BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC VINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Don vi: Nha xuat ban Nghé An, ngay 13 thang 5 nam 2016
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5. Ky cac quyét dinh
Xuét ban, phat hanh;
6. Phu trach tai chinh
NXB.

cudi truéc khi
dua 1n;

4. Ky cac quyét
dinh xuit ban,
phat hanh;

5. Kiém tra chat
luong in 4n tai
cac co so in (khi
can thiét).

6. Phu trach tai
chinh NXB.

TS. Nguyén Duy Binh

- Pho Giam
déc

- Pho tong
bién tap.

nguyenduybinh@vinhuni.edu.vn

bién thoai: 0982.812309

1. Lén ké hoach hang
nam (ké hoach in gi4o
trinh, sach lién két);

2. Lam thu tyc dang
ky, xin gidy phép Cuc
xuét ban;

3. Phan cong bién tép
cho cac bién tap vién;

4. Tham gia bién tap,
ché ban (trong truong
hop can thiét);

5. Kiém tra ban thao
lan cudi trude khi in,
file dién tir, chuyén
file dién tr di in va
luu duéi dang PDF
(néu luvu bang dia
CD);

6. Lam cac bao cdo so
két, tong két giri Cuc

1. Lén ké hoach
ngay, thang,
nim (ké hoach
in giao trinh,
sach lién két);

2. Lam thu tuc
dang ky, Xin
gidy phép Cuc
xuit ban nhiing
ban thao nam
trong ké hoach.
3. Phén cong
bién tap cho cac
bién tap vién;

4. Tham gia
bién tap, ché
ban (trong
truong hop can
thiét);

5. Kiém tra ban

- Nha xuét
ban
-Cosdin
an
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xuit ban, bio cdo ké
hoach thang v&1 nha
truong;

7. Theo do1 viéc in
xuit ban pham;

8. Céc cong viéc khac
theo su phan cong cua
Giam déc;

thao lan cudi
trudce khi in, file
dién tu, chuyén
file dién tr di in
va luu;

6. Lam céc bao
céo so két, tong
két giri Cuc xuét
ban, bao cdo ké
hoach thang vai
nha truong;

7. Theo doi viéc
in  xudt ban
pham;

8. Céc cong vi¢e
khac theo su
phan coéng cua
Giam déc;

Cao Thi Anh Tu

Bién tap
vién

caoanhtudhv@gmail.com

Dién thoai: 0986.097682

1. Kiém tra so bd ban
thao, chuyén cho
Téng bién tap doc so
duyét;

2. Bién tap sach theo
sy phan cong cua
Téng bién tap, Pho
tong bién tap;

3. Stta ban in (sau khi
ché ban);

4. Phoi hop v6i phong
Ké hoach — Tai chinh
lam cac thu tuc thanh
toan, thu chi tai chinh,

1. Kiém tra so
by ban thao,
chuyén cho
Toéng bién tap
doc so duyét;
2. Bién tap sach
theo sy phan
cong ciia Tong
bién tap, Pho
tong bién tap;

3. Sta ban in
(sau khi ché
ban);

Nha xuét
ban
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mé sO sach theo doi
(cho ca gido trinh va
sach lién két);

5. Phéi hop theo ddi in
4n sach, giao trinh;

6. Webmaster ciia Nha
xuét ban;

7. Cac cong viéc khac
theo su phan cong cua
Giam déc.

4. Phdi hop voi
phong Ké& hoach
— Tai chinh lam
cac thu tuc thanh
toan, thu chi tai
chinh, m& s6 sach
theo doi (cho ca
gido trinh va sach
lién két);

5. Phéi hop theo
ddi in 4n sach,
gido trinh;

6. Dang tin lién
quan dén cong
tac cua Nha xuét
ban 1én trang web
cua nha truong.
7. Cac cong viéc
khac theo su
phan coéng cua
Giam doc.

Trinh Thi Thanh

- Van
phong

trinhthanhdhv@gmail.com

Dién thoai: 0936.284171

1. Tiép nhéan ban thao
tir cac tac gia, vao $0
séch theo doi;

2. Tiép nhan va gui
cac cong van, gidy
toy... dén Cuc xuét
ban, cac co s¢ in, phat
hanh;

3. Lam thu tuc luu
chiéu xuit ban pham
v6i Cuc xuit ban, Thu

1. Tiép nhan
ban thdo tir cac
tac gid, vao sb
sach theo doi;

2. Tiép nhan va
gl cac cong
van, gidy to...
dén Cuc xuét
ban, cac co s
in, phat hanh;

3. Lam thu tuc

Nha xuét
ban
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vién quéc gia;

4. Lap ho so luu timg
xudt ban pham theo
quy dinh;

5. Cong tac van thu,
van phong, theo doi
phat hanh cuia NXB;

6. Thu quy cua NXB;
7. Cac cong viéc khac
theo su phan cong cua
Giam dbc.

lvu chiéu xuit
ban phim voi
Cuc xuit ban,
Thu vién quéc
gia;

4. Lap ho so luu
ting xuit ban
phim theo quy
dinh;

5. Cong tac van
thu, vdn phong,
theo dbi phat
hanh cua NXB;
6. Thu quy cua
NXB;

7. Cac cong viéc
khac theo su
phan cong cua
Giam doc.

BAN GIAM HIEU DUYET

TRUONG PON VI
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