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	QUY TRÌNH XUẤT BẢN 
TẠP CHÍ KHOA HỌC ĐỊNH KÌ
	Mã số: QT.TTKHCN-01

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày hiệu lực:    /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 04


1. Mục đích: Quy định thủ tục và trình tự các bước tiếp nhận, thẩm định và duyệt bài gửi đăng trên Tạp chí Khoa học Trường Đại học Thủ đô Hà Nội
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Cán bộ, nghiên cứu sinh, học viên cao học và sinh viên của Trường và các trường, viện nghiên cứu, các cơ quan trong nước và ngoài nước.
3. Tài liệu viện dẫn: 

Căn cứ Điều lệ trường Đại học ban hành theo Quyết định số 70/2014/QĐ-TTg ngày 10 tháng 12 năm 2014 của Thủ tướng Chính phủ;

Căn cứ Giấy phép hoạt động báo chí số 571/GP-BTTTT cấp ngày 26 tháng 10 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ Thông tin Truyền thông;

Căn cứ tôn chỉ, mục đích và kế hoạch xuất bản Tạp chí Khoa học định kỳ của trường ĐH Thủ đô Hà Nội;

Căn cứ Quy định về tổ chức quản lý, phản biện, in ấn, phát hành Tạp chí Khoa học – Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.
Các văn bản có liên quan đến công tác xuất bản Tạp chí Khoa học Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.
4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 
TT KHCN: Trung tâm Khoa học công nghệ
5. Nội dung: 
5.1. Lưu đồ
	Trách nhiệm
	Lưu đồ
	Biểu mẫu

	Thư kí tòa soạn,
Biên tập viên Tạp chí
	
	Bài viết (File mềm)

	Thư kí Tòa soạn,

Lãnh đạo Tạp chí
	
	

	Thư kí Tòa soạn
	
	Nhận xét của phản biện

	Thư kí Tòa soạn, Tác giả
	
	Bài viết đã chỉnh sửa

	Biên tập viên Tạp chí
	
	Tập hợp bài báo đã hiệu đính 

	Lãnh đạo Tạp chí
	
	Danh sách các bài duyệt đăng

	Thư kí tòa soạn,
Nhà Xuất bản
	
	Tạp chí Khoa học


5.2.  Mô tả chi tiết quy trình
	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ, biểu mẫu

	1


	Các nhà khoa học, cán bộ giảng dạy, cán bộ nghiên cứu, các nghiên cứu sinh, học viên cao học, sinh viên trong và ngoài trường có nhu cầu đăng bài, liên hệ và gửi bài viết qua TTKHCN.
Thư kí tòa soạn có trách nhiệm nhận và lưu giữ bài (bản mềm) của tác giả
	
	TT KHCN
	Bài viết (File mềm)

	2
	- Xem xét thể lệ bài, lược bỏ các bài không đúng quy cách (theo thể lệ gửi bài) hoặc không đáp ứng yêu cầu của một bài báo khoa học.
- Sau khi kiểm tra thể lệ bài viết, Thư kí tòa soạn chuyển bài cho Lãnh đạo Tạp chí kiểm tra sơ bộ về nội dung bài 
	3 ngày, kể từ khi nhận bài
7 ngày
	Thư kí tòa soạn

Lãnh đạo Tạp chí
	Các yêu cầu chỉnh sửa hoặc Bài viết được góp ý bằng commet


	3
	Căn cứ vào nội dung chuyên môn của mỗi bài báo, Thư ký toàn soạn liên hệ và gửi bài báo cho các Chuyên gia để xin ý kiến phản biện về nội dung chuyên môn. 

Sau khi có kết quả phản biện, Thư kí tòa soạn nhận lại bài báo kèm nhận xét của Chuyên gia phản biện chuyển cho tác giả để chỉnh sửa theo yêu cầu.
	Không quá 30 ngày
	Thư kí tòa soạn
	Nhận xét của phản biện

	4
	Tác giả bài báo có trách nhiệm chỉnh sửa, bổ sung bài báo theo ý kiến của Chuyên gia phản biện và gửi lại bài báo hoàn chỉnh cho Thư kí tòa soạn. 
	Không quá 7 ngày
	Thư kí tòa soạn, Tác giả bài báo
	Bài viết đã chỉnh sửa

	5
	Biên tập kỹ thuật chịu trách nhiệm rà soát, chỉnh sửa bản gửi in và bản bông theo đúng quy định về hình thức của Tạp chí. 
	Trong vòng 7 ngày
	Biên tập viên Tạp chí
	Tập hợp bài báo đã hiệu đính

	6
	Thư kí Tòa soạn lập danh sách tác giả, bài báo gửi đăng mỗi số, ngày nhận, ngày phản biện, người phản biện… trình Tổng Biên tập hoặc Phó Tổng Biên tập phê duyệt trước khi chuyển in.
	Trong vòng 7 ngày
	Tổng biên tập, Phó tổng biên tập, Thư kí Tòa soạn
	Danh sách các bài duyệt đăng

	7
	· Liên hệ và lựa chọn Nhà xuất bản phù hợp để kí hợp đồng in ấn và xuất bản.

- Phát hành và nộp lưu chiểu ngay sau khi in ấn mỗi số. Việc phát hành được thực hiện qua đường bưu điện.
	14 ngày

Sau khi xuất bản
	Phó Tổng biên tập

Thư kí Tòa soạn
	Hợp đồng in ấn và xuất bản

Tạp chí Khoa học


6. Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Nhận xét của phản biện
	
	TT KHCN
	1 năm 

	2
	Danh sách các bài duyệt đăng
	
	Phòng TC-KT
	1 năm

	3
	Hợp đồng in ấn và xuất bản
	
	Phòng TC-KT
	1 năm

	4
	Tạp chí Khoa học
	
	TT KHCN
	5 năm


Tiếp nhận bài





Xét duyệt sơ bộ 





Tổ chức phản biện








Chỉnh sửa bài báo theo ý kiến của phản biện


(





Hiệu đính sau chỉnh sửa





Duyệt đăng





In ấn và xuất bản








