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Ma hiéu

Quy trinh in 4n xuit ban hoc liéu Lan ban hanh

Ngay ban hanh

1. Co sé phap 1y (néu cé):

-Can cr Luat Xuét ban ngay 20 thang 11 nam 2012;

-Can ctt Quy ché Lién két trong hoat dong xudt ban ban hanh kém theo Quyét dinh sb
38/2008/QD-BTTTT ngay 17/6/2008 cua Bo trudong Bo Thong tin va Truyén thong; Can cir Nghi
dinh s6 195/2013/ND-CP ngay 21 thang 11 nim 2013 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phap thi hanh Luat Xuét ban;

-Can ctr Thong tu s6 23/2014/TT-BTTTT ngay 29 thang 12 nim 2014 ciia B truong Bo Thong
tin va Truyén thong quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu ciia Luat Xuat ban va
Nghi dinh s6 195/2013/ND-CP ngay 21 thang 11 ndam 2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot
sd diéu va bién phéap thi hanh Luat Xuat ban;

-Can ctr vao Luat Déan su s6 91/2015/QH13 ngay 24/11/2015 ctia Qubc Hoi Nude Cong Hoa Xa
Ho6i Chii Nghia Viét Nam ban hanh tai ky hop thtr 10 Khéa XIII thong qua bang Nghi quyét sd
103/2015/QH13 ¢6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2017;

-Can ctr vao Luat Thuong mai s6 36/2005/QH11 ngay 14/6/2005 cua Qubc Hoi Nude Cong Hoa
X34 Hoi Chu Nghia Viét Nam c6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2006;

2.Pham vi 4p dung:

Quy trinh 4p dung cho tac gia bién soan hoc liéu, nha in, nha xuat ban lién két voi nha trudong. Cu
thé: tic gia bién soan hoc liéu, nha in, nha xut ban lién két voi nha truong, Ban Hoc liéu, Phong
Tai chinh — K¢é toan

3. Luu d6 trinh tw cong viéc:

Thoi gian
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Thaoi gian
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Thaoi gian
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4. Dién giii quy trinh:

- Giai thich tir ngtr: “Tac gia” ¢ df}y duogc hiéu theo nghia 1a “tac gia” d6i voi tai liéu c6 mot
tac gid bién soan va “nhom tac gia” doi vdi tai liéu co nhi€u tac gid bién soan (tr 2 nguoi trg 1€n)
4.1.Huéng din thue hién:

4.1.1 Buéc 1: Thong bso thong tin hoc liéu chuin bj in tai ban

- BHL (bd phan in 4n) thong bao qua email cho tic gia/nhom tic gia vé thong tin hoc lidu
chuan bi in tai ban
4.1.2. Buéc 2: Phan hdi thong tin

- Tac gia phan hdi thong tin lai cho BHL 14 “c6 chinh sira” hodc “khéng chinh stra”. Khi
cht bién hodc thanh vién phan hdi lai cho BHL, yéu cau cc email cho tat ca cac thanh vién trong
nhom tac gid dé cung nam thong tin (thoi gian thuc hién: 3 ngay)

- Néu sau thoi han 3 ngdy ma tac gia khong phan héi lai (bang email) 1a “co chinh stra” hoic
“khong chinh stra” cho BHL thi BHL s& goi dién thoai cho chi bién dé nhéc lai thong tin. Chu
bién c6 trach nhiém lién hé v6i cac thanh vién trong nhém tac gia dé tong hop thong tin va phan
hdi lai cho BHL 1a “cé chinh stra” hodc “khong chinh stra” (thoi gian thuc hién: trong vong 3 ngay
dé tir khi BHL goi dién thoai cho chu bién)

4.1.3. Buéc 3: Gii file tai liéu dé chinh sira
- Néu tac gia “khéng chinh stra”, BHL s& sir dung file cii dé in 4n

- Néu tac gia “cé chinh sira”, BHL gui file da dan trang cho tac gia chinh sira kém voi miu
“Phiéu hi¢u chinh”. Khi BHL gti file s& cc cho nhom tac gia cung nim thong tin (thoi gian thyc
hién: ngay sau khi nhan dugc phan hoéi “cé chinh stra” tir tac gid)

4.1.4. Buédc 4: Chinh sira file tai li¢u

- Téc gia chinh stra file tai liéu dong thoi dién vao phiéu hiéu chinh théng tin nhitng phan da
chinh stra. Chu bién hoac thanh vién dai di€én nhom tac gia chiu trach nhiém lién h¢ véi cac thanh
vién trong nhom dé chinh sira trén cing mgt file. Sau khi chinh sira xong chu bién hozc thanh
vién dai dién nhém tac gia gui lai file tai liéu cung file phiéu hiéu chinh cho BHL. Ban chinh c6
chir ky ctia phiéu hiéu chinh s& np sau cho BHL (trong vong 2 tuan ké tir luc giri file da chinh
stta cho BHL). Khi gui email file tai liéu va phiéu hiéu chinh cho BHL, chu bién hoac thanh vién
dai dién nhom tac gia cc email cho cac thanh vién trong nhom dé cliing nam thong tin (thoi gian
thuc hién: 15-30 ngay)



4.1.5. Buéc 5: Thiét ké hoc liéu

- BHL (b6 phan thiét ké) dan trang, thiét ké bia, giri nhom tac gia xem (thoi gian thyc hién: 1
ngay)

- Chu bién hodc thanh vién dai dién nhom tac gia xac nhan file véi BHL (b0 phan thiét ké).
Khi cht bién hodc thanh vién dai dién nhém tac gia phan hoi lai cho BHL, yéu cau cc email cho
tat ca cac thanh vién trong nhom dé cung nim théng tin (thdi gian thyc hién: 2 ngay)

- B6 phan thiét ké gui file dd c6 xac nhan cua tac gia/nhom tac gia cho bo phan in an (thoi
gian thyc hién: ngay sau khi da thong nhét file v6i tac gia)

4.1.6. Buéc 6: Phé duyét xin gidy phép xuit ban (tai ban) cho hoc li¢u

- BHL (b phan in 4n) 1am to trinh giri Ban Giam hiéu xin phé duyét cap gidy phép xuét ban
(tai ban) cho hoc li¢u (thoi gian thuc hién: 1 ngay)

4.1.7. Budc 7: Bién tap tai liéu

- BHL (b6 phan in 4n) lién hé nha xuat ban, thoa thuan gia ca, chuan bi cac thu tuc dé xin gidy
phép xuat ban, giri file cho nha xuit ban doc bién tap (thoi gian thyc hién: 1 ngay)

- Nha xuét ban tién hanh doc bién tap file tai liéu va gui két qua lai cho BHL (bd phan in 4n)
(thoi gian thuc hién: 9 ngay)

4.1.8. Budc 8: Chinh sira tai liéu theo gop y NXB

- BHL (b phén in 4n) nhén file da bién tap tir nha xuét ban, kiém tra so bo file, giri file va
lién hé nhom tac gia chinh stra theo gop ¥ nha xuét ban. Chi bién hodc 1 thanh vién trong nhom
lam dai dién dé chinh sta file. Khi gui file lai cho BHL, yéu cau cc cho nhém tac gia dé cing nim
thong tin (thoi gian thyc hién: 5 ngay)

- BHL (b6 phan thiét ké) hd tro tac gia chinh stra theo gop ¥ nha xuat ban vé mit hinh thirc
(néu c6). Nhitng van dé lién quan dén nodi dung thi tic gia phai truc tiép chinh sira. (thoi gian thyc
hién: 2 ngay)

- BHL (b6 phan in an) kiém tra file, giri file d& ché ban cho nha xuat ban, yéu cau cap gidy
phép xuat ban (thot gian thyc hién: ngay sau khi nhan dugc file tr bo phan thiét ké)

4.1.9. Buéc 9: Kiém tra file va cip quyét dinh xuét ban

- Nha xuat ban kiém tra file, néu can chinh sira 1an 2 s& giri lai yéu cau chinh sira. Néu khong
chinh sira s& lam thii tuc cAp gidy phép xuat ban (thoi gian thyc hién: 4 ngay)
4.1.10. Buéc 10: Kiém duyét ban in

- BHL (b6 phan in 4n) nhan trang luu chiéu va gidy phép xuat ban tir nha xuét ban, chuyén
thong tin trang luu chiéu va ISBN cho bo phan thiét ké dé nhdp vao bia va rudt (thoi gian thuc
hién: 0.5 ngay)

- BHL (b9 phan thiét k&) chinh sira dan trang va chuyén file hoan chinh da cé trang luu chiéu
va ISBN (chinh x4c) cho bo phan in 4n (thoi gian thyc hién: 1 ngay)

- BHL (b6 phan in 4n) kiém tra thong tin trang luu chiéu trén bia, rudt va chuyén file cho
nguoi chinh stra va kiém duyét ban in (thoi gian thuc hién: 0.5 ngay)



- BHL (ngudi kiém duyét ban in): kiém duyét ban in, giri file dd hoan chinh cho nhém tac gia
kiém tra x4c nhén 1an cudi. Khi phan hoi thong tin lai cho BHL, chu bién hodc dai dién nhém téc
gia cc cho cac thanh vién trong nhém dé cling nam thong tin (thoi gian thuc hién sira ban in: 2
ngay, thoi gian tac gia kiém tra va giri phan hoi lai cho BHL: 2 ngay)

- BHL (ngudi kiém duyét ban in) gii file di kiém duyét cho bd phan in 4n (word & PDF)
4.1.11. Buée 11: Xin phé duyét s6 lrong in 4n hoc liéu

- BHL (b0 phan in én) lam to trinh trinh Ban Giam hiéu phé duy¢t ) luong in 4n hoc liéu
(thot gian thuc hién: 1 ngay)

- Néu sau khi hoc liéu da hoan tat chinh sira nhung sé lugng ton kho van con du dung thi BHL
s€ chuyén sang in an ¢ hoc ky ké tiép.

4.1.12. Bu6e 12: In 4n va giao hang
- BHL (b phan in 4n) lién hé nha in, thoa thudn gia in, giri file in (thoi gian thyc hién: 1 ngay)
- Nha in in 4n va giao thanh pham (thoi gian thyc hién: 9 ngay)

4.1.13. Buéc 13: Kiém tra thanh pham va thanh toan phi in 4n & xuit ban
- BHL (b6 phan in an) kiém tra thanh pham va thanh to4n phi xuat ban cho nha xuét ban, phi

in an cho nha in (thoi gian thuc hién: 2 ngay)

4.2. Nhan su phu trach

- Lanh dao chiu trach nhiém: Huynh Pang Bich Vy

- Chuyén vién phu trach: Nguyén Ngoc Hoang Lan, Tran Thuy Thach Thao, cac chuyén

vién khéc trong BHL phu trach chinh stra ban in

5. Biéu mau di kem:

TT Tén biéu mau Ky hiéu

1. | MAu phiéu hiéu chinh BHL.QT.IX.01.M01
2. | To trinh xin gidy phép xuat ban BHL.QT.IX.01.M02
3. | Gidy d& nghi xuat ban BHL.QT.IX.01.M03
4. | Gidy chap thuan xuit ban BHL.QT.IX.01.M04
5. | Bang bao gia phi xuit ban BHL.QT.IX.01.MO05
6. | Hop dong lién két xuit ban BHL.QT.IX.01.M06
7. | Thanh 1y hop dong lién két xut ban BHL.QT.IX.01.M07
8. | Hop dong in 3 bén (nha trudng — nha xuat ban — nha in) BHL.QT.IX.01.M08
9. | TO trinh in 4n hoc liéu BHL.QT.IX.01.M09
10. | Bang bao gi4 in 4n BHL.QT.IX.01.M10
11. | Quyét dinh du toan BHL.QT.IX.01.M11
12. | Bién ban thuong thao BHL.QT.IX.01.M12
13. | Quyét dinh chi dinh thau BHL.QT.IX.01.M13
14. | Hop d6ng in 4n hoc liéu BHL.QT.IX.01.M14




TT Tén biéu miu Ky hiéu

15. | Ban giao hoc liéu in 4n BHL.QT.IX.01.M15
16. | Nghiém thu hoc liéu in 4n BHL.QT.IX.01.M16
17. | Thanh Iy hoc liéu in 4n BHL.QT.IX.01.M17
18. | Dé nghi thanh toan BHL.QT.IX.01.M18

6. Phu luc: Cac biéu miu di kém./.




