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S6: 4831 /QD-BVHTTDL o )
Ha Noi, ngay 30 thang 12nam 2019

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuin, ndi dung, quy trinh va dinh mirc
kinh té-ky thuat trong hoat dong xir Iy ky thuat, xdy dung co sé dir liéu,
b may tra ciru cac loai tai li¢u tai cac thw vién cong 1ap

BOQ TRUONG BQ VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

Can ctr Nghi dinh s6 79/2017/ND-CP ngay 17 thang 7 nam 2017 ctia Chinh
pht quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ctia B6 Vin
héa, Thé thao va Du lich;

Can ct Quyét dinh s6 1992/QD-TTg ngay 11 thang 12 nim 2017 caa Tha
tudng Chinh phu ban hanh Danh muc dich vu sy nghiép cong st dung ngan sach
nha nudc trong linh vuc vin hoa, gia dinh, thé duc thé thao va du lich;

Xét dé nghi cua Vu truéng Vu Thu vién va Vu truéng Vu K& hoach, Tai chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé tiéu chi, tiéu
chuan, noi dung, quy trinh va dinh muc kinh té-ky thuat trong hoat dong xur 1y
k¥ thuat, xay dung co s& dir liu, b0 may tra ctru cac loai tai li€u tai cac thu vién
cong lap.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Bo, Vu truong Vu Ké hoach, Tai chinh, Vu
trudng Vu Thu vién, Thu truéng cadc co quan, don vi, cd nhan lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

s
—
Noi nhin: —%T_BQ TRUONG
- Nhu Piéu 3; 0 0
- B0 trudng;

- Cac Thu truong;

- Céc co quan, don vi thudc Bo;
- Cac S¢: VHTTDL, VHTT;

- Luu: VT, TV, TS.100.

Ky bdi: B6 Van hoa - Thé thao va Du lich

Email: bovanhoathethaodulich@chinhphu.vn
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BO VAN HOA, THE THAOVADULICH  CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY PINH
V& tiéu chi, tiéu chuin, ndi dung, quy trinh va dinh mirc kinh té-k¥ thuét
trong hoat dong xir ly ky thuat, xay dung co sé dir liéu, b may tra ctru cac
loai tai li€u tai cac thw vién cong lap
(Ban hanh theo Quyét dinh sé 4831 /OP-BVHTTDL ngay 30 thang 12ndm 2019
cua B trieong Bé Vin héa, Thé thao va Du lich)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh tiéu chi, tiéu chuan, ndéi dung, quy trinh va dinh
mure kinh té-k¥ thuat trong hoat dong xir 1y k¥ thuat, xay dung co s dit liéu, bo
may tra ctru céc loai tai li¢u tai cac thu vién cong lap (sau day goi 1a dich vu su
nghi¢p cong).

Picu 2. Péi twong ap dung

Quy dinh nay 4p dung do1 vdi co quan, td chirc, ca nhan c6 li€én quan dén
vige to chire cac dich vu su nghiép cong st dung ngan sach nha nudec.

Piéu 3. Giai thich tir ngir
1. Xur ly ky thugt la qué trinh thuc hién viéc xir ly ndi dung va xti ly hinh
thic theo quy tac nghiép vu thu vién.

2. Xay dung co so di lieu la qué trinh hé thong hda két qua xir 1y k thuat
bao gom xay dung co s& dit liéu thu muc, xay dung co so dir liéu dir kién va xay
dung co so dit liéu toan van theo quy tac nghiép vu thu vién.

3. Té chic bg may tra citu 12 viéc xay dung hé théng muc luc phuc vu tra
ctiu, tim thong tin c6 trong thu vién.

biéu 4. Hwéng din ap dung

1. Quy dinh tiéu chi, tiéu chuan, ndi dung, quy trinh cung cap dich vy, dinh
muc kinh té-ky thuat trong to chic cac dich vu sy nghiép cong duoc ban hanh
dé sir dung trong viéc xay dung dy toan kinh phi cia cac hoat dong xu ly ky
thuat, xdy dung co s¢ dir liéu, bd may tra ciru cac loai tai liéu.

2. binh muc kinh té-k§ thuat 1a mac hao phi can thiét vé lao dong tinh theo
thoi gian thuc hién, vat liéu, trang thiét bi, dung cu, phuong tién dé hoan thanh
mot don vi san pham hodac mét khéi lugng cong viéc nhat dinh cua céc hoat
dong xur ly k¥ thuat, xay dung co so dir liéu, bo mdy tra ciru céc loai tai liéu.



3. Binh muc kinh té-ky thuat tai Quy dinh nay la dinh muc t6i da. Can ctr
vao diéu kién thuc té, co quan, don vi xem Xét, xac dinh dinh mac cho phi hop
lam co s& cho viéc xay dung du toan cua cac hoat dong xir ly ky thuat, xay dung
co so dir liéu, bo6 may tra ciru céc loai tai liéu.

4. Kinh phi t6 chac dich vu su nghiép cong dugc quan ly, st dung theo
dung dinh muc, tiéu chuan, ché d6 do co quan nha nuéc c6 tham quyén ban
hanh va trong pham vi du toan ngan sach nha nuéc hang nam dugc cap cé tham
quyén phé duyét. Céc khoan chi phi thuc té, cac dich vu thué muén khac khi
thanh toan phai c6 day du béo gia hop dong, hoa don va chung tir hop phap, hop
I¢ theo quy dinh.

Ddi véi cac noi dung chi tra dich vu thué ngoai, néu thuoc han mac du
thau thi thuc hién theo quy dinh caa phap luat vé dau thau.

5. Trong truong hop c6 nhiing phat sinh ngoai Quy dinh nay, co quan, don
vi xay dung du toan kinh phi bao co va trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

6. Co quan, don vi thuc hlgn dich vu su nghiép cong co6 trach nhiém xay
dung dy toan, thanh toan va quyét toan kinh phi theo quy dinh cua phéap luat.

Piéu 5. Co sé xay dung dinh mic kinh té-ky thuat
1. Phap lénh Thu vién s6 31/2000/PL-UBTVQH10.

2. Nghi dinh s6 72/2002/ND-CP ngay 06 thang 8 nam 2002 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Thu vién.

3. Thong tu s6 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 nim 2014 ciia Bo
treong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh vé hoat dong chuyén mon,
nghiép vu thu vién.

4. Thong tu sd 13/2016/TT-BVHTTDL ngay 09 thang 12 ndgm 2016 cua B
truong BO Van hoa, The thao va Du lich quy dinh quy ché mau hoat dong cua
thu vién cOng cong cap tinh, huyén, xa.

Piéu 6. Nguyén tic to chirc dich vu su nghiép cong
1. Bao dam chat luong, hiéu qua.

2. Tuan thu quy tic, quy trinh ctia nghiép vu thu vién trong cac hoat dong
xtr ly k¥ thuat, xay dung co s& dit liéu va bo may tra ctru cac loai tai liu.

3. Céc noi dung, dinh muc khong vugt qua ti€u chuan, ché do quy dinh
hién hanh cua Nha nudc, phu hop voi tinh chat ctia nhi€ém vu dugce giao.

Piéu 7. Tiéu chi, tiéu chuin ciia dich vu sw nghiép cong

1. Xt 1y tai lidu phai tuan thu tiéu chi, tiéu chuan nhu sau:

a) Bao dam tinh kip thoi, bao quét vén tai liéu cta thu vién, chim nhat 10
ngay sau khi tai liéu dugc bo sung, thu vién phai tién hanh xr 1y k¥ thuat;

b) Bao dam tinh chinh xac khi ap dung cac chuan nghiép vu thu vién trong
xur 1y k¥ thuat;



c) Bao dam tinh thong nhat, tan dung két qua xir 1y ctia cac thu vién 16n, dau
nganh deé tiét kiém thoi gian, cong strc va Kinh phi.

2. Xay dung co so dir licu va td chuc by may tra ctru phai tuan thu tiéu chi,
ti€éu chuadn nhu sau:

a) Bao dam tinh cdp nhat, bao quat toan bd von tai liéu hién co6 cua thu vién;

b) Than thién, dé tiép can voi nguoi st dung, bao dam sy hai long khi tra

tim tai liéu;

¢) Bao dam tinh da dang, dap tng yéu cau ctia ngudi st dung.

CHUONG 11
QUY PINH CU THE

Muc 1. NOI DUNG, QUY TRINH TRIEN KHAI
CAC DICH VU SU NGHIEP CONG

Picu 8. Xir Iy k¥ thuat
1. Xtr 1y k¥ thuat duoc trién khai thuc hién theo quy trinh sau:

- Budc 1: Xac dinh ky hiéu phan loai;

- Budc 2: Vao s6 ding ky ca biét;

- Budc 3: Ghi s6 diang ky ca biét vao tai liéu;

- Budce 4: Nhap so dang ky cé biét cac kho vao biéu ghi trong co s¢ dit ligu;

- Budce 5: Xéc dinh ky hiéu xép gia (tac gid/tén sach);
- Budc 6: Dinh tir khoa;
- Bu6c 7: Pinh chu dé;

- Budc 8: Lam chu giai;

- Buéc 9: Lam tom tét;

- Bude 10: Nhap dir liéu veé tai li¢u vao biéu ghi trong co sé dir licu;

- Bude 11:
- Bude 12:
- Bude 13:
- Budc 14:
- Budce 15:
- Budc 16:
- Budce 17:

Hiéu dinh biéu ghi trong co s dit lidu;

Luu lai biéu ghi;

Phan chia tai li€u theo cac kho cua thu vién;
Sap xép tai liéu theo kho cd;

Poéng dau;

In nhan va dan nhan;

Dan ma mau, dan chi tur, tem tur.



2. Trong truong hop thu vién st dung két qua xtr Iy k¥ thuat cua cac thu
vién khéc, quy trinh trién khai thyc hi¢n nhu sau:

- Buée 1: Tra ctru két qua xu ly tai liéu cua céac thu vién 16n;

- Buéde 2: Tai dir lidu két qua xu 1y tai liéu cua cac thu vién 16n vé co s dit
liéu cua thu vién;

- Budc 3: Hiéu dinh két qua xir Iy tai liéu pht hop véi dic th coa thu vién;

- Bué6c 4: Luu lai biéu ghi;

- Triép khai thuc hién theo cac buodc: 2,3,4,10,11,12,13,14,15,16 va 17
khoan 1 Diéu nay.

Piéu 9. X4y dung co sé dir liéu

1. Cac co s¢ dit ligu duoc tao 1ap & thu vién bao gém:
a) Co s¢ dir liéu thu muc;

b) Co s¢ dir li€u dir kién;

c¢) Co s¢ dir li€u toan van.

7 2. Quy trinh xay dung co s¢ dir liéu thu muc va co s& dir li¢u dir k‘ién duoc
trién khai theo quy trinh cta hoat dong xur Iy k¥ thuat quy dinh tai Bi€u 8 Quy
dinh nay.

3. Quy trinh xay dung co s¢ dir ligu toan van dugc xac dinh nhu sau:

a) Dbi v6i xay dung co sd dit liéu toan vin trén co sd s6 hoa tai lidu:

- Bué6e 1: Lua chon tai liéu dé s6 hoa;

- Budc 2: Thuc hién quét (thiét 1ap thong s6 cAu hinh, cin chinh lai trang
tai liéu);

- Budce 3: Sao chép anh vé vi trf tién xur 1y, kiém tra chét lugng anh;

- Budc 4: Chinh stra va ghép anh cho phu hop;

- Budc 5: Nhan dang ky tu quang hoc;

- Budc 6: Xt Iy dinh dang ng6n nglr sau nhan dang;

- Budc 7: Bién tap hinh thirc cho dir li€u sau khi nhan dang;

- Bu6c 8: Chuyén d6i nhan dang;

- Bué6c 9: Kiém tra chat lugng sau chuyén doi;

- Budc 10: Tra ctru va ’nhép ky biéu Phﬁn loai, dinh chu dé, dinh tir khoa,
tom tat, chu giai, lam tom tat vao biéu mau;

- Bude 11: Xir 1y lién két biéu ghi (trong biu mau) tai li¢u s6 hod vdi tai
liéu truyén thong;

- Budc 12: Té)ng hop dit li¢u mo ta ciia biéu ghi tai li¢u s0 hoé vao danh muc;

- Budc 13: Hiéu dinh dit liéu mé ta cic biéu ghi tai li¢u s0 hoa trong thu muc;



- Budc 14: Tao diém lién két timg bicu ghi tai liu trong danh muc véi céc
tép tin tai liu so6 hoa;

- Budc 15: Bong goi dir lidu;

- Budc 16: Nhap dit liéu hang loat vao hé théng;

- Budce 17: Sao luu dit liéu sd hoa trén hé théng;

b) Béi véi xdy dung co sd dit liéu toan vin trén co sd bo sung tai licu sb:

- Budc 1: Lua chon nguén tin;

- Bude 2: Tai liéu sd;

- Budc 3: Thu thap, bién soan tai liéu s6 tir internet;

- Budc 4: Lién két dén ngudn ngoai;

- Budc 5: Banh gia tinh xac thyc cua tai licu $0;

- Budc 6: Bién tap hinh thirc tai liéu sd

- Budce 7: Chuyén doi dinh dang;

- Budc 8: Kiém tra chat lugng chuyén doi;

- Bude 9: Thyc hién phan loai, dinh chu d¢, dinh tir khoa, tom tét, chu giai
tai li€u so;

- Buoc 10: Téng hop dit liéu mo ta cua biéu ghi tai liéu s6 vao danh muc;

- Budce 11: Hiéu dinh di liéu mo ta cac biéu ghi tai liéu s6 vao danh muc;

- Budce 12: Tao diém lién két timg biéu ghi tai liéu trong danh muc voi cac
tép tin tai liu s6 vira bién soan;

- Budc 13: Dong goi dir lidu;

- Budc 14: Nhap dit liéu hang loat vao hé théng;

- Budc 15: Sao luu tai liéu so trén hé thong.

Piéu 10. T6 chirc bd may tra ciru

1. T6 chirc bd may tra ctru bao gdm:

a) Xay dung muc luc truyén thong;

b) Xay dung muc luc dién tir.

2. Quy trinh thuc hién t6 chirc bd may tra ciru nhu sau:

a) P6i voi xay dung muc lyc truyén thong:

- Budc 1: In phiéu sau khi xur 1y k¥ thuat;

- Budc 2: X&p phi€u vao cac muc luc (muc luc chir cai, muc luc phan loai,
muc luc chu dé);

- Budc 3: Chinh 1y muyc luc.

b) D61 véi muc luc tra ctru dién tu:



- Budc 1: Xac dinh céc truong danh chi muc;

- Budc 2: Xac dinh k¥ thuat danh chi muc cho tung truong;
- Budce 3: CAu hinh danh chi muc;

- Budc 4: CAu hinh tra ctru trén internet;

- Bué6c 5: Kiém tra k¥ thuét tdi uvu hod cong cu tim kiém;

- Budc 6: Sao luu két qua.

Muc 2.
PINH MUC KINH TE- KY THUAT CUA
DICH VU SU NGHIEP CONG

Piéu 11. Vit tw, trang thiét bj
1. Vat tu, trang thiét bj dé trién khai thuc hién dich vu su nghi€p cong bao gé)m:
a) Van phong pham;

b) Cac vat tu trang thiét bi khac phuc vu cho hoat dong xtr Iy k¥ thuat, xay
dung co s& dit liéu va té chirc bd may tra clru;

2. Cac vat tu trang thiét bi sau dugc dau tu ban dau cho cac don vi su
nghi¢p cong lap dé trién khai dich vu cong bao gom:

a) May tinh c6 két ndi mang internet, phan mém thu vién;
b) May quét, may in ma vach;

¢) Khung phan loai, khung dé muc chu dé, bo tir khoa;

d) Trang thong tin dién tur thu vién.

3. TUy theo mé hinh, vi tri, diéu kién kinh té, thu vién c6 thé dau tu thiét bi
s0 hoa tai lieu phuc vu trién khai dich vu cong.

4. Tuy theo thyc té, quy mo, tinh chit cta ting dich vu sy nghiép cong, cac
don vi can dbi, du toan kinh phi dau tu trang thiét bi, trinh cp c6 tham quyén
phé duyét.

Pi¢u 12. Pinh mirc lao dong

1.7Nh€u} luc bd tri cho viée thuc hién dich vu su nghiép, cong QUQC c@n ddi
trong tong sO nhan lyc cta thu vién theo vi tri viée lam da dugc cap co tham quyén phé
duyét. Nguoi thyc hién cac dich vu su nghiép cong duoc quy dinh tai Quy dinh
nay phai dap ung yéu cau toi thiéu vé trinh d6 chuyén mon, nghiép vu nhu sau:

a) Pbi véi nguoi thuc hién cac ndi dung cong viée tai Cép Buoc: 1, 2, 3, 4,
5,6,7,10,11, 12, 13, 14, 15, 16 va 17 khoan 1 va khoan 2 Dicu 8; diém a khoan
2 Diéu 10 Quy dinh nay, phai bao dam dicu kié¢n:



Tét nghiép trung cap hoic cao dang vé chuyén nganh thu vién hodc chuyén
nganh khac c6 lién quan. Néu t6t nghiép trung cap hodc cao dang chuyén nganh
khac phai co chimg chi bdi dudng kién thire, k§ nang nghé nghiép chuyén nganh
thu vién do co quan to chirc c6 thim quyén cap.

b) Déi véi nguoi thue hién cac ndi dung cong viée quy dinh tai cac Bude 8
va 9 biéu 8, Piéu 9 va diém b Khoan 2 Diéu 10 Quy dinh nay, phai bao dam
diéu kién:

Tt nghiép dai hoc vé chuyén nganh thu vién hodc chuyén nganh khac co
lién quan. Néu t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c¢6 chung chi b6i
dudng kién thuc, ky nang nghé nghiép chuyén nganh thu vién do co quan, to
chtrc ¢ tham quyén cap.

2. Binh murc lao dong theo thoi gian thyc hién duge quy dinh nhu sau:

a) DPdi voi hoat dong xu 1}'{ tai licu, dinh mtrc lao dong theo thoi gian thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc s6 01 Quy dinh nay;

b) Pdi véi hoat dong xdy dung co sd dit liéu va to chic bo may tra clru,
dinh muc lao dong theo thoi gian thuc hién theo quy dinh tai Phu luc s6 02 Quy
dinh nay.

Pi¢u 13. Trién khai thuc hién

Trong qua trinh thuc hién, néu co V}réng méc, phat siph, CO quan, t6 churc,
ca nhan c6 lién quan phan anh kip thoi vé Bo Vén hoa, Thé thao va Du lich (qua
Vu Thu vién) dé stra doi, bo sung cho phu hqp.é/

_——
KT BO TRUONG
TRUONG

Ky boi: B Van hoa - Thé thao va Du lich
Emall bovanhoathcthaodu]lch(/chmhphu vn
g v



BQ VAN HOA, THE THAOVADULICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

PHU LUC SO 01

Pinh mire lao dgng trong hoat dong xiwr ly ky thuat tai liéu

(Ban hanh theo Quyét dinh s6 4831 /OP-BVHTTDL ngay30 thing 12ndm 2019

cua B trieong BG Vin héa, Thé thao va Du lich)

BANG 1: PINH MUC LAO PONG POI VOI HOAT PONG

XU LY KY THUAT

TT Noi dung cong viéc Ponvi | Thaigian | Ghichd
tinh thuc hién
(phdt)
1. i véi tai lidu tiéng Viét
1 | Xac dinh ky hiéu phén loai 01 tén 15
tai lieu
2 | Vao so ding ky ca biét 01 ban 5
tai liéu
3 | Ghi sb dang ky c4 biét vao tai liéu 01 ban 1
tai liéu
4 | Nhap s6 dang ky céa biét cac kho vao biéu ghi trong co | 01 tén tai 2
so dir liu liéu
5 | Xac dinh ky hiéu xép gia (tac gia/tén sach) 01 tén 2
tai liéu
6 | Binh tir khéa 01 tén 5
tai lieu
7 | Dinh chi dé 01 tén 3
tai liéu
8 | Lam chu giai 01 tén 10
tai lieu
9 | Lam tom tat 01 tén 15
tai liéu
10 | Nhap di liéu vé tai liéu vao biéu ghi trong co s dit lidu 01 tén 5
tai liéu
11 | Hiéu dinh biéu ghi trong co so dit liéu 01 tén 10
tai liéu
12 | Luu lai bieu ghi 01 3
bieughi
13 | Phan chia tai liéu theo cac kho cua thu vién 01 tén 1
tai liéu
14 | Sap xép tai liéu theo kho c& 01 tén 0,5
tai lieu




15 | Pong dau 01 ban 0,5
tai liéu

16 | In nhan va cat nhan 01 ban 0,5
tai liéu

17 | Dan nhén 01 ban 0,5
tai liéu

18 | Dan ma mau 01 ban 1
tai liéu

19 | Dén chi tu/tem tur 01 ban 0,5
tai liéu

2. Péi véi tai lidu tiéng nwéc ngoai

20

Binh mac gap 1,5 1an so vai tai ligu tiengViet

(Chi riéng voi cac cong dogn theo so thur te: 1, 3, 4, 5,
6, 8,9

Cdc cong doan khéC ap dung dinh mac kinh té ky thugt
doi vai tai liéu tieng Viét cua Phy luc nay )

BANG 2: PINH MUC LAO PONG POI VOI HOAT PONG

XU LY KY THUAT

(Trong triong hop sir dung két qud xaz 1y kj7 thugt cia cac thur vién khéc)

TT Noi dung cong viéc Pon vi Thoi Ghichu
tinh gian
thuchién
(phut)
1 | Traciu két qua xu ly tai liéu cua cac thu vién 01 tén 5
tai liéu
2 | Tai dir liéu két qua xir ly tai liéu cua cac thu vién vé co s& | 01 tén 3
dir liéu cua thu vién tai liéu
3 | Hiéu dinh két qua xu ly tai liéu 01 tén 5
tai liéu
4 | Luu lai biéu ghi 01 biéu 3
ghi
5 | Phan chia tai liéu theo cac kho cua thu vién 01 tén 1
tai liéu
6 | Sap xép tai lidu theo khé c& 01 tén 0,5
tai liéu
7 | Pong dau 01 ban 0,5
tai liéu
8 | Vao sb dang ky cé biét 01 ban 5
tai liéu




9 | Ghi sb dang ky c4 biét vao tai liéu 01 ban 1
tai liu

10 | Nhap sb dang ky ca biét cac kho vao biéu ghi trong co s¢ | 01 tén tai 2

dit liéu liéu

11 | In nhan va cit nhan 01 ban 0,5
tai liéu

12 | Dan nhéan 01 ban 0,5
tai liéu

13 | Dan ma mau 01 ban 1
tai liéu

14 | Dan chi tu/tem tur 01 ban 0,5

tai liéu




BQ VAN HOA, THE THAOVADULICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc 1ap - Tw do - Hanh phac

(Ban hanh theo Quyét dinh s64831 /OP-BVHTTDL ngay30 thing 12ndm 2019 cia

PHU LUC SO 02

Pinh muc lao dong trong hoat dong xay dung co sé dir liéu va
to charc b may tra ciru.

Bé truong Bé Van héa, Thé thao va Du lich)

BANG 1: PINH MUC LAO PONG TRONG HOAT PONG
XAY DUNG CO SO DU LIEU

NOI DUNG CONG VIEC Pon vi tinh | Thei gian | Ghi chd
thuc hién
(phut)

I.CO SO DU LIEU TOAN VAN
1. i véi tai liéu sb6 hoa

1 | Lua chon tai liéu dé sé hoa 01 tén 5

tai liéu

2 | Thyc hién quét (thiét lap thong s6 cau hinh, can | 01 trang tai liéu 10
chinh lai trang tail iéu)

3 | Sao chép anh vé vi tri tién xir ly, kiém tra chat lugng | 01 trang tai liéu 3
anh

4 | Chinh stra va ghép anh cho phu hop 01 trang tai liéu 7

5 | Nhan dang ky tu quang hoc 01 trang tai liéu 5

6 | Xu Iy dinh dang ngdn ngir sau nhan dang (chuyén | 01 trang tai liéu 20
ddi font chit, dinh dang font chix, kiém tra 16i chinh
ta va cac I16i ky thuat vé& nhan dang ky tu ngdn ngi
(dic biét tiéng Viét))

7 | Bién tap hinh thirc cho dir liéu sau khi nhan dang 01 trang tai liéu 15

8 | Chuyén dbi dinh dang 01 trang tai liéu 5

9 | Kiém tra chat luong sau chuyén doi 01 trang tai liéu 2

10 | Tra cttu va nhap ky hiéu phan loai vao biéu mau 01 tén tai liu 2

11 | Tra ciru va nhap ky hiéu xép gia vao biéu miu 01 tén tai liu 2

12 | Tra ctru va nhap két qua dinh chu dé tai liéu sé vao | 01 tén tai liéu 3
biéu mau

13 | Tra ciru va nhap két qua dinh tir khoa tai liéu sé vao | 01 tén tai liéu 3
biéu mau

14 | Tra ctiru va nhap két qua 1am tém tit noi dung tai liéu | 01 tén tai liéu 5
s6 vao biéu mau




15 | Tra ctru va nhap két qua lam cha giai tai liéu vao | 01 tén tai liéu 3
biéu mau

16 | Xt ly lién két biéu ghi (trong biéu mau) tai liéu s | 01 tén tai liéu 10
hoa vai tai liéu truyén thong

17 | Tong hop dit lieu mo ta cua biéu ghi tai lieu vao | 01 tén tai liéu 2
danh muc

18 | Hiéu dinh dir liéu mé ta céc biéu ghi tai liéu trong | 01 tén tai licu 10
danh muc

19 | Tao diém lién két tirng biéu ghi tai liéu trong danh | 01 tén tai liéu 5
muc Vi c&c tép tin tai liéu sé hoa

20 | Bong goi dir ligu 01 tén tai liéu 3

21 | Nhap dit liéu hang loat vao hé théng 01 tén tai liéu 2

22 | Sao luu tai liéu s6 hoa trén hé thong 01 tén tai licu/1 1

lan sao luu
2. Pbi véi tai lidu sb
Lwa chon ngudn tin Ngudn tin 30
Tai tai ligu vé 1 tai liéu hoic 1 3
ngudn
3 | Thu thap, bién soan tai liéu tir Internet 1 tai liéu hoac 1 60
nguon

4 | Lién két dén ngudn ngoai Lién két 5

5 | Panh gia tinh xac thyc cua tai liéu 1 trang 5

6 | Bién tap hinh thuc tai liéu 1 trang 15

7 | Chuyén ddi dinh dang 01 trang tai liéu 5

8 | Kiém tra chat lugng sau chuyén doi 01 trang tai liéu 2

9 | Phan loai tai ligu sb 01 tén tai liu 10

10 | Binh chu dé tai liéu s6 01 tén tai liéu 3

11 | inh tir khoa tai ligu sb 01 tén tai liu 5

12 | Tém tat noi dung tai lidu 01 tén tai liéu 15

13 | Lam chu giai tai liéu 01 tén tai liéu 10

14 | Tong hop dir lieu mo ta cua biéu ghi tai lieu vao | 01 tén tai liéu 2
danh muc

15 | Hiéu dinh dir liéu mé ta cac biéu ghi tai liéu trong | 01 tén tai liéu 10
danh muc

16 | Tao diém lién két tirng biéu ghi tai liéu trong danh | 01 tén tai liéu 5
muc véi cac tép tin tai liéu s vira bién soan

17 | Bong goi dir ligu 01 tén tai liéu

18 | Nhap dit liéu hang loat vao hé théng 01 tén tai liéu

19 | Sao luu tai liéu sb trén hé thong 01 tén tai lidu/l




lan sao luu

I1.CO SO DU LIEU THU MUC

Dinh muc vé thoi gian thuc hién theo phu luc s6 1
cta Quy dinh nay

I11. CO SO DU LIEU DU KIEN

DPinh muc vé thoi gian thuc hién theo phu luc s6 1
cua Quy dinh nay

BANG 2: PINH MUC LAO PONG TRONG HOAT PQNG
TO CHUC BQO MAY TRA CUU

Noi dung cong viéc Pon vi tinh Thoi gian
thuc hién
} ’ ‘ (phut)
l. X;AY DUNG HE THONG MUC LUC TRUYEN
THONG
1 | In phiéu muc luc 01 tén tai liéu 2
2 | Xép phiéu muc luc vao hé théng muc luc tra cau 01 tén tai lidu 2
3 | Chinh ly hé théng muc luc 01 hop phiéu
I1. XAY DUNG HE THONG TRA CUU PIEN TU
1 | Xac dinh cac truong danh chi muc 01 tén tai liéu 3
2 | Xac dinh k¥ thuat danh chi muc cho timg truong 01 tén tai liéu 3
3 | Cau hinh danh chi myc 01 tén tai liu 5
4 | Céu hinh danh chi myc da ngdn ngir 01 tén tai liéu 5
5 | Thuc hién danh chi muc 01 tén tai liéu 3
6 | Kiém tra két qua 01 tén tai liu 1
7 | C4u hinh tra ctu trén mang Intenet 01 tén tai liéu 5
8 | Kiém tra ky thuat t6i wu héa cong cu tim kiém 01 tén tai liu 3
9 | Sao luu két qua 01 tén tai liu 5
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