QUY TRÌNH NHẬN PHOTOCOPY 

1. Cán bộ phụ trách:         

    Phạm Thị Dịu






    Email: ptdiu@vnua.edu.vn
2. Thời gian thực hiện:                                  1/2 ngày/lượt đặt




Cán bộ nhận photo


 (4)





Người đặt photo


(1)





Cán bộ nhận photo


(2)





Người đặt photo


 (3)





1. Lấy phiếu photo tại quầy thủ thư tấng 1 hoặc tại phòng Trưng bày và giới thiệu sách, t/c;


2. Điền đầy đủ các thông tin yêu cầu trên phiếu 


3. Kẹp phiếu yêu cầu pho to vào tài liệu cần photo, chuyển cho cán bộ phụ trách photo;


4. Đặt trước tiền photo và lấy giấy hẹn;


 





1. Vào sổ theo dõi pho to ( lưu lại thông tin của người đặt photo: số điện thoại, email liên hệ…);


2. Thu tiền đặt trước (căn cứ vào số trang photo)


3. Viết giấy hẹn cho người đặt photo;


4. Chuyển tài liệu + yêu cầu photo cho dịch vụ photo;





1.Đến bàn thủ thư (nơi đặt photo ban đầu) theo giấy hẹn;


2. Nhận và kiểm tra lại về nội dung và số lượng trang tài liệu đã photo,


3. Thanh toán tiền photo theo thực tế tài liệu đã nhận;;


 








1. Trả tài liệu cho người đặt photo;


2. Thanh toán lại tiền đặt trước (nếu có);


3. Trả tài liệu gốc vào kho;


4. Đối chiếu sổ theo dõi + tiền photo với thủ quỹ đơn vị hàng tháng;

















