QUY TRÌNH LÀM THẺ CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC 
1. Người phụ trách:        

    Lê Hồng Giang, Nguyễn Anh Tuấn






    Số điện thoại: 0977832201;     Email: lhgiang@vnua.edu.vn
2 Phối hợp:                                        Các đơn vị, Ban Tổ chức cán bộ, Ban Tài chính&KT            
3. Thời gian hoàn thiên 1 quy trình:   1 - 15 ngày (tùy theo số lượng ảnh/lần làm và tình trạng dữ liệu, thẻ cần xử lý..) 




  ( 1  ngày làm việc)                      (01 ngày làm việc )                    (1-2  ngày/thẻ làm BS)            (2-3 ngày/thẻ làm bổ sung)      (02 ngày)
                                                                                                         (3-5 ngày /thẻ tập trung)         (5-7 ngày/thẻ làm tập trung)                      

Ban Tài chính &KT


(5)








Trung tâm TT-TV LĐC,  các đơn vị


(4)





Trung tâm TT-TV LĐC; Ban TCCB 


(1)





Các đơn vị ; Ban tổ chức cán bộ


(2)








Trung tâm TT-TV  LĐC, Cán bộ làm thẻ


(3)





1.  Các đơn vị gửi công văn yêu câu làm thẻ + DS cán bộ làm thẻ (đã có xác nhận của Ban TCCB) + ảnh/file ảnh (nếu có) cho Thư viện;


2. Cán bộ đến Thư viện + đơn xin cấp lại thẻ cán bộ + ảnh/ file ảnh (nếu có)


(2) áp dụng cho cá nhận, tập thể có nhu câu làm thẻ bổ sung/thay đổi thẻ…)





1. Ban TCCB gửi danh sách cán bộ làm thẻ  cho Trung tâm TT-TV LĐC;


2. Trung tâm TT-TV gửi thông báo yêu cầu các đơn vị nộp ảnh /file ảnh (cỡ 4x6 kiểu ảnh hộ chiếu) cho trung tâm TT-TV LĐC;





(1) áp dụng cho làm thẻ tập trung toàn Học viện)





 Thanh toán chi phí mua nguyên liệu làm thẻ





1. Trung tâm TT-TV LĐC tiến hành xử lý Ảnh, xử lý dữ liệu,  In thẻ, 


2. Trả thẻ cho CB-VC;


3. Các đơn vị cử người đến nhận thẻ;











1. Trung tâm TT-TV LĐC tiếp nhận DS  kiểm tra, đối chiếu  với CSDL, yêu cầu nộp ảnh bổ sung nếu ảnh trong CSDL không đúng quy định/thiếu/mờ/cũ…





2. Chuẩn bị vật tư làm thẻ (duy băng, mực in, phôi thẻ, máy in...), 








