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Quy trinh S héa tai liéu

TRANG THEO DOI SO LAN SUA POI/PIEU CHINH TAI LIEU

Lin Trang Negay Noi dung sira ddi
1.
2.
3.
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Quy trinh S& hoa tai liéu

I. MUC PIiCH

Pam bao hoat dong s hoa tai liu duoc thuc hién hiéu qua theo cac budc cong
viéc, tuan thu cac quy dinh cia Trung tdm Thong tin - Thu vién Truong Pai hoc Ngéan

hang TP.HCM va ph hop vdi céc chuén nghiép vu théng tin — thu vién.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay c6 lién quan dén cac don vi sau ddy (danh dau x):

[J Van Phong

[1 Khoa Sau dai hoc

[ Van Phong Hoi dong truong

[] Khoa Ngén hang

[0 Phong T chirc Cén bd

[0 Khoa Tai chinh

[J Phong Quan ly Dao tao

[J Khoa Quan tri Kinh doanh

O Phong Tuyén sinh va Truyén thong

[0 Khoa K& toan - Kiém toan

O Phong Khéo thi va Pam bao chét lugng

O Khoa Hé théng Thong tin Quan Iy

L] Phong Thanh tra [0 Khoa Ngoai ngit
[ Phong Quan ly Coéng nghé Thong tin O Khoa Kinh té Quéc té
O Phong Tai chinh - K& toan O Khoa Luat Kinh té

L1 Phong Quan tri Tai san

[0 Khoa Khoa hoc xa hoi

Trung tdm Thoéng tin - Thu vién

0 Khoa Khoa hoc dit li¢u trong kinh
doanh

O Trung tdm Dao tao tr xa va Tu van
chuyén giao cong nghé

O Khoa Gigo duc thé chit va Quéc
phong

O Trung tdm Sinh vién va Quan h¢ doanh
nghiép

O Vién Nghién ctru Khoa hoc va Cong
ngh¢

O Trung tdm Dao tao va Béanh gid néng luc
Ngoai ngit - Cong nghé thong tin

O Tap chi Kinh té va Ngan hang Chau A

O Trung tdm Quan ly dich vu va luu tra
sinh vién

O Vién Dao tao Qudc té

[ Doan Thanh nién

[0 Hoi sinh vién

Nguoi su dung thu vién
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Quy trinh S& héa tai liéu

III. PINH NGHIA VIET TAT, TAI LIEU VIEN DAN
3.1. Pinh nghia, viét tit

BGD ; Ban Gidm dbc

HC-BS : Hanh chinh - B6 sung

NCKH > Nghién ctru khoa hoc
PMQLTV Phan mém Quan ly thu vién
TITT-TV Trung tdm Thong tin - Thu vién
TV : Thu vién

3.2. Tai liéu vién din

Tiéu chudn ISO 21001: 2018;
Noi quy thu vién,

Cdc van ban quy pham phdp ludt, tai liéu nghiép vu lién quan linh vuc théng tin
- thw vién.

Ngay hiéu luc: 01/01/2025 Trang: 5/10 LAn ban hanh: 01

-

o2 e e



Quy trinh S6 hoa tai liéu

IV. NOI DUNG QUY TRINH
4.1. Luu dd

Tai lidu/

Thoi gian

Buéc Tién trinh Trach nhiém | biéu miu lién b
thure hién
quan
Chuén bj trang Chuyén vién sb uing; odn o' 2.
1 "X o 0 dung trang thiet 1 budi
thiét bi, dung cu hoa bi
r . ] N\ LN BGD & 4
2 [ Xac dinh tai liéu } Chuyén vién s6 1 budi
hoa
Chuyén vién s0
3 [ Giao nhén tai liéu ] hoa Theo dinh
Chuyén vién murc
luu hanh
4 [ Phan loai, xi Iy tho Chgen R 5
| J hoa
[ . .
5 Quét tai lidu Chuyén’wén sO Theo,dgnh
L J hoa muc
6 Xt 1 file Chuyen,wen sO Theo,dmh
L I J hoa muc
I a5 e
7 Sap xép, luu trix Chuye}? VIEn SO 1 ngay
L : 6a
| 2
g Bién muc Chuyen’wen sO Nigi quy thir vidn Thecg yéu
L l héa cau
| A A X
- - Chuyén vién sO _—
. Bin giao tai litu vé | héa Kg{‘ *;103?
kho bao quan Chuyén vién ! aniso
\ / . héa
luu hanh
5 - 3 Chuyén vién
T6 chuc phuc vu luu hanh N .. | Theo yéu
10 S o Noi quy thu vién X
Nguoi st dung cau
thu vién
- Chi tiét
— Chuyén vién .
11 Bao cao % trong dién
bién muc S
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Quy trinh S4 héa tai lidu

4.2. Dién giai

Budéce M6 ta budc cong viéc

Trach nhiém

1 @ Chudn bi trang thiét bi, dung cu

- May scan.

- Phan mém va may tinh diéu khién.
- May tinh xtr ly, chinh stra &nh quét.

- Hé thong thiét bi luu trix tai lidu sé: O ciing may tinh con
dung luong, thu muc luu trit dit liéu NAS dam bao két ndi.

- Phan mém chinh stra, xtr Iy hinh anh hang loat.
- Phan mém nhéan dang ky tu quang hoc nhan (OCR).

- Céc dung cu khac (néu co).

Chuyén vién
sO hoa

2 & Xdc dinh tai li¢u

Lap danh muc tai liéu sb hoa:
- Séach gido trinh, tai liéu tham khao.
- Tap chi chuyén nganh.

- Céc loai tai liéu khac phat sinh khi ¢6 nhu cau.

BGD

Chuyén vién
sO hoa

3 @ Giao nhan tai liéu
- Rt tai li€u trén ké.

- Lap bién ban giao nhén tai liéu (néu can thiét).

Chuyén vién
sO hoa
Chuyén vién
luu hanh

P o A b

i

< & Phan logi, xir ly tho

- Tién hanh sip xép phan loai tai liéu trude khi tién hanh quét.

- Xir ly tho tai liu: Tuy theo ting loai tai liéu ma c6 thé can
phai danh dau, boc tach, thdo roi tai liéu, cdt vién, g& keo, loai
b6 ghim, kep, lam phéang tai li¢u, kiém tra so trang tai li€u...;

- Xéc dinh tiéu chuén sb hoa ap dung cho tung loai tai liéu.

Chuyén vién
sO hoa

5 @ Quét tai liéu (Scan)
Buée 1: Khéi dong may quét va may tinh diéu khién
Budc 2: Cai dat may quét

- Thuc hién cai dat thong sé quét cho may quét

- Thiét 1ap thong sé dau ra cho tai liéu quét

Bwée 3: Thywe hién quét

- Dbat tai liéu quét 1én vi tri quét

Chuyén vién
s0 hoa

Ngéy hiéu Iyc: 01/01/2025 Tianes TH0
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Quy trinh S6 hoa tai ligu

Thuc hién quét tai liéu
Budre 4: Kiém tra dir liéu

Trong qué trinh quét, can lién tuc kiém tra chit lwong hinh
anh ngay sau khi quét.

Truong hop hinh anh quét ra chua dat chit lvong (Nghiéng,
méo mo, bién dang, mo, nhoe...) thi can phai thuc hién quét
lai tai ngay thoi diém do.

Hinh dnh quét sau khi da dugc kiém duyét va xdc nhén vé
chét lugng, s6 lugng va thir tu so v&i tai liéu gbe.

Buéc 5: Chinh stra anh thé va phan loai luu trit hinh dnh

Hinh 4nh thu duoc ngay sau qua trinh quét trén may quét
duoc coi 1a hinh &nh tho.

Hinh anh nay c6 thé c6 cac phan vién, mép thira, khong c6 gia
tri trong luu trlt va lam tang dung luong hinh anh. Ngoai ra,
mot so tai liéu goc chat lugng xéu, sau qua trinh quét c6 thé
can chinh stra dé ning cao chat luong nhung khong dugc thay
d6i vé mau séc, ti 1& so véi tai liéu goc.

Tao bén sao hinh anh thd dé tranh truong hop 18i, mat mét dit
liéu trong qua trinh chinh stra hinh dnh, can tao mdt ban sao
cta cac hinh anh nay trudc khi chinh stra.

Pé dam bao gitt nguyén chit luong, mau sic, ti 1é cta hinh
anh so véi tai liéu goc, trong qua trinh chinh sira hinh anh
khong dugc str dung cdc cong cu chinh stra lién quan téi didu
chinh mau sic ctia hinh anh.

Chi dugc st dung céac cong cu diéu chinh vé d6 nghiéng, do
nét cua hinh anh.

bam bao khong bi mét nodi dung cua tai liéu géc.
Luu trit file hinh anh tam thoi trén may tinh nghiép vu s6 hoa.
Budée 6: Két xuit dir ligu

Thue hién két xuét dit liéu ddu ra theo dinh dang file anh
PDF, JPEG, TIFF, PDF/A (PDF/A-2u)

& Xit ly file

- Chuyén dang tai liéu vé cac dinh dang phu hop, dung luong
dam béo luu trl, khong con ché @6 bao méat bing mat khau,
chét luong tot.

- Péi véi tai lieu do thu vién chuyén dang tir tai liéu ban in thuc
hi¢n nhan dang va chinh stra file sang dinh dang PDF thong
qua cac phan mém chuyén dung, ddp tmg nhu cau khai thac,
st dung.

Chuyén vién
sO hoa

Ngay hiéu luc: 01/01/2025 " Trang: 8/10 LAn ban hanh: 01
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Quy trinh S4 héa tai liéu

- Tao file anh bia cho tai liéu d& nhép vao biéu ghi ciia tai liéu
tuong ing.

- Tén file tai liéu khong déu tiéng Viét.

7 | e Té chirc sdp xép, lwu triv tai liéu
Sép xép tai liéu:
- T chire sdp xép thu muc theo loai hinh tai liéu: Sach, khoa
luan, Ludn van, Luén 4n, Cong trinh NCKH, Tap chi,...
- Pdi voi Kh(:)a luan, Luén van, Ludn an, Cong trinh NCKH td
chtrc theo cap do: Tién si, Thac si... 2 Nam xuat ban - Tén
file.
- Péi v6i Tap chi/Bai trich Tap chi tb chirc theo Tén Tap chi >
Nam phat hanh - S6+Thoi gian phat hanh - Tén file bai L
#ich. Chuyén vién
Fo __wms gxwmqsn CX LR , sO hoa
- Doi vai tai liéu lvu chiéu t6 chirc theo Nam - Dot.
Luu trix:
- Luu trit trén mdy tinh nghiép vu ctia chuyén vién sb hoa;
- Thuc hién luu trit trong thu muc TTTT-TV dugc cung cép
trén hé thong NAS cua Truong d€ ddm bdo an toan dit liu
chdm nhat 1 ngay lam viéc sau khi hoan thanh s6 hda.
- Trong qué trinh s6 hoa, khéng dugc phép str dung cac thiét b
luu trir cd nhin dé dam bdo an toan va bado mat thong tin tai
liu.
8 & Bién muc
- Str dung PMQLTYV thuc hién bién muc déy dua céc truong cho
bi€u ghi tai liéu phu hgp voi cédc chudn nghi€p vu thu vién L
(chi tiét tham khao Quy trinh bién muc tai liéu). Ch‘.{yen L
. e e e B e s L bién muc
- Bién muc tai liéu dién ti: Nhap day du thong tin cua tai liéu
dién ttr, thuc hién Upload file theo thdng tin tai li€u.
- Nhap file anh bia cho biéu ghi tai liéu.
9 @ Ban giao tai li¢u vé kho béio qudin
- Tai liéu goc: §au khi hoan thanh c?ng tac 50 héa tai li€u, Chuyén vién
chuyén vién s0 hoa ban giao lai tai liéu ban goc cho chuyén sd héa
v1e'n ?uu h'fmh tl‘.ll.l'f) h1¢r} sdp x€p tai ’11(;:u len‘ke.v - Chuyén vién
- Tai li€u so: Tai li€u s6 da duogc sO hoa va xu ly O cac cong liru hinh
doan néu trén, 1dp danh sach quan ly tai li€u, bao gdm: Tén tai
liéu, tac gia, nha xudt ban, nam xut ban, téng sb trang.
10 | e T6 chirc phuc vu

Chuyén vién

Ngay hiéu Iuc: 01/01/2025 Trangs /10 Lan bam hanke 0l
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Quy trinh S& hoa tai liéu

- T chirc phuc vu truy cép, khai thac thong qua Cong thong tin | luu hanh
thu vién, cdc dich vu hd tro khic (qua email, zalo, messenger,
google drive,...) bdo dam nguoi st dung thu vién truy cép co
hiéu qua.

Nguoi st dung
thu vién

- Cung cip tai liéu, hd trg ngudi sit dung thu vién khai thic cic
san pham cua thu vién dam bdo tudn thu ndi quy, quy dinh
cia TTTT-TV, cua Truong va phap luét lién quan.

11 | < Bdo cdo

- Dinh ky: Gui email cho BGD va TTTT-TV trudc 2 ngay theo | Chuyén vién
quy dinh bao céo két qua hoat dong dinh ky ctia Van phong. sO hda

- Dot xuét theo yéu clu cla Phong, Ban chure néng,...

V.BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu méu Ma sb Thoi gian luu Noi luu
1 | Noi quy thu vién Theo quy dinh HC-BS
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