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Hướng dẫn OCS dành cho Tác giả bài viết (Authors) 

 
 I. Đăng kí tài khoản với tư cách là tác giả 

Trường hợp 1: Tác giả đã có tài khoản  

>> Đăng nhập với tên tài khoản và mật khẩu đã đăng ký (hình 1.1) 

 

Hình 1.1: Đăng nhập hệ thống 

 

>> Sau khi đăng nhập thành công lựa chọn "My profile"  

Lưu ý: cần kiểm tra và truy cập đúng hội thảo (thể hiện bằng thanh điều 

hướng và tiêu đề) trước khi lựa chọn "My profile" để lựa chọn vai trò (Hình 1.2) 

 

Hình 1.2: Kiểm tra thông tin hội vào và truy cập điều chỉnh vai trò 
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>> Lựa chọn vai trò tương ứng: Tác giả (kéo xuống dưới cùng trình duyệt)  

Lưu ý: cần kiểm tra cần kiểm tra đúng link của hội thảo (Hình 1.3) 

 

 

Hình 1.3: Đăng ký vai trò 
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Trường hợp 2: tác giả chưa có tài khoản đăng nhập hệ thống  

>> Tiến hành chọn Menu Tài khoản để khai báo đăng ký tài khoản (Hình 2) 

Lưu ý: - Tích chọn vào mục Tạo tài khoản như là Bạn đọc và Tác giả: 

  - Tích chọn vào chỉ một ngôn ngữ được sử dụng. 

 

 

Hình 2: Đăng kí với tư cách tác giả 

  



4 
 

 

II. Tác giả gửi bài  

 

Bước 1: Bắt đầu gửi bài viết  
Chọn Menu Người dùng >> Tại dòng Tác giả chọn [Tạo bài gửi mới] 

 

Hình 3: Truy cập vào khu vực thao tác của người dùng 

Bước đầu tiên, tác giả chọn một Tiểu ban (Track) phù hợp với nghiên cứu của mình. 

 

Hình 4: Chọn một tiểu ban (Track) 

 

Sau đó, Tác giả phải đánh dấu vào tất cả các ô (đây là danh sách các cam kết bắt buộc 

đối với Tác giả bài viết, do Trưởng ban tổ chức hội thảo thiết lập).   
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Hình 5: Danh sách kiểm tra trước khi nộp bài 

Quá trình nộp bài sẽ không thể tiếp tục nếu có bất kỳ mục nào bị bỏ trống. Tiếp theo, 

tác giả đánh dấu vào ô trước dòng cuối cùng đồng ý với thông báo bản quyền 

(Copyright Notice) (đã được soạn sẵn). 

 

Hình 6: Thông báo bản quyền 

Nếu không đánh dấu vào ô này, bài viết sẽ không được gửi đi. Cuối cùng, tác giả có 

thể nhập thêm nhận xét bổ sung (không bắt buộc). 

 

Hình 7: Nhận xét của tác giả 

Sau khi hoàn thành bước đầu tiên này, tác giả chọn “Lưu và Tiếp tục” (Save and 

Continue) để chuyển sang bước 2. 

 

 

Bước 2: Nhập thông tin mô tả bài viết 

Thông tin về tác giả được tự động trích xuất từ tài khoản của người dùng. 
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Hình 8: Thông tin về tác giả 

Dùng nút “Thêm Tác giả” (Add Author) để bổ sung thêm tên của các tác giả khác cho 

bài viết. Tuy nhiên, người điền vào mẫu đăng ký ban đầu sẽ được coi là tác giả chính 

(trong ví dụ trên là Lucy White). 

Tiếp theo, tác giả phải xác định loại bài viết (ví dụ: Bài trình bày cá nhân (Single 

presentation), Bài trình bày theo nhóm (Panel Presentation)). 

 

Hình 9: Loại hình nộp 

Phần tiếp theo (Title and Abstract) cho phép tác giả nhập tiêu đề (Title) và tóm tắt đề 

cương nghiên cứu (Abstract). 

 

Hình 10: Tiêu đề và tóm tắt 

Tiếp theo, Tác giả chọn từ khoá cho bài viết 
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Hình 11: Lập danh sách từ khoá 

Cuối cùng, Tác giả nhập tên các cơ quan tài trợ cho nghiên cứu của mình. 

 

Hình 12: Các cơ quan tài trợ 

Sau khi hoàn thành bước này, tác giả chọn “Lưu và Tiếp tục” (Save and Continue) để 

hoàn thành quy trình nộp bài (nếu hội thảo chấp nhận bài viết tóm tắt) hoặc chuyển 

sang Bước 3 để tải file bài viết. 

 

Bước 3: Tải lên bài viết 

 

Hình 13: Tải bài báo cần nộp 

Ở mục Tải lên bài viết (Submission File), bấm Browse để chọn file trong máy tính. Sau 

đó bấm Upload để tải lên. Cuối cùng, chọn Save and Continue (Lưu và tiếp tục). 
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Bước 4: Tải các file bổ sung 

Nếu thiết lập của hội thảo cho phép, tác giả cũng có thể tải lên các file bổ sung, ví 

dụ, các tài liệu liên quan đến nghiên cứu. 

 

Hình 14: Tải lên các file bổ sung 

Hệ thống sẽ yêu cầu tác giả điền thông tin mô tả (metadata) cho các file bổ sung. 

 

Hình 15: Thêm thông tin dữ liệu cho file bổ sung  
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Bước 5: Xác nhận quá trình nộp bài 

Cuối cùng, tác giả xác nhận quá trình nộp bài. 

 

Hình 16: Xác nhận quá trình nộp 

Sau khi chọn nút “Kết thúc qúa trình  nộp” (Finish Submission), tác giả cần bấm vào 

mục “Các bài nộp đang trong quá trình xử lý” (Active Submisions) để gửi thông tin tới 

hội thảo và chờ xét duyệt. 

 

Hình 17: Các bài nộp đang trong quá trình xử lý (Active Submisions) 

Sau khi gửi thành công bài viết, tác giả có thể đăng nhập lại để xem trạng thái của bài 

gửi. Trong ví dụ dưới đây, bài gửi hiện đang trong trạng thái chờ xử lý (Awaiting 

Assignment). Bây giờ, họ có thể gửi thêm một bài khác nếu có. 

 

Hình 18: Trạng thái bài nộp 
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III. Trả lời các phản biện 

Bước 1: Tác giả sẽ nhận được qua email thông tin chấp nhận hoặc không chấp 

nhận của của tổng biên tập và nội dung phiếu đánh giá của người phản biện 

Trong trường hợp bài viết được chấp nhận, trạng thái sẽ thay đổi từ “Bài viết đang chờ 

xử lý” (Awaiting Assignment) sang “Bài viết đang được phản biện” (Paper in Review). 

Tác giả sẽ được thông báo về các quyết định qua một email hệ thống.  

Tác giả có thể quay lại tài khoản của mình bất cứ lúc nào để xem trạng thái bài viết 

bằng cách đăng nhập vào hệ thống  chọn bài viết tác giả đã đăng  chọn thẻ “Phản 

biện” để tải báo cáo chỉnh sửa – phiên bản của người phản biện để tiến hành chỉnh sửa 

theo yêu cầu. 

 

Bài viết của tác giả có thể bị hội thảo này từ chối, hoặc có thể được đề xuất gửi sang 

một hội thảo khác. Bài viết cũng có thể được yêu cầu chỉnh sửa theo nhận xét của 

người phản biện. Trong trường hợp này, bạn cần chỉnh sửa và nộp lại để được duyệt 

lần cuối. Hoặc bài viết cũng có thể được chấp nhận mà không cần chỉnh sửa.  

Khi nộp bài viết đã được chỉnh sửa, tác giả sử dụng nút “Duyệt” (Browse) và “Tải 
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lên” (Upload) ở mục “Tải bản của tác giả lên” (Upload Author Version) và phía dưới 

mục “Quyết định của người quản lý” (Director Decision) trong phần Quyết định của 

Người phản biện. 

 

Hình 19: Tải bản của tác giả lên 

Nếu hội thảo được thiết lập yêu cầu bạn nộp các file thuyết trình thì bạn sẽ nộp thêm  file 

thuyết trình của bạn.  

  



12 
 

 

Hướng dẫn OCS dành cho Người phản biện (Reviewer) 

 

I. Đăng ký tài khoản với tư cách Người phản biện 

Trường hợp 1: Người phản biện đã có tài khoản  

>> Đăng nhập với tên tài khoản và mật khẩu đã đăng ký (hình 1.1) 

 

Hình 1.1: Đăng nhập hệ thống 

 

>> Sau khi đăng nhập thành công lựa chọn "My profile"  

Lưu ý: cần kiểm tra và truy cập đúng hội thảo (thể hiện bằng thanh điều 

hướng và tiêu đề) trước khi lựa chọn "My profile" để lựa chọn vai trò (Hình 1.2) 

 

Hình 1.2: Kiểm tra thông tin hội vào và truy cập điều chỉnh vai trò 
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>> Lựa chọn vai trò tương ứng: Người phản biện (kéo xuống dưới cùng trình 

duyệt)  

Lưu ý: cần kiểm tra cần kiểm tra đúng link của hội thảo (Hình 1.3) 

 

 

Hình 1.3: Đăng ký vai trò 

 

 

 

Trường hợp 2: Người phản biện chưa có tài khoản  

>> tiến hành chọn Menu Tài khoản để khai báo đăng ký tài khoản (Hình 2) 

Lưu ý: - Tích chọn vào mục Tạo tài khoản với vai trò Người phản biện: 

  - Tích chọn vào chỉ một ngôn ngữ được sử dụng. 
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Hình 2: Đăng kí với tư cách người phản biện 
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II. Phản biện một bài viết 

Sau khi đăng nhập hoàn tất sẽ được chuyển hướng tới khu vực dành cho người 

phản biện (Người dùng>Người phản biện>Kích hoạt phản biện) 

Tại đây người phản biện có thể thấy bài nộp của tác giả được giao để phản biện 

với các thông tin Ngày được giao, Tiểu ban, Tiêu đề, Thời hạn,… 

 

Hình 3: Giao diện  khu vực dành cho người phản biện 

 

Người phản biện tiến hành lựa chọn Bài nộp để phản biện bằng cách nhấn chọn 

vào tiêu đề gắn với liên kết bài nộp. 

Trong phần đầu tiên người phản biện sẽ thấy thông tin tóm tắt của bài nộp 
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Hình 4: Tóm tắt thông tin bài nộp 

 

Tiếp đó, bên dưới là lịch phản biện (Review Schedule) 

 

Hình 5: Lịch phản biện 

 

Cuối cùng, bạn xem các bước đánh giá cần thực hiện để hoàn tất quá trình phản biện. 

 

Hình 6: Các bước phản biện 

 

 

Bước 1: Sử dụng biểu tượng email “Sẽ thực hiện đánh giá” để thông báo cho 

người Phụ trách Tiểu ban (Track Director) rằng bạn đồng ý hay không đồng ý 

thực hiện phản biện. 
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Hình 7: Phản hồi cho người Phụ trách Tiểu ban (Track Director) 

 

Bước 2: Sau khi người phản biện chấp nhận phản biện và lựa chọn “Sẽ thực 

hiện đánh giá” sẽ xuất hiện bài nộp tóm tắt hoặc toàn văn, tuỳ theo thể lệ nộp 

bài của hội thảo được đính kèm tại bước đánh giá 3.  

 

Hình 8: Hiển thị bài nộp đính kèm 

 

Người dùng tiến hành đánh giá bằng cách nhấn chọn biểu tượng “Mẫu đánh 

giá” tại bước đánh giá 4 

 

Hình 9: Đánh giá bài nộp 



18 
 

Hộp hội thoại phản biện xuất hiện, cho phép người phản biện phản hồi ý kiến 

mẫu đánh giá tương ứng. 

 

Hình 10: Mẫu đánh giá phản biện 
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Bước 3: tại bước đánh giá 5 cho phép người phản biện tải lên một file cho người 

Phụ trách Tiểu ban (Track Director) và/hoặc Tác giả (Author)  

 

Hình 11: Upload file 

 

Bước 4: Tại bước đánh giá 6 người phản biện đưa ra đề xuất cho Phụ trách Tiểu 

ban (Track Director): “Chấp nhận bài  nộp” (Accept Submission), “Cần chỉnh 

sửa thêm” (Revisions Required), “Nộp ở hội thảo khác” (Submit Elsewhere), 

“Từ chối bài nộp” (Decline Submission), hoặc “Xem nhận  xét” (See 

Comments). Sử dụng trình đơn thả xuống để thực hiện lựa chọn của bạn, và chọn 

“Nộp phản biện cho Phụ trách tiểu ban” (Submit Review to Director) để gửi 

đi. 

 

Hình 12: Đề xuất nộp phản biện 

 

Nếu đề xuất là “Chấp nhận bài  nộp” (Accept Submission), “Nộp ở hội thảo 

khác” (Submit Elsewhere), “Từ chối bài nộp” (Decline Submission), hoặc 

“Xem nhận  xét” (See Comments) công việc của bạn đã hoàn tất. Còn nếu đề 

xuất là “Cần chỉnh sửa thêm” (Revisions Required), bạn có thể sẽ cần phản 

biện thêm một vòng nữa. 

 


