QUY TRÌNH
 ĐÓNG TẬP TẠP CHÍ LƯU
1. Người phụ trách:        

    Tổ Dịch vụ Thông tin
2. Phối hợp:                                        Tổ Quản trị thông tin, Tổ Nghiệp vụ
3. Quy trình thực hiện: 
            




Tổ Dịch vụ thông tin 


 (1)





Tổ Dịch vụ thông tin, 


Tổ Quản trị thông tin


 (2)








Tổ Nghiệp vụ, 


Tổ Dịch vụ thông tin


(4)





Tổ Dịch vụ thông tin 


 (3)





 Lọc, phân loại Tạp chí đóng tập theo các tiêu chí:


+ Tạp chí có trong danh sách lưu;


+ Tạp chí đã đưa ra sử dụng tại phòng Báo, T/c ít nhất 01 năm;


+ Tạp chí đủ tập ít nhất từ 6 tháng trở lên;














1.Chuẩn bị vật tư đóng tập: Kim,dây khâu, băng dính, máy dập/ dùi đục lỗ, khoan.


2. Dự kiến nhân lực, thời gian tiến hành;





1. Phân tập tạp chí theo thứ tự số/tháng/năm;


3. Phân chia số lượng tạp chí/tập (căn cứ độ dày mỏng, lưu lượng phát hành/năm của tạp chí); ít nhất 3 tháng/tập;


4. Gắn kèm chỉ dẫn tập (ghi năm, thứ tự số/tập);











  Tiến hành đóng tập theo chỉ dẫn tập đã phân;


 Dán gáy và KHXG cho từng tập;


 Xếp giá kho tạp chí lưu


 Làm chỉ dẫn đầu giá;








