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     BẢN    EO DÕ  N ỮN        Ổ  

Stt Lần sửa đổi Trang Nội dung thay đổi Ngày thay đổi 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 

 

 rách nhiệm Ngƣời viết Ngƣời kiểm tra Ngƣời phê duyệt 

Họ và tên ….   

   t n 

 

 

 

  

Ch c v  ….   
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1. MỤ   Í  :  Cấp phát tài liệu cho học sinh – sinh viên và giáo viên - giảng 

vi n của Nhà trƣờng 

2. P ẠM V  ÁP DỤN : Áp d ng cho giáo vi n – giảng vi n, học sinh – sinh 

vi n các khóa và các hoạt động có li n quan đến việc in ấn bài giảng  

3.  Á   Ừ V Ế   Ắ   

HS-SV: Học sinh – sinh viên 

TC – KT: Tài chính – kế toán 

4.  À  L  U    M K ẢO  

- Trƣờng Cao đẳng Công Nghiệp Phúc Y n, 2013. Kế hoạch biên soạn Bài giảng 

– giáo trình nội bô. 

- Trƣờng Cao đẳng Công Nghiệp Phúc Yên, 2013. Thông báo về việc tổ chức và 

cấp phát bài giảng nội bộ  

5. NỘ  DUN   

5.1. Lƣu đồ  
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Trách 

nhiệm 
Lƣu đồ Biểu mẫu 

 hời 

gian 

Thƣ 
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Phòng 

đào tạo 

 

 

 

 

 

 

   

 

M01-QT.01/KHCN 

Tháng 

6, 12 

Thƣ viện 

 

 

  
Tháng 

6, 12 

Thƣ viện 
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M02- QT.01/KHCN 
Tháng 

6, 12 

 

Thƣ viện 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trực tiếp 
Tháng 
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Thƣ 

viện, 

Phòng 

TC-KT 

 

 

 

 

 

 

 

M01- QT.01/KHCN 
Tháng 

7, 1 

Nhận file bài giảng và 

số lƣợng cần in 

 

In ấn / thu  ngoài 
 

 
Xác định đơn giá bài  

giảng gửi phòng TC-
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Nhận bài giảng 
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lƣợng tài liệu 
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Thƣ 

viện/ SV 

 

 

 

 

 

 

 

 

M04- 

QT.01/KHCN 

 

 

 

 

Tháng 

8, 9, 1 

 

 

 

 

 

Thƣ viện 

  

 

 M05- 

QT.01/KHCN 

 

 

 

 

 

 

5.2. Diễn giải  

5.2.1 Nhận bài giảng và số lƣợng cần in 

- Định kỳ là tháng 6 và tháng 12 sau khi nghiệm thu bài giảng xong Phòng đào tạo gửi 

file các bài giảng đã đƣợc nghiệm thu cùng với danh sách học sinh đăng k  môn hoc 

sang tổ thƣ viện để tiến hành in ấn. Tuy nhi n một số trƣờng hợp học sinh đăng k  học 

kỳ ph  hoặc học vƣợt phòng đào tạo gửi danh sách số lƣợng và file in ấn thƣ viện vẫn 

tiến hành in và cấp phát bài giảng theo đúng quy trình.  

5.2.2  iểm tra định dạng 

- Để đảm bảo bài giảng in đạt y u cầu cả về hình th c và nội dung khi nhân đƣợc file các 

bài giảng đã nghiệm thu từ phòng Đào tạo gửi, thƣ viện tiến hành kiểm tra  lại hình th c 

các bài giảng theo đúng chuẩn quy định, nếu bài giảng nào chƣa đạt y u cầu thƣ viện gửi 

lại phòng đào tạo để sửa lại 

5.2.3 In ấn 

- Sau khi đã hoàn tất việc kiểm tra bài giảng thƣ viện tiến hành li n hệ với nhà in để tiến 

hành in ấn bài giảng theo danh sách số lƣợng Phòng đào tạo đã gửi, đảm bảo ph c v  tài 

liệu  kịp thời cho giảng vi n và HS- SV.  

5.2.4  iểm tra chất lƣợng tài liệu  

 

Phát hành bài giảng 

 
 

Thực hiện thủ t c 

 thanh toán 

Lƣu bài giảng còn lại  
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-  hi nhà in bàn giao bài giảng theo danh sách y u cầu, thƣ viện tiến hành kiểm tra bài 

giảng tránh tình trạng nhƣ nhầm bìa, in sai, in lỗi, chữ mờ…bài giảng nào chƣa đạt y u 

cầu thƣ viện gửi lại nhà in y u cầu sửa lại.  

5.2.5 Các bài giảng đã đạt thƣ viện tiến hành nhận và lập danh sách cùng đơn giá c  thể 

cho mỗi bài giảng chuyển sang phòng TC- KT, Phòng TC-  T thu tiền bài giảng căn c  

vào danh sách giá tiền thƣ  viện gửi và danh sách các môn học mỗi học sinh đăng k  tr n 

phần mềm.  

5.2.6 Phát bài giảng, thực hiện các thủ t c thanh toán 

- HS- SV mang phiếu thu tiền bài giảng xuống thƣ viện để nhận tài liệu 

- Phòng TC –  T tiến hành các thủ t c thanh toán căn c  vào ch ng từ thƣ viện chuyển 

sang.  

5.2.7. Bài giảng còn lại lƣu tại thƣ viện chuyển sang kỳ sau  

 Số bài giảng còn lại lƣu tại thƣ viện chuyển sang kỳ học sau cho HS – SV  

 

6.  Ồ SƠ 

STT Tên hồ sơ Nơi lƣu trữ 
Hình thức 

lƣu 

 hời 

gian 

lƣ

u 

Hình thức 

huỷ 

 

 

1 

- Bi n bản bàn giao số 

lƣợng in 

- File bài giảng 

Thƣ viện. 

Đào tạo 

 

File; 

văn 

bản 

5 năm 

Máy hủy 

 

 

 

2 

- Bi n bản bàn giao 

- Danh sách số lƣợng 

bài giảng đã in 

Thƣ viện 

    TC - KT 

File; 

văn 

bản 

5 năm Máy hủy 

3 
- Danh sách bài giảng 

lƣu  
Thƣ viện  File 5 năm Máy hủy 
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4 
Bi n bản giao nhận bài 

giảng cho sinh vi n  

Thƣ viện 

TC - KT 

 

Văn 

bản 
5 năm 

 

 

Máy hủy 

 

5 Hợp đồng in 
Thƣ viện 

TC - KT 

Văn 

bản  
5 năm Máy hủy 

 

 

7. B ỂU MẪU BAN HÀNH 

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu 

1 M01- QT.01/KHCN  Bi n bản nhận file bài giảng   

2 M02- QT.01/KHCN  Mẫu in hợp đồng 

3 M03- QT.01/KHCN  Mẫu danh sách in bài giảng   

4 M04- QT.01/KHCN  Bi n bản giao nhận bài giảng 

5 M05- QT.01/KHCN  File bài giảng lƣu thƣ viện  

 

 

 

 


