QUY TRÌNH XỬ LÝ NGHIỆP VỤ TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ
1. Người phụ trách:        

    Nguyễn Thùy Linh






    Số điện thoại: 0912359119;     Email: ntlinh@vnua.edu.vn
2. Phối hợp:                                        Cán bộ quản trị mạng, cán bộ bổ sung/biên tập thông tin;
3.Thời gian thực hiện quy trình: 
    32-45’ (trong điều kiện máy móc hoạt động bình thường)        




            ( 15-20’/file)                                               (10-15’)                                                  (5’)                                                    (2-5’)                       

Cán bộ xử lý nghiệp vụ
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Cán bộ xử lý nghiệp vụ
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Cán bộ xử lý nghiệp vụ
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Cán bộ xử lý nghiệp vụ
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1. Biên mục file PDF đã tạo bookmark (nhập đầy đủ thông tin trong 15 trường của khổ mẫu DUBLIN CORE;


2. Gắn bộ sưu tập cho tài liệu (phân loại, găn tài liệu vào các bộ sưu tập có chủ đề tương ứng);











 Nhận file dữ liệu, Kiểm tra trong BST số để tránh trùng lặp;


 Kiểm tra file dữ liệu


 (font , fomat…)


 Chuyển đổi định dang file (sang PDF)


Tạo Bookmark (tối thiểu 3 cấp)














1. Gắn cấp độ mật ( căn cứ vào bản quyền- quy định tính bảo mật của TL); 


2. Gắn chế độ khai thác (thu phí/không thu phí);


 3. Thiết lập chính sách SD (phân quyền cho cá nhân,  nhóm bạn đọc, lượt tải/lần tải/ngày/người…).








  Gắn liên kết sang CSDL thư mục (nếu TL có bản cứng)


Mở hiển thị điểm truy cập trên OPAC 











