BQ VAN HOA, THE THAOVADULICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

PHU LUC SO 01

Pinh mire lao dgng trong hoat dong xiwr ly ky thuat tai liéu

(Ban hanh theo Quyét dinh s6 4831 /OP-BVHTTDL ngay30 thing 12ndm 2019

cua B trieong BG Vin héa, Thé thao va Du lich)

BANG 1: PINH MUC LAO PONG POI VOI HOAT PONG

XU LY KY THUAT

TT Noi dung cong viéc Ponvi | Thaigian | Ghichd
tinh thuc hién
(phdt)
1. i véi tai lidu tiéng Viét
1 | Xac dinh ky hiéu phén loai 01 tén 15
tai lieu
2 | Vao so ding ky ca biét 01 ban 5
tai liéu
3 | Ghi sb dang ky c4 biét vao tai liéu 01 ban 1
tai liéu
4 | Nhap s6 dang ky céa biét cac kho vao biéu ghi trong co | 01 tén tai 2
so dir liu liéu
5 | Xac dinh ky hiéu xép gia (tac gia/tén sach) 01 tén 2
tai liéu
6 | Binh tir khéa 01 tén 5
tai lieu
7 | Dinh chi dé 01 tén 3
tai liéu
8 | Lam chu giai 01 tén 10
tai lieu
9 | Lam tom tat 01 tén 15
tai liéu
10 | Nhap di liéu vé tai liéu vao biéu ghi trong co s dit lidu 01 tén 5
tai liéu
11 | Hiéu dinh biéu ghi trong co so dit liéu 01 tén 10
tai liéu
12 | Luu lai bieu ghi 01 3
bieughi
13 | Phan chia tai liéu theo cac kho cua thu vién 01 tén 1
tai liéu
14 | Sap xép tai liéu theo kho c& 01 tén 0,5
tai lieu




15 | Pong dau 01 ban 0,5
tai liéu

16 | In nhan va cat nhan 01 ban 0,5
tai liéu

17 | Dan nhén 01 ban 0,5
tai liéu

18 | Dan ma mau 01 ban 1
tai liéu

19 | Dén chi tu/tem tur 01 ban 0,5
tai liéu

2. Péi véi tai lidu tiéng nwéc ngoai

20

Binh mac gap 1,5 1an so vai tai ligu tiengViet

(Chi riéng voi cac cong dogn theo so thur te: 1, 3, 4, 5,
6, 8,9

Cdc cong doan khéC ap dung dinh mac kinh té ky thugt
doi vai tai liéu tieng Viét cua Phy luc nay )

BANG 2: PINH MUC LAO PONG POI VOI HOAT PONG

XU LY KY THUAT

(Trong triong hop sir dung két qud xaz 1y kj7 thugt cia cac thur vién khéc)

TT Noi dung cong viéc Pon vi Thoi Ghichu
tinh gian
thuchién
(phut)
1 | Traciu két qua xu ly tai liéu cua cac thu vién 01 tén 5
tai liéu
2 | Tai dir liéu két qua xir ly tai liéu cua cac thu vién vé co s& | 01 tén 3
dir liéu cua thu vién tai liéu
3 | Hiéu dinh két qua xu ly tai liéu 01 tén 5
tai liéu
4 | Luu lai biéu ghi 01 biéu 3
ghi
5 | Phan chia tai liéu theo cac kho cua thu vién 01 tén 1
tai liéu
6 | Sap xép tai lidu theo khé c& 01 tén 0,5
tai liéu
7 | Pong dau 01 ban 0,5
tai liéu
8 | Vao sb dang ky cé biét 01 ban 5
tai liéu




9 | Ghi sb dang ky c4 biét vao tai liéu 01 ban 1
tai liu

10 | Nhap sb dang ky ca biét cac kho vao biéu ghi trong co s¢ | 01 tén tai 2

dit liéu liéu

11 | In nhan va cit nhan 01 ban 0,5
tai liéu

12 | Dan nhéan 01 ban 0,5
tai liéu

13 | Dan ma mau 01 ban 1
tai liéu

14 | Dan chi tu/tem tur 01 ban 0,5

tai liéu




BQ VAN HOA, THE THAOVADULICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- Poc 1ap - Tw do - Hanh phac

(Ban hanh theo Quyét dinh s64831 /OP-BVHTTDL ngay30 thing 12ndm 2019 cia

PHU LUC SO 02

Pinh muc lao dong trong hoat dong xay dung co sé dir liéu va
to charc b may tra ciru.

Bé truong Bé Van héa, Thé thao va Du lich)

BANG 1: PINH MUC LAO PONG TRONG HOAT PONG
XAY DUNG CO SO DU LIEU

NOI DUNG CONG VIEC Pon vi tinh | Thei gian | Ghi chd
thuc hién
(phut)

I.CO SO DU LIEU TOAN VAN
1. i véi tai liéu sb6 hoa

1 | Lua chon tai liéu dé sé hoa 01 tén 5

tai liéu

2 | Thyc hién quét (thiét lap thong s6 cau hinh, can | 01 trang tai liéu 10
chinh lai trang tail iéu)

3 | Sao chép anh vé vi tri tién xir ly, kiém tra chat lugng | 01 trang tai liéu 3
anh

4 | Chinh stra va ghép anh cho phu hop 01 trang tai liéu 7

5 | Nhan dang ky tu quang hoc 01 trang tai liéu 5

6 | Xu Iy dinh dang ngdn ngir sau nhan dang (chuyén | 01 trang tai liéu 20
ddi font chit, dinh dang font chix, kiém tra 16i chinh
ta va cac I16i ky thuat vé& nhan dang ky tu ngdn ngi
(dic biét tiéng Viét))

7 | Bién tap hinh thirc cho dir liéu sau khi nhan dang 01 trang tai liéu 15

8 | Chuyén dbi dinh dang 01 trang tai liéu 5

9 | Kiém tra chat luong sau chuyén doi 01 trang tai liéu 2

10 | Tra cttu va nhap ky hiéu phan loai vao biéu mau 01 tén tai liu 2

11 | Tra ciru va nhap ky hiéu xép gia vao biéu miu 01 tén tai liu 2

12 | Tra ctru va nhap két qua dinh chu dé tai liéu sé vao | 01 tén tai liéu 3
biéu mau

13 | Tra ciru va nhap két qua dinh tir khoa tai liéu sé vao | 01 tén tai liéu 3
biéu mau

14 | Tra ctiru va nhap két qua 1am tém tit noi dung tai liéu | 01 tén tai liéu 5
s6 vao biéu mau




15 | Tra ctru va nhap két qua lam cha giai tai liéu vao | 01 tén tai liéu 3
biéu mau

16 | Xt ly lién két biéu ghi (trong biéu mau) tai liéu s | 01 tén tai liéu 10
hoa vai tai liéu truyén thong

17 | Tong hop dit lieu mo ta cua biéu ghi tai lieu vao | 01 tén tai liéu 2
danh muc

18 | Hiéu dinh dir liéu mé ta céc biéu ghi tai liéu trong | 01 tén tai licu 10
danh muc

19 | Tao diém lién két tirng biéu ghi tai liéu trong danh | 01 tén tai liéu 5
muc Vi c&c tép tin tai liéu sé hoa

20 | Bong goi dir ligu 01 tén tai liéu 3

21 | Nhap dit liéu hang loat vao hé théng 01 tén tai liéu 2

22 | Sao luu tai liéu s6 hoa trén hé thong 01 tén tai licu/1 1

lan sao luu
2. Pbi véi tai lidu sb
Lwa chon ngudn tin Ngudn tin 30
Tai tai ligu vé 1 tai liéu hoic 1 3
ngudn
3 | Thu thap, bién soan tai liéu tir Internet 1 tai liéu hoac 1 60
nguon

4 | Lién két dén ngudn ngoai Lién két 5

5 | Panh gia tinh xac thyc cua tai liéu 1 trang 5

6 | Bién tap hinh thuc tai liéu 1 trang 15

7 | Chuyén ddi dinh dang 01 trang tai liéu 5

8 | Kiém tra chat lugng sau chuyén doi 01 trang tai liéu 2

9 | Phan loai tai ligu sb 01 tén tai liu 10

10 | Binh chu dé tai liéu s6 01 tén tai liéu 3

11 | inh tir khoa tai ligu sb 01 tén tai liu 5

12 | Tém tat noi dung tai lidu 01 tén tai liéu 15

13 | Lam chu giai tai liéu 01 tén tai liéu 10

14 | Tong hop dir lieu mo ta cua biéu ghi tai lieu vao | 01 tén tai liéu 2
danh muc

15 | Hiéu dinh dir liéu mé ta cac biéu ghi tai liéu trong | 01 tén tai liéu 10
danh muc

16 | Tao diém lién két tirng biéu ghi tai liéu trong danh | 01 tén tai liéu 5
muc véi cac tép tin tai liéu s vira bién soan

17 | Bong goi dir ligu 01 tén tai liéu

18 | Nhap dit liéu hang loat vao hé théng 01 tén tai liéu

19 | Sao luu tai liéu sb trén hé thong 01 tén tai lidu/l




lan sao luu

I1.CO SO DU LIEU THU MUC

Dinh muc vé thoi gian thuc hién theo phu luc s6 1
cta Quy dinh nay

I11. CO SO DU LIEU DU KIEN

DPinh muc vé thoi gian thuc hién theo phu luc s6 1
cua Quy dinh nay

BANG 2: PINH MUC LAO PONG TRONG HOAT PQNG
TO CHUC BQO MAY TRA CUU

Noi dung cong viéc Pon vi tinh Thoi gian
thuc hién
} ’ ‘ (phut)
l. X;AY DUNG HE THONG MUC LUC TRUYEN
THONG
1 | In phiéu muc luc 01 tén tai liéu 2
2 | Xép phiéu muc luc vao hé théng muc luc tra cau 01 tén tai lidu 2
3 | Chinh ly hé théng muc luc 01 hop phiéu
I1. XAY DUNG HE THONG TRA CUU PIEN TU
1 | Xac dinh cac truong danh chi muc 01 tén tai liéu 3
2 | Xac dinh k¥ thuat danh chi muc cho timg truong 01 tén tai liéu 3
3 | Cau hinh danh chi myc 01 tén tai liu 5
4 | Céu hinh danh chi myc da ngdn ngir 01 tén tai liéu 5
5 | Thuc hién danh chi muc 01 tén tai liéu 3
6 | Kiém tra két qua 01 tén tai liu 1
7 | C4u hinh tra ctu trén mang Intenet 01 tén tai liéu 5
8 | Kiém tra ky thuat t6i wu héa cong cu tim kiém 01 tén tai liu 3
9 | Sao luu két qua 01 tén tai liu 5
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