BO XAY DUNG ~QUY TRINH Ma sb:
TRUONG DAl HQC KIEN TRUC SO HOA TAI LIEU QT-PHKT-
THANH PHO HO CHI MINH | TRUONG PAI HQC KIEN TRUC | TT&TV-...
THANH PHO HO CHI MINH

1.Cac don vi thuge Truong thuc hién theo ding néi dung cua quy dinh nay.

2.Ngi dung trong quy dinh nay c6 hiéu luc nhw sy chi dao cua Hiéu truong.

3.Méi don vi duwoc phan phoi duy nhat 01 ban (cé déng dau Trirong) dé thuc hién, cac
ban sao khac so véi ban goc khdng dwoc sir dung.

PHAN PHOI
STT Noi nhan
1 Ban Giam hiéu
2 Cac don vi lién quan

PHE DUYET TAI LIEU

Soan thao Xem xet Phé duyét

CHUYEN VIEN GIAM POC TT&TV HIEU TRUONG

Hoang Xuan Hoa | ThS.KTS. Nguyén Thi Kim Td | PGS.TS.KTS. L& Viin Thuong

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Ngay sira ddi Noi dung thay doi Phé duyét Ngay c6 hiéu lwc

Cha y: Nhizng néi dung chinh siza/thay doi méi trong tai liéu sé diegc in nghiéng dé nhan
biét.

Ngay ban hanh: LAan sira doi:



I. Muc dich
Quy dinh cac budc thyc hién sé hoa tai liéu cua TT&TV
I1. Pham vi va d6i twong 4p dung

Quy trinh s6 héa tai liéu duoc luu hanh ndi bo va &p dung cho tit ca can bo
TT&TV lam cbng tac so6 hda.

I11. Trach nhiém
Trudong don vi theo ddi, giam sat thuc hién quy trinh;

Can bo 1am cdng tac s hoa chUan hoa, khong ngung hoan thién quy trinh va chiu
trach nhiém trude Trudng don vi vé cdng tac sé hoa.

IV. Pinh nghia, danh muc chir viét tit

S6 hoa tai lidu thu vien 1a qua trinh chuyén dbi tai liéu tir dang truyén théng sang
dang file dién tir va luu trén may tinh nham luu trlt, bao quan, chia sé va phuc vu truc
tuyén.

2. Danh muc chir viét tat
TT&TV: Trung tdam Thong tin va Thu vién
GD: Giam déc
CBTV: Can bo thu vién

Ngay ban hanh: LAan sira doi:



V. Nogi dung quy trinh
1. Luu db

Trinh tw

Trach nhiém

Néi dung cong viéc

Biéu mau
lién quan

Xéc dinh yéu cau va
Phén céng CBTV

Buéc1l. | GP TT&TV )
phu trach
v
Buéc 2. CBTV Chon loc tai ligu
v
Chuan bi s6 héa
Bwoéc 3. CBTV
v
Tién hanh sb héa
Buéc 4. CBTV
v
Budc 5. CBTV Xir Iy két qua
v
Buéc 6. CBTV Luu trit, bdo cao két qua

2. N¢i dung quy trinh

Buéc 1: Trudng don vi x&c dinh yéu cau va phan cong CBTV phu tréach

Ngay ban hanh:

Lan stra doi:
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- X4c dinh tinh chat, yéu cau dé phan céng CBTV phu trach;
- Theo di d6n déc, kiém tra, danh gia két qua cdng viéc
Buwdéc 2: Chon loc tai liéu
- X4c dinh ddi twong ngudi sir dung wu tién phuc vu;
- X4c dinh noi dung va loai tai liéu can sb hoa;
- X4c dinh diéu kién bao quan tai liéu;
- Cé4c loai tai liéu dac biét
Bwéc 3: Chuan bi sé hoa
- Kiém tra thiét bi may moc, phan mém hd trg;
- Thiét 1ap thdng s6 phan mém theo dinh dang luu trit, théng s theo loai tai
liéu;
- Thiét lap thu muc luu trir dau ra.
Buwéc 4: Tién hanh sé hoa
- Dua tai liéu vao may quét chuyén dung;
- Thyc hién thao tac quét trén phan mém;
- Kiém tra két qua dau ra, d6i chiéu véi tai liéu gbc.
Buwéc 5: Xir ly két qua
- Sir dung phan mém chuyén dung dé hiéu chinh, cit, chinh sira cht luong cua
tai liéu dau ra;
‘ - N&i ghép cac trang tai liéu thanh 1 file dién tir hoan chinh theo dinh dang yéu
cau.
Bwéc 6: Luu trit, b4o céo két qua
- Luu trir trén may chu caa TTTT & TV tai dia chi 10.10.44.200;

- B4o cdo két qua sé hoa.

Ngay ban hanh: LAan sira doi:



