
Số 15/QT-TVĐHCN        QUY TRÌNH BẢO QUẢN TÀI LIỆU 

 

 

Quy trình 

 

Văn bản - Quy định 

 

Mối liên 

hệ 

 

Người thực 

hiện 

 

 

  

      Kho chọn sách hư  

 

Tập hợp sách hư cho Nhẫn       

Bàn giao cho Tâm                      Sổ 

làm nhãn, mã vạch…                  bàn            

Bàn giao cho Hương                  giao 

sách đóng bìa 

 

        

Kho 

sách 

P.NV 

 

Nhẫn, 

Tâm, 

Hương 

 

 

 

            Xử lý 

 

Hương kiểm tra sách; 

 

Hương bàn giao sách cho Hoa Lan; 

 

 

 

 

Hương, 

Hoa Lan 

 

 

         Sửa sơ lược 

 

May sách 

Dán keo sữa 

Bao sách 

 

Vật tư 

Mạnh 

 

Hoa Lan 

 

 

         Đóng sách 

 

Làm bìa, cắt bìa 

Dán keo sữa, keo hai mặt 

 

 

 

Vật tư 

Mạnh 

 

Hoa Lan 

 

 

 

           Bàn giao 

 

 

Hoa Lan bàn giao cho Hương 

 

Hương bàn giao cho Dung 

 

 

 

 

Hoa Lan, 

Hương, 

Dung 

 

 

 

    Chuyển sách ra kho 

 

Dung làm nhãn gáy, mã vạch, tên 

sách; 

Bàn giao ra kho sách; 

CB kho cất sách đúng vị trí 

 

 

Kho 

sách 

 

Dung, 

NV kho 

sách 

 

 Kiểm tra chất lượng sản phẩm : GĐ Nguyễn Thị Thanh Thủy. 

 


