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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    

Quy định cách th c để xuất bản nội san hàng qu . 

2.  PHẠM VI ÁP DỤNG 

Áp d ng cho các công tác li n quan đến việc xuất bản nội san. 

3. CÁC TỪ VIẾT TẮT  

                         BT: Bi n tập 

                         QĐ: Quyết định 

                         NC H: Nghi n c u khoa học 

                         KHCN-ĐN:  hoa học Công nghệ - Đối ngoại. 

4.  TÀI LI U    M K ẢO 

[1]. Quy chế chi ti u nội bộ trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Phúc Y n 

[2]. Quyết định số 64/2008/QĐ – BGDĐT về việc ban hành chế độ làm việc đối 

với giảng vi n 

 

5. NỘ  DUN   

 

5.1. Lƣu đồ  
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TRÁCH 

N   M 
LƢU  Ồ B ỂU MẪU 

     

GIAN 

Ban Bi n tập 

 

 

 

 

 

 

Từ ngày 1 – 

ngày 5 

tháng đầu 

của qu  

 

Thƣ k  Ban BT/ 

ngƣời viết 

 

 

Từ ngày 10 

– ngày 15 

tháng cuối 

của qu  

Trƣởng Ban BT 

 

 

   

Từ ngày 15 

– ngày 18 

tháng cuối 

của qu  

Ban Bi n tập 

 

 

Ngày 18 – 

24 tháng 

cuối của 

quý 

Văn Thƣ 

 

 

Ngày 25 – 

28 tháng 

cuối của 

quý 

Trƣởng Ban BT 

 

BM.01-QT.05/KHCN 

BM.02-QT.05/KHCN 

 

Ngày 28-30 

tháng cuối 

của qu  

 

5.2. Diễn giải 

5.2.1.  hông báo thƣ mời  

- Ban bi n tập thông báo mời viết nội san tr n website phòng  HCN-ĐN; Gửi thƣ 

điện tử đến các đơn vị trong trƣờng. 

- Thời gian: từ ngày 1 – ngày 5 tháng đầu của qu . 

 

 

 

Thông báo, 

thƣ mời 
 

Nhận bài đăng 
 

Duyệt bài 

đăng 

 

Bi n tập 
 

In, phát bản in 

Thanh toán 

nhuận bút  
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5.2.2. Nhận bài đăng 

- Các lãnh đạo đơn vị triển khai Thƣ mời đến các cá nhân trong đơn vị mình ph  

trách. Các cán bộ, thầy, cô gửi bài đăng đúng thời hạn. 

- Ban bi n tập nhận: từ ngày 10 – ngày 15 tháng cuối của qu . 

5.2.3. Duyệt bài đăng 

 - Thƣ k  Ban BT tổng hợp các bài đạt về nội dung trình trƣởng ban BT xét duyệt. 

Các bài chƣa đạt y u cầu tác giả sửa lại hoặc hủy bỏ. 

- Hoàn thành: từ 15-18 tháng cuối của qu . 

5.2.4. Biên tập  
 - Ban BT, bi n tập quyển nội san. Sau đó chuyển quyển nội san xuống Văn thƣ để 

chuẩn bị in. 

- Hoàn thành: từ ngày 18 – 24 tháng cuối của qu . 

5.2.5.  n, phát bản in 
- Văn Thƣ In, phát bản in tới các đơn vị, thƣ viện và các tác giả có bài viết đƣợc 

đăng. 

- Ban BT,  đăng bản điện tử của Nội san l n website phòng  HCN-ĐN. 

- Hoàn thành: từ ngày 25 – 28 tháng cuối của qu . 

5.2.6.  hanh toán nhuận bút 

- Thƣ k  Ban BT làm giấy thanh toán và qui đổi khối lƣợng bài viết ra số tiết 

NC H theo qui chế chi ti u nội bộ (BM.01-QT.05/KHCN, BM.01-QT.05/KHCN), sau 

đó trình thanh toán l n Trƣởng ban BT k  duyệt. 

- Định kỳ thời gian thanh toán nhuận bút đƣợc thực hiện từ ngày 28-30 tháng cuối 

của qu . Trong những trƣờng hợp khác thì sẽ căn c  vào thực tế để thực hiện thanh toán 

cho phù hợp y u cầu. 

Lưu ý: Trong trường hợp đặc biệt các mốc thời gian nêu trên có thể thay đổi để phù hợp 

với thực tế.   

6.  Ồ SƠ LƢU 

 

STT  ên hồ sơ 
Mã số  

biểu mẫu 

 hời 

gian lƣu 
Nơi lƣu 

Phƣơng 

pháp hủy 

Bộ phận 

chịu trách 

nhiệm 

1 

Các bài viết của 

các tác giả 

 01 năm KHCN  Chuyên 

vi n ph  

trách   

2 
Giấy thanh toán,  

bảng k  khai 

BM.01-

QT.05/KHCN 

01 năm KHCN  Chuyên 

vi n ph  
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khối lƣợng qui 

đổi các bài viết 

nội san ra số tiết 

NCKH 

BM.02-

QT.05/KHCN 

 

trách   

3 

Quyển nội san  03 năm KHCN, 

Thƣ viện 

 Chuyên 

vi n ph  

trách, tổ thƣ 

viện   

 

7. B ỂU MẪU B N  ÀN  

 

STT Mã hiệu  ên biểu mẫu 

1 BM.01-QT.05/KHCN Giấy đề nghị thanh toán 

2 BM.02-QT.05/KHCN 

 

Bảng k  khai khối lƣợng qui đổi các bài viết nội san ra 

số tiết NC H 

 

 

 

 


