn phiên bản gốc của tác giả (ít khả năng). 
3. BTV có thể chọn phiên bản Copyeditor (là bản tác giả xác nhận không thực hiện 

thêm thay đổi nào). 

Trong phần minh hoạ này, chúng ta sẽ chọn phiên bản Copyeditor bằng cách đánh dấu 
vào ô bên trái của tập tin đó. Nhấn OK. 

Bây giờ, tập tin được hiển thị trong bảng điều khiển Copyedited (gần cuối màn hình), 
cho biết trình chỉnh sửa rằng đây là phiên bản cuối cùng, sẵn sàng cho giai đoạn Xuất bản. 

 
 

Thông báo cho Biên tập viên Trưởng chuyên ngành (Section Editor) 
Bước cuối cùng, BTV thông báo cho Biên tập viên Trưởng chuyên ngành rằng việc 

chỉnh sửa bản thảo đã hoàn tất. 
Để thực hiện điều này, hãy bắt đầu một Thảo luận biên tập mới bằng cách sử dụng liên 

kết Add Discussion. 

 



 

Trang 62 
 

 
Trong cửa sổ thảo luận, thêm Biên tập viên Trưởng chuyên ngành, dòng chủ đề và thông 
báo. 

 
 
Nhấn OK để gửi tin nhắn. 
Quay trở lại giai đoạn Biên tập, BTV có thể thấy thông báo được đăng. 

 
 
Như vậy phiên làm việc của biên tập viên đối với bản thảo này đã hoàn tất! 
 

 

 

 

 

 


