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Phan |
HUONG DAN CHUNG

1. Giai thich tw ngir
Trong Pinh mic ndy céc tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1.1. “Xudat ban” 12 viéc td chuc, khai thac ban thao, bién tap thanh ban mau dé in va
phat hanh hoic dé phét hanh tryc tiép qua cac phuong tién dién tu.

1.2. “In” 1a viéc sir dung thiét bi in dé tao ra xuat ban pham tir ban mau.

1.3. “Phdt hanh” 13 viéc dua xuét ban pham dén nguoi st dung théng qua mot hoic
nhiéu hinh thicc mua, béan, phan phat, ting, cho, cho thué, cho muon, xuat khau, nhap khau,
hoi cho, trién 1am.

1.4. “Xuat ban pham” 1a tac pham, tai liéu vé chinh tri, kinh té, van hoa, xi hoi,
gido duc va dao tao, khoa hoc, céng nghé, vin hoc, nghé thuat thdng qua nha xuat ban
hodc co quan, to chirc dugc cip gidy phép xuat ban bang cac ngdn ngir khac nhau, bang
hinh anh, am thanh va duoc thé hién dudi cac hinh thic sau day: Sach in; Sach chir noi;
Tranh, anh, ban d0, ap-phich, to roi, to gap; Céc loai lich; Ban ghi &m, ghi hinh c6 noi
dung thay sach hoac minh hoa cho séch.

1.5. “Téac pham” 13 san pham sang tao cua tac gia duoc xuét ban thanh sach va do
nha xuit ban thyc hién theo quy dinh cua Luat Xuat ban.

1.6. “Bdn thdo” 1a ban viét tay, danh may hoic ban duoc tao ra bang phuong tién
dién tir cia mot tac pham, tai liéu dé xuat ban.

1.7. “Bién tdp" 1a viéc ra soat, hoan thién noi dung va hinh thirc ban thao dé xuét
ban.

1.8. “Tai liéu” la vat mang tin dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
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quan, t6 chirc, ca nhan va duoc xuat ban bai cac nha xuét ban hoic cac co quan, t6 chic
dugc co quan quan 1y nha nudc c6 tham quyén cip phép theo quy dinh cua Luat Xuat ban.
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1.9. “Tdc pham, ban ghi am, ghi hinh dd cong bé” 1a tac pham, ban ghi am, ghi
hinh di dugc phat hanh vai sy ddng y cua chi so hitu quyén tac gia, chu sé hitu quyén lién
quan dé phé bién dén cong ching vai mét sé lugng ban sao hop 1y.

1.10. “Phéng tac” 1a viéc phong theo noi dung mot tdc pham thanh mot vé kich
hoac mét truyén phim.

1.11. “Cai bién” 1 viéc stra d6i hodc bién soan lai theo huéng méi.

1.12. “Chuyén thé” 1a viéc chuyén doi tac pham vin hoc thanh kich ban san khau
hoac dién anh.

A9

1.13. “Hop tuyén hay Tuyén tdp” 1a viéc tap hop cac tac pham vin hoc dugc lua
chon boi nguoi bién soan (c6 thé 1a mot bo suu tap cac bai tho, kich, truyén ngan, bai hat
hoac cac trich doan).

1.14. “Chui giai” 1a viéc viét loi giai thich cac chd kho trong sach dé cho hiéu rd.
1.15. “Xudt ban dién tiz” 14 viéc to chutc, khai thac ban thao, bién tap thanh ban
mAu va str dung phuong tién dién tir dé tao ra xuat ban pham dién tu.

1.16. “Xudt ban phdam dién tir” 1a xuat ban pham (trir sach chit noi) duoc dinh dang
s6 va doc, nghe, nhin bang phuong tién dién tu.

1.17. “Phuong tién dién tir” la phuong tién hoat dong dua trén cong nghé dién, dién
tir, k¥ thuat sd, tir tinh, truyén dan khdng day, quang hoc, dién tir hoic cong nghé tuong tu
quy dinh tai Khoan 10 Piéu 4 cua Luat Giao dich dién tu.

1.18. “Phurong thirc xudt ban va phat hanh xudt ban pham dién tiz” 1a viéc xuat ban
va phét hanh xuat ban pham trén cic phuong tién dién tir.

1.19. “Luu chiéu” 13 viéc nop xuat ban pham dé luu giit, d6i chiéu, kiém tra, tham
dinh.

1.20. “Tdc gid” 1a nguoi viét ra mot phan hay toan b tdc pham hoic mét cong
trinh khoa hoc nao do.

1.21. “Quyén tac gia” 1a quyén cua to chirc, c nhan d6i véi tac pham do minh sang
tao ra hoac so htru.

1.22. “Quyén lién quan dén quyén tac gia” la quyén cua to chiic, ca nhan ddi Voi
cudc biéu dién, ban ghi am, ghi hinh, chuong trinh phéat séng, tin hiéu vé tinh mang
chuong trinh dugc méa hoa.

1.23. “Anh” 14 hinh thu, chup duoc bang may anh hoic cac dung cu quang hoc
khac.

1.24. “Sdach anh” 1 cubn sach tap hop nhiéu bic anh theo chu dé va c6 cha thich



vé anh.

1.25. “Tranh 14 thc pham hoi hoa phan anh hién thuc, tam trang bang duong nét va
MAu SAc.

1.26. “Sdch tranh” 1a cudn sach tap hop nhiéu bic tranh theo chu dé va cé chi
thich vé tranh.

1.27. “Truyén tranh” 1a cubn sach gom nhitng cau chuyén di xay ra trong cudc
séng hay nhitng chuyén tuéng tuong ra va duoc thé hién qua nhitng bic tranh ¢ hoic
khong kém 1oi thoai hay cac tir ngi, cau van ké chuyén.

1.28. “Ap-phich” (hay bich chuong) la to gidy cO chit to hoic buc tranh Ion dé
tuyén truyén quang cao.

1.29. “To roi, to gdp” (hay to buém, to gap) 1a to gidy roi dé gioi thiéu, quang céo,
tuyén truyén vé thong tin nao do theo chii dé nhat dinh.

1.30. “Sdch” 1a san pham gém nhiéu trang gidy, trén d6 in nhitng ky hiéu, hinh anh,
ky tu (chit, s), biéu tuwong thé hién mot chu dé, ndi dung duogc lién két lai thanh tap co
danh s trang theo thtr tu c6 nghia va duoc 4n hanh theo quy dinh cua Luat xuat ban; Sach
duoc thé hién trén gidy thi goi la séch in, thé hién trén cac phuong tién dién tir 1a sach dién
tar.

1.31. “Bia sdch” la cac trang ngoai cua cudn sach. Bia sach bao géom 4 trang (4
mat) theo phan céch tir gay sach, goi la bia 1, bia 2, bia 3 va bia 4, trén d6 thuong in cac
thong tin co ban vé sach.

1.32. “Hiéu dinh” 1a viéc xem xét, d6i chiéu va sta chira noi dung ban dich tac
pham cho chinh x&c.

1.33. “Ché ban” 1a tao ra ban mau dé in nhan ban.

1.34. “Bdan mau” 1a ban thao cudi cing duoc tac gia hay ngudi c6 tham quyén
duyét, 1am co s¢ dé in an, phéat hanh hay chuyén thé sang loai hinh khéc.

1.35. “Ma-két” 12 ban v& mau hoic md hinh mau truée khi thyc hién qua trinh in an
dai tra.

1.36. “Layout” la su b tri, sip xép trinh bay noi dung trén trang sach dién tu.

1.37. “Binh ban” 1a viéc sap xép céc trang mau cho phd hop véi kho gidy in va
cach in offset.

1.38. “In film” 1a in ban ma-két ra to film.

1.39. “In can” 1a in ban ma-két ra to gidy can.

1.40. “Ghi kém” 1a in ban ma-két da binh ban ra ban kém.



2. Quy trinh hoat dong xuat ban

Dinh mac kinh té - k§ thuat nay duoc xay dung theo quy trinh hoat dong xuét ban
phé bién (duoc trinh bay tai Phu luc kém theo).

3. N¢i dung dinh mirc

Dinh mirc kinh té - k§ thuat hoat dong xuét ban quy dinh cac muc hao phi truc tiép
trong hoat dong xuat ban, bao gdm: hao phi tryc tiép cua nha xuat ban trong cong tac to
chuee, khai thac ban thao, bién tap thanh ban mau theo quy dinh cua Luat Xuat ban; hao phi
truc tiép cua cong tac in, dong goi xuat ban pham dé phat hanh. Cu thé:

a) Hao phi nhan cong: La thoi gian lao dong can thiét cua cac cap bac lao dong binh
quan tryc tiép tham gia cong viéc nhat dinh, phi hop véi quy trinh hoat dong xuat ban pho
bién. Mitc hao phi lao dong trong dinh mitc dugc tinh bang cong (Mdi cong tuong Gng Voi
8 gio lam vigc).

b) Hao phi vat liéu: La céc loai vat lidu can thiét sir dung truc tiép cho cong viéc
nhat dinh, phu hop véi quy trinh hoat dong xuat ban pho bién. Mirc hao phi trong dinh
muc duoc xac dinh bang sé lugng ting loai vat liéu cu thé.

¢) Hao phi may méc, thiét bi: La céac loai may mac, thiét bi pho bién, tién tién duoc
st dung vao cong viéc nhat dinh, pht hop véi quy trinh hoat dong xuat ban pho bién. Mic
hao phi may méc, thiét bi trong dinh mtrc dugc tinh bang ca st dung may (mdi ca tuong
ung vai 8 gio).

d) Binh muc kinh té - ky thuat hoat dong xuat ban khong bao gom cac hao phi sau:

- Hao phi cua tac gia trong hoat dong sang tac tac pham duoc xuat ban.

- Hao phi trong hoat dong phat hanh xuat ban pham in, xuat ban pham dién tir
(duong truyén, may chu, hosting).

- Hao phi xir Iy vi pham phap luat trong linh vuc xuat ban sau khi phat hanh xuat
ban pham (néu co);

4. Ap dung dinh miic

a) Pinh muc kinh té - ki thuat hoat dong xuat ban dugc ap dung dé quan Iy kinh té,
quan ly str dung ngan sach nha nudc cho hoat dong xuat ban theo quy dinh cua phap luat.
Muc do sir dung ngan sach nha nudce dé bu dap chi phi hoat dong xuat ban do Nha nuéc
dat hang, giao nhiém vu thyc hién theo quy dinh ddi vai tirng xuat ban pham va dugc cap
c6 tham quyén phé duyét theo quy dinh hién hanh.

b) Khd sach quy chuén tinh dinh mic:

- Kho séch quy chuén tinh dinh mac: 14,5 cm x 20,5 cm.

- Trudng hop kho sach thuc té khac khd sach quy chuan tinh dinh muac thi Binh
mtc dugc tinh nhan hé sb k = (dién tich khd sach thuc té / dién tich khé sach quy chuan).
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- Bdi vé6i ban dd: Thuc hién theo quy dinh caa phap luat chuyén nganh vé ban do.

¢) Truong hop xuit ban pham tai ban va tai ban cd sta di, bd sung thi duoc ap
dung nhu sau:

(i) Trudng hop xuat ban pham tai ban khong stra di, bd sung thi duwgc &p dung
khong qua 5% (nhan hé s6 k = 0,05) dinh muc bién tap ban thao (ban mau) dé thuc hién tai
ban.

(ii) Truong hop xuét ban pham tai ban c6 sira d6i, b6 sung trén 30% noi dung thi
duoc 4p dung khdng qua 50% (nhan hé sb k = 0,5) dinh muc bién tap ban thao, thiét ké,
ché ban (ban mau) dé thyc hién tai ban.

(iii) Trudong hop xuat ban pham tai ban c6 stra doi bo sung trén 30% noi dung thi
duoc ap dung tir 70 - 100% (nhan hé s6 k = 0,7 dén k = 1) dinh muc bién tap ban thao,
thiét ké, ché ban (ban mau) dé thyc hién tai ban.

Céc nha xuat ban c6 trach nhiém danh gia, bao cao ty Ié ndi dung sira doi, b6 sung
cuia Xuat ban pham tai ban dé trinh co quan chu quan xem xét quyét dinh.

d) Xac dinh cac chtrc danh lao dong, mac hao phi nhan cong:

(i) Céc chuc danh lao dong trong thanh phan hao phi nhan cong cua bang dinh muc
4p dung theo Thong tu lién tich s6 11/2016/TTLT-BTTTT-BNV ngay 07/4/2016 cua Bo
Thong tin va Truyén thong - Bo Noi vu; Quy dinh ma s, tiéu chuan chic danh nghé
nghiép ctia cac chic danh vién chic Bién tap vién, Phong vién, Bién dich vién va Pao dién
truyén hinh thudc chuyén nganh Théng tin va Truyén thong.

(ii) Truong hop cac chirc danh lao dong trong thanh phan hao phi nhan cong khong
c6 trong Thong tu lién tich s6 11/2016/TTLT-BTTTT-BNV ngay 07/4/2016 thi 4p dung
theo Nghi dinh s6 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 cia Chinh phu vé ché do tién lwong
dbi véi can b, cong chirc, vién chic va luc lugng vil trang va cac van ban sira doi, bo
sung.

(iii) Truong hop nha xuat ban c6 chirc danh lao dong nhu quy dinh trong dinh muc
nhung khong cling cap bac lao dong di quy dinh thi co quan c6 tham quyén xem xét thuc
hién mot trong hai cach sau:

- Giit nguyén cap bac lao dong da quy dinh trong dinh mic, dong thoi diéu chinh
muc hao phi lao dong.

- Thay doi cap bac lao dong theo thuc té, dong thoi quy dinh muc hao phi vé nhan
cdng cho phu hop.

Trong cac truong hop trén phai dam bao chi phi vé nhan cong khong vuot qué chi
phi nhan cdng tinh tir dinh mic do Bo Thdng tin va Truyén thong ban hanh.

d) Ap dung dinh mac kinh té - ky thuat hoat dong xuat ban dé lap phuong an gia,
du toan thyc hién xuat ban pham: Cac co quan, to chirc khi xay dung, dé xuat phuong 4n
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gia, dir toan dé thuc hién xuat ban phiam st dung ngan sach nha nude theo quy dinh hién
hanh can luu ¥:

(i) Ap dung dinh mac kinh té - k§ thuat dé xac dinh cac khoan chi phi truc tiép da
quy dinh hao phi trong dinh mtc.

(i) Ddi véi cac hoat dong trong san xuit xuat ban pham nhung khong cé trong dinh
muc kinh té - k§ thuat nay: Can ct didu kién td chirc san xuét cua nha xuat ban, loai hinh
Xuat ban pham va cac quy dinh hién hanh caa nha nuéc, khi lap phuong 4n gia, du toan,
nha xuit ban d& nghi co quan c6 thim quyén xem xét, phé duyét cac khoan chi phi cua cac
hoat dong néu trén. Nhirng chi phi lién quan dén nhiéu hoat dong khéc nhau thi phan b
cho céc san pham, dich vu lién quan theo tiéu chi phu hop.

(iii) P6i voi nhitng loai hinh xuat ban pham chua c6 trong dinh muc kinh té- ky
thuat nay (nhu: san xuat video, audio, hinh anh dong, ban do, chit ndi,...) thi 4p dung theo
cac dinh mirc lién quan da duoc co quan nha nudc c6 tham quyén ban hanh hoic lap du
toan riéng ddi v4i phan cong doan phét sinh ngoai Pinh muc nay dé trinh cap c6 tham
quyén xem xét, phé duyét theo quy dinh hién hanh.
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Phan 11
PINH MUC KINH TE- KY THUAT HOAT PONG XUAT BAN

Chuwong I
PINH MUC CONG TAC TO CHUC, KHAI THAC BAN THAO

I. PINH MUC CONG TAC TO CHUC, KHAI THAC BAN THAO SACH

1. Pinh mikc cdng tac té chirc, khai thac ban thao sach dé mua ban quyeén

1.1. Tén dinh mic: Dinh muc cong tac to chirc, khai thac ban thao sach dé mua ban
quyén.

1.2. Thanh phdn cong viéc (ciia nha xudt ban)

a) To6 chuc xay dung ké hoach dé tai:

- Khao sét, thu thap thong tin c6 lién quan tir nguon thdng tin ndi bo, trong nudc,
ngoai nudc phuc vu viéc nghién ciu thi treong xuat ban, nhu cau thi hiéu cua nguoi doc,
ngudn cung cap ban thao, noi nhan tiéu thy;

- Nghién ciu, tong hop thdng tin thu thap duoc, lya chon dé tai, loai sach va bo
sach khai thac, lam co s& dé xay dung ké hoach xuét ban sach;

- Xay dyng ké hoach xuat ban, 1ap ho so dang ky xuat ban trinh co quan c6 tham
quyén phé duyét theo quy dinh;

- Lap phuong an gia va dy todn xuat ban.

b) Giao dich, thuc hién va theo ddi hgp dong ban quyén.

- Lién hé ddi tac, lra chon ddi tac c6 ban quyén, thuong thao hop dong, ky két hop
ddng ban quyén. (Néu la sach tiéng nudc ngoai thi tinh thém thuong thao hop dong dich va
hiéu dinh ban thao);

- Giam sat qué trinh thyc hién hop dong ban quyeén.

¢) To chirc nghiém thu ban thao theo hop déng ban quyén trude khi dua vao bién
tap.

1.3. Diéu kign &p dung

1.3.1. Ban thao mua ban quyén la ban thao do Nha xuat ban ty khai thac, mua ban
quyén.

1.3.2. Pinh muc tinh cho trudng hop ban thao mua ban quyén 1a ban thao dich
thudc nhém ngdn ngit chinh thirc caa Lién hop qudc. Truong hop ban thao mua ban quyén
la ban thao dich khdng thuéc nhém ngén ngir chinh thirc caa Lién hop quéc hoic 1a ban
thao dich tiéng dan toc thiéu sé thi dinh mic hao phi nhan céng va sir dung may tinh nhan



voi hé sd k=1,5.

1.3.3. Binh muac nay tinh cho cong tac t6 chirc, khai thac 01 ban thao c6 100 trang
quy chuan. Truong hop sb trang quy chuan trong mét ban thao thuc té khac 100 thi dinh
muc hao phi tinh nhu sau:

Trong do:
- PM 1a mirc hao phi cho 01 ban thao c6 sé trang quy chuan khac 100.

bPM = DM]_OO * k1l

- DM, o0 12 dinh muc hao phi cho 01 ban thao c6 trang quy chuan bang 100.

- Hé sb k1 = (s6 trang quy chuan trong mét quyén thuc tinh /100).

Vi du: Trong quyén sach can tinh hao phi ¢ 200 trang quy chuan thi hao phi cua

quyén sach nay 1a: DM = PM;g0* (k1) = PM;4*(200/100).

1.3.4. Binh mirc tinh cho cdng tac t6 chic, khai thac 01 ban thao quy chuan (quy
dinh trong muc 4 Phan 1. Huéng dan chung). Trudng hop kho ban thao thyc té khac kho
sach quy chuan thi Binh mac dugc tinh nhan hé sé k2 = (dién tich kho ban thao thuc
té/dién tich kho sach quy chuan).

1.4. Bing dinh miic

1.4.1. Binh mic cdng tac to chire, khai thac ban thao sach mua ban quyén, thé loai
sach van hoc (van xudi, tho), kich ban san khau, dién anh, sach nhac:

Don vi tinh: 01 ban thao

M3 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 miic

01.01.01.01 | Vat ligu si dung
Giay Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
Bt bi Cai 2
Nhéan cong
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,4
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,6
Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 8,0
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 7,20
May in laser A4 Ca 0,008

1.4.2. Binh mic cdng tac to chire, khai thac ban thao sach mua ban quyén, thé loai




sach nghién ctu vé Iy luan, chinh tri, van hoa, xa hoi:
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Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mitc

01.01.01.02 | V4t ligu sir dung
Gidy Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cbng
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,41
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,51
Bién tap vién hang 11l bac 5/9 Cong 6,6
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 6,02
May in laser A4 Ca 0,008

1.4.3. Dinh muc cdng tac t6 chuc, khai thac ban thao sach mua ban quyén, thé loai
sach khoa hoc - cong nghé, ki thuat, kinh té, cong trinh khoa hoc:

Don vi tinh: 01 ban thao

M3 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 miic

01.01.01.03 | Vat ligu s dung
Gidy Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhéan cong
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,21
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,51
Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 7,10
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 6,25
May in laser A4 Ca 0,008

1.4.4. Binh mic cdng tac to chire, khai thac ban thao sach mua ban quyén, thé loai
séch phd bién kién thac vé chinh tri, van hoa - xa hoi, gido duc, khoa hoc - céng nghé;
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sach giéo trinh bac sau dai hoc, dai hoc, cao dang, trung hoc chuyén nghiép, day nghé,
sach phuong phap cho gido vién va phu huynh, sach bai hoc, sach bai tap, sach cho giao
vién, sach chuong trinh muc tiéu (theo chuong trinh ctia B6 Giao duc va Pao tao), sach
tham khao phé thong theo chuong trinh sach gido khoa:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mikc

01.01.01.04 | Vat li¢u si dung
Gidy Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cbng
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,14
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,32
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 4,20
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 3,72
May in laser A4 Ca 0,008

1.4.5. Binh muc cdng tac t6 chuc, khai thac ban thao sach mua ban quyén, thé loai
sach tra cau, tir dién:

Don vi tinh: 01 ban thao

M3 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 miic

01.01.01.05 | Vat ligu sir dung
Gidy Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhéan cbng
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,14
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,32
Bién tap vién hang Il bac 5/9 Cong 47
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 4,12
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May in laser A4

Ca

0,008

1.4.6. Binh mic cdng tac td chic, khai thac ban thao sach mua ban quyén, thé loai

sach thiéu nhi

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.01.01.06 | Vat liéu s dung
Gidy Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cbng
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,14
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,37
Bién tap vién hang 11l bac 5/9 Cong 5,2
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 4,56
May in laser A4 Ca 0,008

1.4.7. Binh mic cdng tac to chire, khai thac ban thao sach mua ban quyén, thé loai

sach phong tac, cai bién, chuyén thé, swu tam, chd giai, tuyén tap, hop tuyeén:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.01.01.07 | Vat liéu s dung
Gidy Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhéan cbng
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,14
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,37
Bién tap vién hang 11l bac 5/9 Cong 4,7
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 4,16
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May in laser A4 Ca 0,008

1.4.8. Binh mic cdng tac td chie, khai thac ban thao sach mua ban quyén, thé loai
sach dich:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.01.01.08 | Vat ligu s dung
Gidy Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cong
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,22
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,53
Bién tap vién hang 11l bac 5/9 Cong 7,3
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 6,44
May in laser A4 Ca 0,008

2. Pinh miic cong tac té chiic, khai thac ban thao sach dit hang

2.1. Tén dinh mac: Dinh muc cong tac to chirc, khai thac ban thao sach dat hang.

2.2. Thanh phan cong viéc (ciza nha xudt ban)

a) T6 chuc xay dung ké hoach dé tai:

- Nghién ctru yéu cau dat hang xuat ban pham cua bén dat hang;

- Khao sét, thu thap thém thong tin vé ngudn cung cap ban thao va cac thong tin c6
lién quan ngoai thong tin do bén dit hang cung cap dé phuc vu viéc xay dung ké hoach
XUat ban sach:

- Xay dung ké hoach xuat ban, 1ap ho so diang ky xuat ban trinh co quan c6 tham
quyén phé duyét theo quy dinh;

- Lap duy toan xuat ban.

b) Giao dich, thyc hién thuong thao hop dong, ky két va theo ddi hop dong lién
quan dén ban quyén:

- Lién hé ddi tac, lya chon ddi tac, thuong thao hop dong, ky két hop dong ban
quyen;
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- Giam sét qué trinh thyuc hién hop dong lién quan dén ban quyén.

¢) T6 chuc nghiém thu ban thao theo hop dong lién quan dén ban quyén truéc khi
dua vao bién tap.

2.3. Piéu kign ap dung

2.3.1. Ban thao sach dit hang 1a ban thao do nha xuét ban t6 chuc, khai thac dé xuat
ban theo yéu cau dit hang cua td chirc/co quan.

2.3.2. binh muc tinh cho truong hop ban thao sach dat hang la ban thao dich thugc
nhém ngén ngit chinh thic cua Lién hop qudc, trudng hop ban thao sach dit hang 1a ban
thao dich khdng thudc nhém ngén ngit chinh thic cia Lién hop qudc hoac 1a ban thao dich
tiéng dan toc thiéu sb thi dinh mac hao phi nhan céng va sir dung may tinh nhan véi hé sé
k=15.

2.3.3. binh muc tinh cho cbng tac to chic, khai thac 01 ban thao sach, thé loai sang
tac, c6 100 trang quy chuan. Trudng hop sb trang quy chuan trong mot ban thao thuc té
khac 100 thi dinh mitc hao phi tinh nhu sau:

PM = DM * k1
Trong do:
- PM 1a muc hao phi cho 01 ban thao ¢6 sb trang quy chuan khac 100.
- DM 14 dinh mic hao phi cho 01 ban thao ¢ trang quy chuan biang 100.
- Hé s6 k1 = (s6 trang chuan trong mot ban thao thyc tinh / 100)

Vi dy: Trong ban thao can tinh hao phi c6 200 trang quy chuan thi hao phi cua ban
thao Ilély la: DM = DMloo*(kl) = BMlOO*(ZOOIIOO)

2.3.4. Binh muc tinh cho cdng tac to chirc, khai thac 01 ban thao sach ¢ kho quy
chuan (quy dinh trong muc 4 Phan I. Huéng dan chung). Truong hop kho ban thao thyc té
khac kho sach quy chuan thi Binh mirc dugc tinh nhan hé sé k2 = (dién tich khé ban thao
thuc té/dién tich kho sach quy chuan).

2.4. Bdng dinh muc

2.4.1. Binh mirc cong tac t6 chuc, khai thac ban thao sach dat hang, thé loai sach
van hoc, kich ban san khau, dién anh, sach nhac:

Don vi tinh: 01 ban thado

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc
01.01.02.01 | Vat liéu s dung
Gidy Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
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But bi Céi 2
Nhan cbng

Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,22
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,39
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 4,12
May si dung

May tinh chuyén dung Ca 3,78
May in laser A4 Ca 0,008

2.4.2. Binh mirc cong tac t6 chuc, khai thac ban thao sach dat hang, thé loai sach
nghién cau vé Iy luan, chinh tri, vin héa, xi hoi:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.01.02.02 | Vat ligu sir dung
Gidy Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cbng
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,13
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,37
Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 3,88
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 3,50
May in laser A4 Ca 0,008

2.4.3. Binh mic cdng tac to chic, khai thac ban thao sach dat hang, thé loai sach

khoa hoc - cong nghé, k¥ thuat, kinh té, céng trinh khoa hoc:

Don vi tinh: 01 ban thado

M4 higu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mic
01.01.02.03 | Vat ligu sir dung
Gidy Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
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Nhan cong

Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,05
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,35
Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 3,7
May si dung

May tinh chuyén dung Ca 3,24
May in laser A4 Ca 0,008

2.4.4. Binh mac cdng tac t6 chic, khai thac ban thao sach dit hang, thé loai sach
phd bién kién thirc vé chinh tri, van hoa - x4 hoi, gido duc, khoa hoc - cong nghé; sach giao
trinh bac sau dai hoc, dai hoc. cao dang, trung hoc chuyén nghiép, day nghé, sach phuong
phap cho gido vién va phu huynh, sach bai hoc, sach bai tap, sach v bai tap, sach cho giao
vién, sach chuong trinh muc tiéu (theo chuong trinh ctia B6 Gido duc va Pao tao), sach
tham khao pho thong theo chuong trinh sach gido khoa:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.01.02.04 | Vat liéu s dung
Giay Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cong
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,05
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,32
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 3,38
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 3,00
May in laser A4 Ca 0,008

2.4.5. Binh muc cdng tac to chic, khai thac ban thao sach dat hang, thé loai sach tra
ctu, tir dién:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.01.02.05 | Vat ligu s dung

Gidy Ram 0,20
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Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cong

Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,06
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,34
Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 3,58
May si dung

May tinh chuyén dung Ca 3,18
May in laser A4 Ca 0,008

2.4.6. Binh mirc cong tac t6 chuc, khai thac ban thao sach dat hang, thé loai sach

thiéu nhi:
Don vi tinh: 01 ban thao
M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc
01.01.02.06 | Vat liéu s dung
Gidy Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cong
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,34
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 3,6
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 3,50
May in laser A4 Ca 0,008

2.4.7. Binh mc cong tac to chic, khai thac ban thao sach dit hang, thé loai sach

phong tac, cai bién, chuyén thé, suu tam, chd giai, tuyén tap, hop tuyén:

Don vi tinh: 01 ban thado

M3 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mic
01.01.02.07 | Vit ligu sik dung
Gidy Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
BUt bi Céi 2
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Nhan cbng
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,32
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 3,40
May sir dung
May tinh chuyén dung Ca 2,98
May in laser A4 Ca 0,008
2.4.8. Binh mirc cong tac t6 chuc, khai thac ban thao sach dat hang, thé loai sach
dich:
Don vi tinh: 01 ban thao
M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

Vat liéu s dung
Giay Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cong

01.01.02.08 | Bién tap vién hang I bac 3/6 Cong 0,07
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,38
Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 3,98
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 3,72
May in laser A4 Ca 0,008

3. Pinh mitc cdng tac to chiic, khai thac ban thao sach ciia tac gia dwa dén nha
xuat ban

3.1. Tén dinh mirc: Dinh muc cdng tac to chirc, khai thac ban thao sach cua tac gia
dua dén nha xuit ban.

3.2. Thanh phan céng viéc (ciia nha xudt ban)
a) T6 chuc xay dung dé tai:
- Xem xét noi dung ban thao va hd so kém theo do tac gia/ddi tac mang dén;

- Khao sét, thu thap thém thdng tin vé ngudn cung cap ban thao va cac thong tin c6
lién quan ngoai thdng tin do tac gia cung cip va trao doi dé 1am rd noi dung, chu dé cua tac
pham dé phuc vu viéc xay dung ké hoach xuét ban;

- Xay dung ké hoach xuat ban, 1ap hd so ding ky xuit ban trinh co quan c6 tham
quyén phé duyét theo quy dinh;
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- Lap du toan xuit ban,

b) Giao dich, thuc hién thuong thao hop dong, ky két va theo déi hop ddng ban
quyén.

3.3. Piéu kign ap dung:

3.3.1. Ban thao sach cua tac gia/ddi tac dua dén Nha Xuét ban 1a ban thao do tac gia
dua dén dén nha xuat ban di xuat ban.

3.3.2. Binh mirc nay tinh cho cdng tac té chirc, khai thac 01 ban thao, thé loai sang
tac, c6 100 trang quy chuan. Truong hop s trang quy chuan trong mot ban thao thuc té
khac 100 thi dinh mitc hao phi tinh nhu sau:

DM = PM,,* k1
Trong do:
- PM 1a mare hao phi cho 01 quyén sach c6 sé trang chuan khac 100.
- DM 14 dinh mic hao phi cho 01 quyén séch ¢ trang chuan bang 100.
- Heé sb: k1 = (s6 trang chuan trong mot quyén thuc tinh / 100).

Vi dy: Trong quyén sach can tinh hao phi c6 200 trang chuan thi hao phi caa quyén
sach nay bang: DM = PM;o*(k1) = PM;00*(200/100).

3.3.3. binh muc nay tinh cho cdng tac t6 chic, khai thac 01 ban thao sach cé kho
quy chuan (quy dinh trong muc 4 Phan 1. Huéng dan chung). Truong hop kho ban thao
thue té khac kho sach quy chuan thi Binh muac dugc tinh nhan hé s6 k2 = (dién tich kho
ban thao thyc té/dién tich kho sach quy chuan).

3.4. Bdng dinh muc

3.4.1. Pinh muc cdng tac to chuc, khai thac ban thao sach cua tac gia dwa dén nha
Xuat ban:

Don vi tinh: 01 ban thado

Ma hiéu | Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic
01.01.03.01 | Vat li¢u s dung

Giay in A4 Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cong

Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,11
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,21
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 2,91
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May s dung
May tinh chuyén dung Ca 2,58
May in laser A4 Ca 0,008

II. PINH MUC CONG TAC TO CHUC, KHAI THAC BAN THAO TRANH,

ANH
1. Pinh mikc cdng tac té chirc, khai thac ban thao tranh, anh mua ban quyeén

1.1 Tén dinh mic: Dinh mic cdng tac to chuc, khai thac ban thao tranh, anh mua
ban quyén.

1.2. Thanh phdn cong viéc (ciia nha xudt ban)
a) To6 chuc xay dung dé tai:

- Khao sét, thu thap thong tin co6 lién quan tir nguon thdng tin ndi bo, trong nudc,
ngoai nudc phuc vu viéc nghién ciru thi truong xuat ban, nhu cau thi hiéu cia nguoi xem,
ngudn cung cap ban thao, noi nhan tiéu thy;

- Nghién cau, tong hop thdng tin thu thap duoc, lua chon dé tai, loai va bo tranh,
anh khai thac, lam co s¢ dé xay dung ké hoach xuat ban tranh, anh;

- Xay dyng ké hoach xuat ban, 1ap ho so dang ky xuat ban trinh co quan c¢6 tham
quyén phé duyét theo quy dinh;

- Lap phuong an gia va dy todn xuat ban.

b) Giao dich, thuc hién va theo dai hop dong ban quyén:

- Lién hé ddi tac, lya chon ddi tac, thuong thao hop dong, ky két hop dong ban
quyen;

- Giam sat qué trinh thyc hién hop dong ban quyén.

¢) To chirc nghiém thu ban thao theo hop déng ban quyén trude khi dua vao bién

A

tap.
1.3. Diéu kign &p dung

1.3.1. Ban thao mua ban quyén la ban thao do nha xuat ban ty khai thac dé dau tu
Xuat ban.

1.3.2. Binh muc nay tinh cho céng tac khai thac 01 ban thao sach tranh, anh c6 100
burc tranh, anh. Truong hop sd tranh, anh trong mot ban thao thuc tinh khac 100 buc tranh,
anh thi dinh muac hao phi tinh nhu sau:

bM = DMlOO * k1
Trong do:

- PM 1a muc hao phi cho 01 ban thao sach c6 s bic tranh, anh khac 100.
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- DM 14 dinh mic hao phi cho 01 ban thao sach cd sb buc tranh, anh bang 100.

- Hé s6 k1 = (s6 tranh, anh trong mot ban thao thwc tinh/100).

Vi du: Trong ban thao séch tranh, anh can tinh hao phi c6 200 btc thi hao phi cua

ban thao sach nay la: DM = PMygo* (k1) = DM 190*(200/100).

1.4. Bdng dinh mac

1.4.1. Binh mirc cong tac to chirc, khai thac ban thao tranh mua ban quyén, thé loai
buc tranh doc lap:

Don vi tinh: 01 bic tranh

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.02.01.01 | Vat liéu sir dung
Gidy in A4 Ram 0,01
Muc in laser A4 Hop 0,002
But bi Cai 1
Nhéan cong
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,05
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,13
Bién tap vién hang Il bac 5/9 Cong 1,8
May sii dung
May tinh chuyén dung Ca 1,59
May in laser A4 Ca 0,0004

1.4.2. Binh mic cong tac t6 chuc, khai thac ban thao tranh mua ban quyén, thé loai

sach tranh:
Don vi tinh: 01 ban thao sach tranh (100 bec tranh)
M3 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc
01.02.01.02 | Vat ligu sir dung

Gidy Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,040
But bi Cai 2
Nhén cong

Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,2

Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,65
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Bién tap vién hang Il bac 5/9 Cong 7,53
May s dung

May tinh chuyén dung Ca 6,70
May in laser A4 Ca 0,0083

1.4.3. Binh mirc cong tac to chirc, khai thac ban thao tranh mua ban quyén, thé loai

truyén tranh:

Don vi tinh: 01 ban thao truyén tranh (100 bzc tranh)

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.02.01.03 | Vat ligu sz dung
Gidy in A4 Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,040
But bi Cai 2
Nhan cbng
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,21
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,67
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 7,73
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 6,88
May in laser A4 Ca 0,0083

1.4.4. Binh mtc cong tac to chuc, khai thac ban thao anh mua ban quyén, thé loai

burc anh doc lap:

Don vi tinh: 01 bic anh

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc
01.02.01.04 | Vat liéu s dung

Gidy in A4 Ram 0,01
Muc in laser A4 Hop 0,002
But bi Cai 1
Nhan cong

Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,04
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,13
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Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 1,75
May si dung

May tinh chuyén dung Ca 1,55
May in laser A4 Ca 0,0004

1.4.5. Binh mutc cbng tac to chic, khai thac ban thao anh mua ban quyén, thé loai

sach anh:
Don vi tinh: 01 ban thao sach anh (190 bzc anh)
M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc
01.02.01.05 | Vat liéu s dung
Gidy in A4 Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,040
But bi Cai 2
Nhan cbng
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,18
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,60
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 7,02
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 6,24
May in laser A4 Ca 0,0083

2. Pinh miic cong tac té chirc, khai thac ban thao tranh, anh d:it hang

2.1. Tén dinh mgc: Binh mac cdng tac td chuc, khai thac ban thao tranh, anh dat

hang xuat ban.

2.2. Thanh phan cong viéc (cia nha xudt ban)

a) T6 chuc xay dung dé tai:

- Nghién ctru yéu cau dit hang xuat ban pham cua bén dat hang;

- Khao sét, thu thap thém thong tin vé ngudn cung cap ban thao va cac thong tin c6
lién quan ngoai thong tin do bén dit hang cung cap dé phuc vu viéc xay dung ké hoach

XUAt ban;

- Xay dung ké hoach xuat ban, 1ap ho so dang ky xuat ban trinh co quan c6 tham
quyén phé duyét theo quy dinh;

- Lap duy toan xuat ban.
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b) Giao dich, thuc hién thuong thao hop ddng, ky két va theo ddi hop dong lién
quan dén ban quyén;

- Lién hé ddi tac, lya chon ddi tac, thuong thao hop dong, ky két hop ddng ban
quyen;

- Giam sat qué trinh thyuc hién hop dong ban quyén.

¢) T6 chirc nghiém thu ban thao theo hop ddng ban quyén trude khi dwa vao bién

A

tap.
2.3. Piéu kign ap dung

2.3.1. Ban thao dat hang 1a ban thao nha xuat ban t6 chirc, khai thac dé xuat ban
theo yéu cau dat hang cua co quan, to chirc dat hang.

2.3.2. Binh mtc nay tinh cho cbng tac td chirc, khai thac 01 ban thao sach tranh,
sach anh ¢ 100 bwc tranh, anh. Truong hop sé tranh, anh trong mot ban thao thuc tinh
khéc 100 btrc tranh, anh thi dinh mc hao phi tinh nhu sau:

PM = DM, * k1
Trong do:
- DM la mirc hao phi cho 01 ban thao sach co s6 buc tranh, anh khac 100.
- PM; o0 12 dinh mic hao phi cho 01 ban thao séch cd sb buc tranh, anh bang 100.
- Hé s6 k1 = (s6 tranh, anh trong mot quyén thuc tinh/100).

Vi du: Trong quyén sach tranh, anh can tinh hao phi c6 200 bwc thi hao phi cua
quyén sach nay 1a: DPM= BDMgo*(k1) = PM100*(200/100).

2.4. Bdng dinh muc

2.4.1. Binh mtc cdng tac to chic, khai thac ban thao tranh dit hang xuat ban, thé
loai burc tranh doc lap:

Don vi tinh: 01 birc tranh

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc
01.02.02.01 | Vat li¢u s dung

Gidy in A4 Ram 0,01
Muc in laser A4 Hop 0,002
But bi Céi 1
Nhéan cong

Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,1
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Bién tap vién hang Il bac 5/9 Cong 1,38
May s dung

May tinh chuyén dung Ca 1,20
May in laser A4 Ca 0,0004

2.4.2. Binh mtc cdng tac to chirc, khai thac ban thao tranh dit hang xuat ban, thé

loai sach tranh:

Don vi tinh: 01 ban thao (100 bzic tranh)

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.02.02.02 | Vat liéu s dung
Gidy in A4 Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cbng
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,13
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,30
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 6.00
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 5,14
May in laser A4 Ca 0,0083

2.4.3. Binh mitc cdng tac t6 chic, khai thac ban thao tranh dat hang xuat ban, thé

loai truyén tranh:

Don vi tinh: 01 ban thao (100 bzc tranh)

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc
01.02.02.03 | Vat li¢u s dung

Gidy in A4 Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
Bt bi Cai 2
Nhan cong

Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,14
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,33
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Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 6,3
May si dung

May tinh chuyén dung Ca 5,42
May in laser A4 Ca 0,0083

2.4.4. binh muc cdng tac td chirc, khai thac ban thao anh dit hang xuat ban, thé loai

burc anh doc lap:

Domn vi tinh: 01 buc anh

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.02.02.04 | Vat ligu sir dung
Gidy in A4 Ram 0,01
Muc in laser A4 Hop 0,002
But bi Cai 1
Nhan cbng
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,1
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 1,35
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 1,17
May in laser A4 Ca 0,0004

2.4.5. binh muc cdng tac to chirc, khai thac ban thao anh dit hang xuat ban, thé loai

sach anh:
Don vi tinh: 01 ban thao (100 bzc anh)
M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc
01.02.02.05 | Vat li¢u s dung

Gidy in A4 Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04

But bi Cai 2

Nhén cong

Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,12
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,28
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Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 5,81
May s dung

May tinh chuyén dung Ca 4,96
May in laser A4 Ca 0,0083

3. Pinh mic cdng tac té chic, khai thac ban thao tranh, anh cia tac gia dua
dén nha xuat ban

3.1. Tén dinh mic: Pinh mirc ¢ong tac t6 chirc, khai thac ban thao tranh, anh cua
tac gia dua dén nha xuat ban.

3.2. Thanh phdan céng viéc (ciia nha xudt ban)
a) T6 chuc xay dung dé tai:
- Xem xét noi dung ban thao va hd so kém theo do tac gia dua dén;

- Khao sét, thu thap thém thang tin co lién quan ngoai thdng tin do tac gia cung cap
va trao d6i dé 1am rd noi dung, chu dé cua tdc pham, ngudn cung cap ban thao dé phuc vu
viéc xay dung ké hoach xuat ban;

- Xay dung ké hoach xuat ban, 1ap ho so diang ky xuit ban trinh co quan c6 tham
quyén phé duyét theo quy dinh;

- Lap du toan xuat ban.

b) Giao dich, thuc hién thuong thao hop dong, ky két va theo déi hop ddng ban
quyén.

3.3. Piéu kign ap dung

3.3.1. Ban thao tranh, anh cua tac gia dua dén NXB 14 ban thao tranh, anh do tac gia
dua dén nha xuat ban dé xuat ban.

3.3.2. Binh muc tinh cho cdng tac té chirc, khai thac 01 ban thao séch tranh, sach
anh c6 100 buc tranh, anh. Truong hop s tranh, anh trong mét ban thao thuc tinh khac
100 burc tranh, anh thi dinh mrc hao phi tinh nhu sau:

DM = DM, * k1
Trong do:
- DM 1a mirc hao phi cho 01 ban thao sach ¢6 sé birc tranh, anh khac 100.
- DM 14 dinh mic hao phi cho 01 ban thao sach cd sb buc tranh, anh bang 100.
- Hé s6 k1 = (sé tranh, anh trang mét ban thao thyc tinh /100).

Vi du: Trong ban thao séch tranh, anh can tinh hao phi c¢6 200 bac tranh, anh thi
hao phi cta ban thao sach nay la: PM = DM gp*(k1) = PM;40*(200/100).
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3.4. Bdng dinh muc

3.4.1. Binh mirc c6ng tac t6 chirc, khai thac ban thao tranh cua tac gia dua dén nha
xuit ban, thé loai bt tranh doc l1ap:

Don vi tinh: 01 bic tranh

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.02.03.01 | Vat ligu si dung
Gidy in A4 Ram 0,01
Muc in laser A4 Hop 0,002
But bi Cai 1
Nhan cbng
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,05
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 0,68
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 0,60
May in laser A4 Ca 0,0004

3.4.2. Binh mic cong tac to chirc, khai thac ban thao tranh cua tac gia dua dén nha
Xuét ban, thé loai sach tranh:

Don vi tinh: 01 ban thdo (100 buc tranh)

M3 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mic

01.02.03.02 | Vat li¢u s dung
Gidy in A4 Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhéan cong
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,13
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,25
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 3,5
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 3,10
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May in laser A4 Ca 0,0083

3.4.3. Binh mirc c6ng tac t6 churc, khai thac ban thao tranh cua tac gia dua dén nha
Xuit ban, thé loai truyén tranh:

Don vi tinh: 01 ban thdo (100 beic tranh)

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.02.03.03 | Vat liéu s dung
Gidy in A4 Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cbng
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,14
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,28
Bién tap vién hang Il bac 5/9 Cong 3,8
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 3,38
May in laser A4 Ca 0,0083

3.4.4. Binh muc cbng tac to chic, khai thac ban thao anh cia tac gia dwa dén nha
xuat ban, thé loai btrc anh doc lap:

Don vi tinh: 01 bic anh

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.02.03.04 | Vat li¢u s dung
Gidy in A4 Ram 0,01
Muc in laser A4 Hop 0,002
But bi Cai 1
Nhéan cong
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,05
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 0,65
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 0,57
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May in laser A4 Ca 0,0004

3.4.5. Binh muc c6ng tac to chic, khai thac ban thao anh cua tac gia dua dén nha
xuét ban, thé loai sach anh:

Don vi tinh: 01 ban thao (100 bic danh)

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.02.03.05 | Vat liéu s dung
Gidy in A4 Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cbng
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,12
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,23
Bién tap vién hang Il bac 5/9 Cong 3,30
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 2,92
May in laser A4 Ca 0,0083

1. PINH MUC CONG TAC TO CHUC, KHAI THAC BAN THAO AP-
PHICH, TO ROIL, TO GAP

1. Pinh mikc cdng tac to chirc, khai thac ban thao ap-phich, to roi, to gap dat
hang

1.1. Tén dinh msc: Binh mirc ¢ong tac to chirc, khai thac ban thao ap-phich, to roi,
to gap dat hang xuat ban.

1.2. Thanh phan cong viéc (cia nha xudt bdn)
a) T6 chuc xay dung dé tai:
- Nghién ctru yéu cau dit hang xuat ban pham cua bén dat hang;

- Khao sét, thu thap thém thong tin vé ngudn cung cap ban thao va cac thong tin c6
lién quan ngoai thong tin do bén dit hang cung cap dé phuc vu viéc xay dung ké hoach
XUAt ban;

- Xay dung ké hoach xuat ban, 1ap ho so dang ky xuat ban trinh co quan c6 tham
quyén phé duyét theo quy dinh;

- Lap duy toan xuat ban.

b) Giao dich, thuc hién va theo dai hop dong ban quyén;
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- Lién hé ddi tac, lya chon ddi tac, thuong thao hop dong, ky két hop ddng ban
quyen;

- Giam sét qué trinh thyc hién hop dong ban quyén.

¢) Té chirc nghiém thu ban thao theo hop ddng ban quyén trude khi dwa vao bién
tap.

1.3. Diéu kién &p dung

Ban thao ap-phich, to roi, t& gap dit hang 12 ban thao do nha xuat ban t6 chirc, khai
thac dé xuat ban theo yéu cau dit hang cua co quan, td chuc.

1.4. Bang dinh marc

Pinh muc cong tac to chirc, khai thac ban thao ap-phich, to roi, to gap dat hang xuat

ban:
Pon vi tinh: 01 ap-phich, to roi, to gdp
M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 muc
01.03.01.01 | Vat liéu sir dung
Gidy in A4 Ram 0,01
Muc in laser A4 Hop 0,002
But bi Cai 1
Nhan cong
Bién tap vién hang | bac 3/6 Cong 0,03
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,11
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 1,5
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 1,31
May in laser A4 Ca 0,0004

2. Pinh mitc cdng tac to chirc, khai thac ban thao ap-phich, to roi, to gap cia
tac gia dwa dén nha xuat ban

2.1. Tén dinh mirc: Dinh mirc cdng tac td chirc, khai thac ban thao ap-phich, to roi,
t& gap cua tac gia dua dén nha xuat ban.

2.2. Thanh phdan cong viéc (ciia nha xudt ban)
a) T6 chuc xay dung dé tai:

- Xem xét noi dung ban thao va hd so kém theo do tac gia dua dén;
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- Khao sét, thu thap thém thdng tin vé ngudn cung cap ban thao va cac thong tin c6
lién quan ngoai thdng tin do tac gia cung cip va trao doi dé 1am rd noi dung, chu dé cua tac
pham dé phuc vu viéc xay dung ké hoach xuat ban;

- Xay dung ké hoach xuat ban, 1ap hd so diang ky xuét ban trinh co quan c6 tham
quyén phé duyét;

- Lap du toan xuat ban.

b) Giao dich, thuc hién thuong thao hop dong, ky két va theo déi hop ddng ban
quyén.

2.3. Piéu kign ap dung

Ban thao ap-phich, to roi, to gap cua tac gia dua dén NXB la ban thao do tac gia giri
dén nha xuat ban dé xuat ban.

2.4. Bdng dinh murc

Pinh mic cdng tac to chirc, khai thac ban thao &p-phich, to roi, to gap cua tac gia
dua dén nha xuat ban:

Pon vi tinh: 01 ap-phich, to roi, to gap

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

01.03.02.01 | Vat li¢u s dung
Gidy in A4 Ram 0,01
Muc in laser A4 Hop 0,002
But bi Cai 1
Nhan cong
Bién tap vién hang Il bac 5/8 Cong 0,04
Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 0,85
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 0,71
May in laser A4 Ca 0,0004
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Chuong I1
PINH MUC CONG TAC BIEN TAP BAN THAO

I. PINH MUC CONG TAC BIEN TAP NGON NGU CUA BAN THAO

1. Tén dinh mirc:

binh murc cdng tac bién tap ngbn ngit cua ban thao.

2. Thanh phan cong viéc

a) Poc ban thao dé danh gia, nhan xét ban thao; ghi chd bén I& ban thao;

b) Viét phiéu bién tap ban thao, dé xuat phuong hudng hoan thién ban thao, dé xuat
thué tham dinh (néu can);

¢) Trao doi vai tac gia va chuyén gia tham dinh (néu c6) dé xu ly ban thao;

d) Poc bong dé phat hién 18i con chua sta;

d) Chinh stra cac 16i cua ban thao trong pham vi trach nhiém cua nha xuat ban dé
hoan thién ban thao.

3. Piéu kién ap dung

3.1. Binh muc tinh cho bién tap ngdn ngit cua 01 ban thao cd sé lwong 100 trang
quy chuan. Trudng hop sb trang quy chuan trong mét ban thao sach thuc té khac 100 thi
dinh murc hao phi tinh nhu sau:

DM = DbM; * k1
Trong do:
- PM 1a muc hao phi cho 01 ban thao sach c6 sé trang quy chuan khac 100.
- DM 12 dinh muc hao phi cho 01 ban thao sach c6 trang quy chuan bang 100.
- Hé s6 k1 = (sé trang quy chuan trong mét quyén thuc tinh /100).

Vi du: Trong ban thao sach can tinh hao phi c6 200 trang quy chuan thi hao phi cua
ban thao sach nay 1a: DM = DMygo*(k1)= DM0,*(200/100).

3.2. binh muc tinh cho cdng tac bién tap ngdn ngir cua 01 ban thao sach cd khd
sach quy chuan (quy dinh trong muc 4 Phan I. Huéng dan chung). Truong hop khd ban
thao thuc té khac kho séach quy chuan thi Binh mac c&c thanh phan hao phi duoc tinh nhan
hé sb k2 = (dién tich kho ban thao thuc té/dién tich kho sach chuan).

3.3. Binh muec tinh cho cdng tac bién tap ban thao sach dich thugc nhom ngbn ngi
chinh thtc cua Lién hop qubc. Truong hop ban thao sach dich khdng thudc nhém ngdn
ngit chinh thuc cua Lién hop qudc hodc ban thao sach dich 1a tiéng dan toc thiéu s thi
dinh muac hao phi nhan cong va sir dung may tinh nhan véi hé sé n = 1,5.
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4. Bang dinh miic
4.1. binh msc cong tac bién tdp ngdbn ng cia ban thdo, thé logi sang tac

4.1.1. Binh mac cong tac bién tap ngdn ngir cua ban thao, thé loai sang tac, sach
van hoc (van xudi, tho), kich ban san khau, dién anh:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mitc

02.01.01.01 | Vat ligu si dung
Gidy in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 2
Nhéan cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,36
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 1,65
Bién tap vién hang 11l bac 4/9 Cong 7,64
May sii dung
May tinh chuyén dung Ca 8,53
May in laser A4 Ca 0,02

4.1.2. Binh mac cong tac bién tap ngdn ngir cua ban thao, thé loai sang tac, sach
nhac:

Don vj tinh: 01 ban thao

M3 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mic

02.01.01.02 | Vat liéu s dung
Gidy in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 2
Nhéan cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 0,59
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 0,68
Bién tap vién hang 111 bac 4/9 Cong 5,78
May s dung
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May tinh chuyén dung

Ca

5,64

May in laser A4

Ca

0,0208

4.1.3. Binh mac cbng tac bién tap ngdn ngir cua ban thao, thé loai sang tac, sach
nghién cau vé Iy luan, chinh tri, vin héa, xi hoi:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

02.01.01.03 | Vat liéu s dung
Gidy in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 2
Nhéan cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,73
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 2,12
Bién tap vién hang 1l bac 4/9 Cong 10,29
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 11,31
May in laser A4 Ca 0,02

4.1.4. Binh muc cong tac bién tap ngdn ngir cua ban thao, thé loai sang tac, sach

luat:
Don vi tinh: 01 ban thao
M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc
02.01.01.04 | Vat liéu si dung

Gidy in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 2
Nhéan cong

Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,73
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 2,07
Bién tap vién hang 111 bac 4/9 Cong 12,71

May s dung
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May tinh chuyén dung

Ca

13,20

May in laser A4

Ca

0,02

4.1.5. Binh mac cbng tac bién tap ngdn ngir cua ban thao, thé loai sang tac, sach

khoa hoc - cong nghé, k¥ thuat, kinh té, céng trinh khoa hoc:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

02.01.01.05 | Vat liéu s dung
Giay in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 2
Nhan cbng
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,62
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 1,88
Bién tap vién hang 111 bac 4/9 Cong 11,86
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 12,29
May in laser A4 Ca 0,02

4.1.6. Pinh muc cong tac bién tap ngdn ngir cua ban thao, thé loai sang tac, sach
gi4o trinh bac sau dai hoc, dai hoc, cao dang, trung hoc chuyén nghiép, day nghé, séch
phuong phap cho gido vién va phu huynh:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mirc
02.01.01.06 | Vat li¢u s dung

Gidy in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 2
Nhan cong

Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,62
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 1,88
Bién tap vién hang Il bac 4/9 Cong 12,86
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May s dung
May tinh chuyén dung Ca 13,09
May in laser A4 Ca 0,02

4.1.7. Binh muc cong tac bién tap ngdbn ngir cua ban thao, thé loai sang tac, sach tra
cuu, tir dién:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mirc

02.01.01.07 | Vat liéu s dung
Gidy in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 2
Nhéan cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,60
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 1,88
Bién tap vién hang Il bac 4/9 Cong 11,62
May sii dung
May tinh chuyén dung Ca 12,08
May in laser A4 Ca 0,02

4.1.8. Binh muc cong tac bién tap ngdn ngir cua ban thao, thé loai sang tac, sach
thiéu nhi:

Don vi tinh: 01 ban thado

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic
02.01.01.08 | Vat ligu si dung

Gidy in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 2
Nhéan cong

Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,28
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 1,57
Bién tap vién hang 111 bac 4/9 Cong 7,24
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May s dung
May tinh chuyén dung Ca 8,08
May in laser A4 Ca 0,02

4.1.9. Binh mac cbng tac bién tap ngdn ngir cua ban thao, thé loai sang tac, sach
phd bién kién thirc vé chinh tri, van hoa xa hoi, gido duc, khoa hoc cdng nghé:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

02.01.01.09 | Vat ligu s dung
Giay in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi céi 2
Nhan céng
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,55
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 1,84
Bién tap vién hang I11 bac 4/9 Cong 10,14
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 10,83
May in laser A4 Ca 0,02

4.1.10. Binh muc cong tac bién tap ban thao ngdn ngir cua ban thao, thé loai sang
tac, sach bai hoc, sach bai tap, sach va bai tap, sach cho gido vién, sach chwong trinh muc
tiéu (theo chuong trinh cua B Gido duc va Pao tao), sich tham khao phd thong theo
chuong trinh sach gido khoa:

Don vi tinh: 01 ban thado

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

02.01.01.10 | Vat ligu si dung

Gidy in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Caéi 2
Nhan cong

Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,55

Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 1,89
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Bién tap vién hang 111 bac 4/9 Cong 10,5
May si dung

May tinh chuyén dung Ca 11,15
May in laser A4 Ca 0,02

4.2. Pinh mdrc cdng tac bién tap ngbn ngir ciia ban thdo, thé logi phong tac, cdi

bién, chuyén thé, swru tam, cha gidi, tuyén tap, hep tuyén

4.2.1. Binh mac cbng tac bién tap ngdn ngit cua ban thao, thé loai phong tac, cai
bién, chuyén thé, ch giai:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisbé mic

02.01.01.11 | Vat li¢u s dung
Gidy in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 2
Nhan cbéng
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,52
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 1,77
Bién tap vién hang 111 bac 4/9 Cong 9,14
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 9,95
May in laser A4 Ca 0,02

4.2.2. Binh muac cong tac bién tap ngdbn ngit cua ban thao, thé loai sach suu tam,
tuyén tap, hop tuyén:

Don vi tinh: 01 ban thado

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic
02.01.01.12 | Vat li¢u si dung
Gidy in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 2

Nhén cong
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Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,3
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 1,52
Bién tap vién hang Il bac 4/9 Cong 7,33
May si dung

May tinh chuyén dung Ca 8,12
May in laser A4 Ca 0,02

4.3. Pinh mzc cong tac bién tdp ngdbn ngé cia ban thdo, thé logi dich

4.3.1. Binh mc cdng tac bién tap ngdn ngir cua ban thao, thé loai sach dich tir tiéng
Viét ra tiéng dan toc khac:

Don vi tinh: 01 ban thao

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

02.01.01.13 | Vat li¢u sir dung
Gidy in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 2
Nhéan céng
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,93
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 2,48
Bién tap vién hang I11 bac 4/9 Cong 11,65
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 12,86
May in laser A4 Ca 0,02

4.3.2. Binh muc cong tac bién tap ngbn ngit ciia ban thao, thé loai séch dich tir tiéng
dan toc khac ra tiéng Viét:

Don vi tinh: 01 ban thado

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic
02.01.01.14 | Vat li¢u s dung
Giay in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Céi 2
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Nhan cbng

Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,62
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 1,92
Bién tap vién hang I11 bac 4/9 Cong 11,74
May si dung

May tinh chuyén dung Ca 12,23
May in laser A4 Ca 0,02

II. PINH MUC CONG TAC BIEN TAP BAN THAO TRANH, ANH

1. Tén dinh miic:
binh murc cdng tac bién tap tranh, anh.

2. Thanh phan céng viéc

a) Poc ban thao dé danh gia, nhan xét ban thao; ghi chl bén Ié ban thao;

b) Viét phiéu bién tap ban thao, dé xuat phuong hudng hoan thién ban thao, dé xuat

thué tham dinh (néu can);

¢) Trao doi vai tac gia va chuyén gia tham dinh (néu c6) dé xu ly ban thao;

d) Boc bong dé phat hién 16i con chua sua;

d) Chinh sira cac 16i ciia ban thao trong pham vi trach nhiém cua nha xuat ban dé

hoan thién ban thao.

3. Piéu kién ap dung

binh maec tinh cho cdng tac bién tap 01 ban thao sach tranh, sdch anh c6 100 bic
tranh, anh. Truong hop sd tranh, anh trong mot ban thao thuc tinh khac 100 bac tranh, anh

thi dinh muc hao phi tinh nhu sau:
bM = DMlOO * k1
Trong do:

- BM la mirc hao phi cho 01 ban thao sach c6 s6 buc tranh, anh khac 100.

- PM; o0 12 dinh muc hao phi cho 01 ban thao séch cd sb buc tranh, anh bang 100.

- Hé s6 k1 = (s6 tranh, anh trong mot ban thao thuc tinh /100).

Vi du: Trong ban thao sach tranh, anh can tinh hao phi c6 200 buc thi hao phi cua

ban thao sach l'lély la: DM = DMloo*(kl) = DMloo*(ZOO/loo)
4. Bang dinh mirc

4.1. Dinh mac cong tac bién tgp tranh, anh
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4.1.1. Binh muc cong tac bién tap tranh, thé loai birc tranh doc 1ap:

Don vi tinh: 01 bic tranh
M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic
02.02.01.01 | Vat li¢u s dung
Gidy in A4 Ram 0,004
Muc in laser A4 Hop 0,0008
But bi Cai 1
Nhéan cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 4/9 Cong 0,88
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 0,75
May in laser A4 Ca 0,0002

4.1.2. Binh muc cong tac bién tap tranh, thé loai tranh minh hoa cho sach:

Don vi tinh: 01 birc tranh

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

02.02.01.02 | Vat liéu si dung
Giay in A4 Ram 0,004
Muc in laser A4 Hop 0,0008
But bi Cai 1
Nhan cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 0,01
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 0,01
Bién tap vién hang I11 bac 4/9 Cong 0,37
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 0,31
May in laser A4 Ca 0,0002

4.1.3. Binh muc cong tac bién tap anh, thé loai birc anh doc lap:

Domn vi tinh: 01 bic anh
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M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mirc

02.02.01.03 | Vat li¢u s dung
Gidy in A4 Ram 0,004
Muc in laser A4 Hop 0,0008
But bi Cai 1
Nhén cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 4/9 Cong 0,74
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 0,62
May in laser A4 Ca 0,0002

4.1.4. Binh muac cong tac bién tap anh, thé loai anh minh hoa cho séach:

Don vi tinh: 01 bic anh

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

02.02.01.04 | Vat ligu sir dung
Gidy in A4 Ram 0,004
Muc in laser A4 Hop 0,0008
But bi Cai 1
Nhan cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 4/9 Cong 0,29
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 0,26
May in laser A4 Ca 0,0002

4.2. binh m#c cong tac bién tdp bdn thdo sach tranh, sach dnh
4.2.1. Binh mtc cbng tac bién tap ban thao sach tranh:

Don vi tinh: 01 ban thdo (100 beic tranh)
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M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mirc

02.02.02.01 | Vat li¢u s dung
Gidy in A4 Ram 0,05
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 1
Nhén cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,00
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 1,04
Bién tap vién hang Il bac 4/9 Cong 14,39
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 13,14
May in laser A4 Ca 0,0208

4.2.2. Binh mc cong tac bién tap ban thao sach anh:

Don vi tinh:

01 ban thao (100 bic anh)

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

02.02.02.02 | Vit li¢u si dung
Gidy in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 1
Nhan cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1,00
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 1,04
Bién tap vién hang Il bac 4/9 Cong 13,39
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 12,14
May in laser A4 Ca 0,0208

4.3. binh m#c cong tac bién tdp bdn thdo truyén tranh

Don vi tinh: 01 ban thdo (100 beic tranh)

Ma hiéu

Thanh phan hao phi

Don vi

Tri s6 mirc
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02.02.02.03 | Vat ligu sir dung
Gidy in A4 Ram 0,50
Muc in laser A4 Hop 0,10
But bi Cai 1
Nhén cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 1
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 1,04
Bién tap vién hang Il bac 4/9 Cong 12,89
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 11,94
May in laser A4 Ca 0,0208

I1I. PINH MUC CONG TAC BIEN TAP BAN THAO AP-PHICH, TO ROIl,
TO GAP

1. Tén dinh miic:

Dinh muc cong tac bién tap ban thao ap-phich, to roi, to gap.

2. Thanh phan céng viéc

a) Poc ban thao dé danh gia, nhan xét ban thao; ghi chl bén Ié ban thao;

b) Viét phiéu bién tap ban thao, dé xuat phuong hudng hoan thién ban thao, dé xuat
thué tham dinh (néu can);

¢) Trao doi vai tac gia va chuyén gia tham dinh (néu c6) dé xu ly ban thao;
d) Poc bong dé phét hién 15i con chua sira;

d) Chinh sira cac 16i ciia ban thao trong pham vi trach nhiém cua nha xuat ban dé
hoan thién ban thao.

3. Piéu kién ap dung

Pinh mic tinh cho bién tap ban thao cua 01 &p-phich; to roi, to gap khong qua 700
chix. Truong hop sb chit trong 01 &p-phich, to roi, to gap thuc tinh > 700 chit thi Binh mic
hao phi dugc tinh nhu sau:

bM = DM700 * k1
Trong do:
- PM la mac hao phi cho cong tac bién tap 01 &p-phich, to roi, to gap > 700 chit.

- DMy 1a dinh mirc hao phi cho cong tac bién tap 01 &p-phich, to roi, to gap co




700 chir.
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- Hé s6 k1 = (sé chir trong 01 &p-phich, to roi, to gap thuc tinh/700)

4. Bang dinh miic

4.1. binh m#c cong tac bién tdp bdn thao ap-phich

Don vi tinh: 01 to ap-phich

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mirc

02.03.01.01 | Vat li¢u s dung
Gidy in A4 Ram 0,004
Muc in laser A4 Hop 0,0008
But bi Cai 1
Nhén cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 0,02
Bién tap vién hang I11 bac 4/9 Cong 1,64
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 1,35
May in laser A4 Ca 0,0002

4.2. Pinh mzc cong tac bién t@p bdn thdo to roi, to gap

4.2.1. Pinh muc cong tac bién tap ngdbn ngit cua ban thao to roi, to gap:

Pon vi tinh: 01 to roi, to gap 700 chi

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

02.03.02.01 | Vat ligu si dung
Gidy in A4 Ram 0,01
Muc in laser A4 Hop 0,002
But bi Cai 1
Nhan cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 0,36
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 0,37
Bién tap vién hang 1l bac 4/9 Cong 2,55
May si dung
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May tinh chuyén dung

Ca 2,62

May in laser A4

Ca 0,0004

4.2.2. Binh muc cong tac bién tap tranh, anh cta ban thao to roi, to gap:

Don vi tinh: 01 buc tranh, anh

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mirc

02.03.02.02 | Vit ligu si dung
Gidy in A4 Ram 0,004
Muc in laser A4 Hop 0,0008
But bi Cai 1
Nhéan cong
Bién tap vién hang | bac 1/6 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 3/8 Cong 0,02
Bién tap vién hang Il bac 4/9 Cong 0,29
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 0,26
May in laser A4 Ca 0,0002
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Chuong II1
PINH MUC CONG TAC THIET KE, CHE BAN XUAT BAN PHAM IN

I. PINH MUC CONG TAC THIET KE, CHE BAN SACH IN
1. Tén dinh miic:

Dinh mirc cong tac thiét ké, ché ban sach in.

2. Thanh phan cong viéc

a) Tiép nhan, doc so bo ban thao da duoc bién tap dé hiéu nodi dung va dé xuat y
tuong thiét ké, ché ban phu hop;

b) Trao doi voi bién tap vién va tac gia dé hiéu yéu cau va thdng nhit y tuong thiét
ké, ché ban véi bién tap vién va tac gia;

¢) Thuc hién thiét ké, ché ban theo y tuong da théng nhat;

d) Chinh stra thiét ké dé hoan thién dén khi dugc duyét.

3. Piéu kién ap dung

3.1. Binh mac nay tinh cho cdng tac thiét ké, trinh bay ma-két trang bén trong cua
01 quyén sach, c6 100 trang quy chuan. Trudng hop sé trang quy chuan trong mot quyén
sach thuc té khac 100 thi dinh mirc hao phi tinh nhu sau:

DM = DbM; * k1
Trong do:
- PM 1a muc hao phi cho 01 quyén sach cd sb trang quy chuan khac 100.
- DM 1 dinh mic hao phi cho 01 quyén séch c6 trang chuan bang 100.
- Hé s6 k1 = (sé trang quy chuan trong mét quyén thuc tinh/100).

Vi du: Trong quyén sach can tinh hao phi c6 200 trang quy chuan thi hao phi caa
quyén sach l'lé,y la: DM = BMloo*(kI) = BM]_OQ*(ZOO/].OO)

3.2. binh mc nay tinh cho cong tac thiét ké trinh bay ma-két 01 quyén séch cé kho
sach quy chuan (quy dinh trong muc 4 Phan I. Huéng dan chung). Truong hop khé séch
thuc té khac kho sach quy chuan thi Binh mie dugc tinh nhan hé s6 k2 = (dién tich khd
sach thuc té/dién tich kho sach quy chuan).

4. Bang dinh miic

4.1. binh msc cong tac thiét ké, trinh bay trang bia ngoai sach in

4.1.1. Binh muic cong tac thiét ké, trinh bay trang bia ngoai sach in, bia co ban, don
gian, hai hoa gitra chir va hinh anh minh hoa:

Don vi tinh: 01 bia ngoai
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M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mirc

03.01.01.01 | Vat li¢u s dung
Gidy in A4 To 0,008
Muc in laser A4 mau Hop 0,002
But bi Cai 2
Nhén cong
Bién tap vién hang Il bac 5/9 Cong 0,30
Hoa si bac 5/9 Cong 0,66
K§ su bac 5/9 cong 1,37
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 1,62
May in laser A4 mau Ca 0,0003

4.1.2. Pinh muc cdng tac thiét ké, trinh bay trang bia ngoai sach in, yéu cau bia

phic tap, sir dung nhiéu hiéu ang hinh anh, mau sac:

Don vi tinh: 01 bia ngoai
M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mirc
03.01.01.02 | Vit liéu si dung

Giay in A4 Ram 0,008

Muc in laser A4 mau Hop 0,002

But bi Cai 2

Nhan cong

Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 0,52

Hoa si bac 5/9 Cong 1,26

KV su bac 5/9 Cong 2,58

May si dung

May tinh chuyén dung Ca 3,07

May in laser A4 mau Ca 0,0003

4.2. binh msc cong tac thiét ké, trinh bay trang rugt sach in

4.2.1. Binh muc cong tac thiét ké, trinh bay ma-két rudt sach in thuan chir:

Don vi tinh: 100 trang
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M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

03.01.02.01 | Vat li¢u s dung
Giay in A4 Ram 0,8
Muc in laser A4 Hop 0,16
But bi Cai 2
Nhan cong
Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 0,32
Hoa si bac 5/9 Cong 0,63
K§ su bac 5/9 Cong 1,71
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 1,87
May in laser A4 Ca 0,0333

4.2.2. Binh muc cong tac thiét ké, trinh bay ma-két rudt séch in thuan tranh, anh:

Don vi tinh: 100 trang

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Tris6 mic

03.01.02.02 | Vit ligu siz dung
Gidy in A4 Ram 0,8
Muc in laser A4 Hop 0,16
But bi Cai 2
Nhan cong
Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 1,93
Hoa si bac 5/9 Cong 2,02
KV su bac 5/9 Cong 8,47
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 9,94
May in laser A4 Ca 0,0333

4.2.3. Binh mic cong tac thiét ké, trinh bay ma-két rut séch in thuan bang biéu,

hop chir:

Don vi tinh: 100 trang

Ma hiéu

Thanh phan hao phi

Don vi

Tri s6 mikc
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03.01.02.03

Vdt ligu s dung

Gidy in A4 Ram 0,8
Muc in laser A4 Hop 0,16
But bi Cai 2
Nhén cong

Bién tap vién hang Il bac 5/9 Cong 1,64
Hoa si bac 5/9 Cong 1,71
K§ su bac 5/9 Cong 7,17
May sw dung

May tinh chuyén dung Ca 8,56
May in laser A4 Ca 0,0333

4.2.4. Pinh mirc cong tac thiét ké, trinh bay ma-két rugt sach in hdn hop gom: chir,
tranh, anh, bang biéu, hop chir:

Don vi tinh: 100 trang

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

03.01.02.04 | Vat li¢u si dung
Gidy in A4 Ram 0,8
Muc in laser A4 Hop 0,16
But bi Cai 2
Nhan cong
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 2,20
Hoa si bac 5/9 Cong 2,3
KV su bac 5/9 Cong 9,65
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 11,52
May in laser A4 Ca 0,0333

4.2.5. Pinh mic cong tac thiét ké, trinh bay ma-két rugt sach in hdn hop gom: chix,

tranh, anh:

Don vi tinh: 100 trang

Ma hiéu

Thanh phan hao phi

Don vi

Tri s6 mikc
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03.01.02.05 | Vit ligu sir dung
Giay in A4 Ram 0,8
Muc in laser A4 Hop 0,16
But bi Cai 2
Nhan cbng
Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 1,65
Hoa si bac 5/9 Cong 1,73
Ky su bac 5/9 Cong 8,20
May s dung
May tinh chuyén dung Ca 8,64
May in laser A4 Ca 0,0333

4.2.6. Binh mirc cong tac thiét ké, trinh bay ma-két rugt sach in hdn hop gom: chir,
bang biéu, hop chir:

Don vi tinh: 100 trang

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mirc

03.01.02.06 | V4t ligu s dung
Gidy in A4 Ram 0,8
Muc in laser A4 Hop 0,16
But bi Cai 2
Nhan cong
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 1,23
Hoa si bac 5/9 Cong 1,28
KV su bac 5/9 Cong 6,09
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 6,42
May in laser A4 Ca 0,0333

4.3. binh mzc cong tac thiét ké, trinh bay ma-két ap-phich

4.3.1. binh muc cong tac thiét ké, trinh bay ma-két ap-phich tuyén truyén dap tng
day du thong tin, yéu cau dat vé my thuat:

Don vi tinh: 01 ap-phich
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M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisb mic

03.01.02.07 | Vat lig¢u sir dung
Gidy in A4 Ram 0,02
Muc in laser A4 mau Hop 0,004
But bi Cai 1
Nhan cbng
Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 0,56
Hoa si bac 5/9 Cong 2,06
K§ su bac 5/9 Ccong 6,38
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 7,20
May in laser A4 mau Ca 0,0008

4.3.2. Binh muc cong tac thiét ké, trinh bay ma-két ap-phich tuyén truyén dap tng
day du thong tin, yéu cau dic sac vé my thuat:

Don vi tinh: 01 &p-phich

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

03.01.02.08 | Vadt liéu sur dung
Giay in A4 Ram 0,02
Muc in laser A4 mau Hop 0,004
But bi Cai 1
Nhan cong
Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 1,44
Hoa si bac 5/9 Cong 5,69
KV su bac 5/9 Cong 7,38
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 11,60
May in laser A4 mau Ca 0,0008

4.4. binh msc cong tac thiét ké, trinh bay ma-két to' roi, tor gap

4.4.1. Binh muc cong tac thiét ké, trinh bay ma-keét to roi, to gap kho A3:

Pon vi tinh: 01 trang kho A3
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M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

03.01.02.09 | Vat ligu s dung
Gidy in A4 Ram 0,016
Muc in laser A4 mau Hop 0,003
But bi Cai 1
Nhén cong
Bién tap vién hang Il bac 5/9 Cong 0,50
Hoa si bac 5/9 Cong 1,44
K§ su bac 5/9 cong 2,88
May sw dung
May tinh chuyén dung Ca 3,85
May in laser A4 mau Ca 0,0007

4.4.2. Binh muc cong tac thiét ké, trinh bay ma-keét to roi, to gap kho A4:

Pon vi tinh: 01 trang khé A4

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mirc

03.01.02.10 | Vit ligu siz dung
Giay in A4 Ram 0,008
Muc in laser A4 mau Hop 0,002
But bi Cai 1,00
Nhan cong
Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 0,50
Hoa si bac 5/9 Cong 1,06
KV su bac 5/9 Cong 2,13
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 2,95
May in laser A4 mau Ca 0,0003

II. PINH MUC CONG TAC IN BAN CAN

1. Tén dinh mirc:

Dinh muc cong tac in ban can khé A4.
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2. Thanh phan cong viéc
a) Két n6i may tinh voi may in gidy can, nap gidy can vao may in;

b) Khéi dong may tinh va may in, dit cac théng sé in va thyuc hién 1énh in trén may
tinh; kiém tra, danh gia chit lwong ban in kiém tra truge khi in chinh thtc; theo déi qué
trinh in va kiém tra két qua in.

3. Bang dinh miic

Pon vi tinh: 100 to can khé A4

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisb mic

03.02.01.01 | Vat li¢u s dung
Gidy can A4 To 105
Muc in laser A4 Hop 0,21
Vit liéu phu % 5
Nhén cong
Cdng nhan in nhom |1 bac 4/7 Cong 0,026
May si dung
May in Laser A4 - Chuyén in gidy can Ca 0,026
May tinh chuyén dung Ca 0,026
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Chuong IV
PINH MUC CONG TAC LAM SACH PIEN TU

1. Tén dinh mirc:

binh mirc cong tac lam sach dién tur.

2. Thanh phan cong viéc

a) Tiép nhan, doc so bd ban thao da duoc bién tap dé hiéu noi dung;

b) Xem xét cac yéu cau vé b cuc, giao dién, dung luong dir lidu, d& xuit ¥ tuong

thiét ké, théng nhat ¥ tuong thiét ké vai ban bién tap va tac gia;

duyét;

tu.

¢) Thuc hién thiét ké theo y tuong thiét ké da duoc théng nhit dén khi duoc phé

d) Xt ly céc dit liéu da phuong tién (di liéu multimedia) (néu co);
d) Lam sach dién tu,

e) Ghi dia ndp luu chiéu va cai dat 1én trang Web dé gigi thiéu, phat hanh sach dién

3. Piéu kién ap dung

Dinh mac nay tinh cho cong tac thiét ké, trinh bay ma-két trang bén trong cua 01

ban thao sach c6 100 trang quy chuan. Trudng hop sb trang chuan trong mét ban thao sach
thuc té khac 100 thi dinh muc hao phi tinh nhu sau:

PM = DM, * k1
Trong do:
- DM 1a muc hao phi cho 01 ban thao sach c6 sé trang quy chuan khac 100.
- DM 1 dinh mic hao phi cho 01 ban thao sach cd trang quy chuan bang 100.
- Hé s6 k1 = (sé trang quy chuan trong mét ban thao sach thuc tinh/100).
Vi du: Trong mot ban thao séch can tinh hao phi ¢ 200 trang quy chuan thi hao phi

ctia ban thao sach nay 1a: DM = DM;go*(k1) = DM;00*(200/100).

4. Bang dinh miic
4.1. binh mac cong tac thiét ké layout sdch dign tir

Don vi tinh: 01 trang layout

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisb mic

04.01.01.01 | Vat ligu si dung

Gidy in A4 Ram 0,008
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Muc in laser A4 Hop 0,002
But bi Cai 2
Nhan cbng

Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 0,23
Hoa si bac 5/9 Cong 0,38
KV su bac 5/9 Cong 1,33
May si dung

May tinh chuyén dung Ca 1,37
May in laser A4 Ca 0,0003

4.2. Binh mzrc cong tac thiét ké, trinh bay trang bia ngoai sdch di¢n tir

4.2.1. Pinh muc cong tac thiét ké, trinh bay ma-két trang bia ngoai sach dién tu, yéu
cau bia don gian, hai hoa giira chit va hinh anh minh hoa:

Don vi tinh: 01 trang bia ngoai

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic

04.02.01.01 | Vat ligu sir dung
Gidy in A4 Ram 0,002
Muc in laser A4 Hop 0,0004
But bi Cai 1
Nhan cong
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 0,25
Hoa si bac 5/9 Cong 0,58
KV su bac 5/9 Cong 1,18
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 1,40
May in laser A4 Ca 0,0001

4.2.2. Binh muc cong tac thiét ké, trinh bay ma-két trang bia ngoai sach dién tu, yéu
cau bia phuc tap, str dung nhiéu hiéu ang hinh anh, mau sac:

Don vi tinh: 01 trang bia ngoai

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

04.02.02.01 | Vat ligu sir dung
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Gidy in A4 Ram 0,002
Muc in laser A4 Hop 0,0004
But bi Cai 1
Nhan cong

Bién tap vién hang I11 bac 5/9 Cong 0,48
Hoa si bac 5/9 Cong 1,15
KV su bac 5/9 Cong 2,31
May si dung

May tinh chuyén dung Ca 2,76
May in laser A4 Ca 0,0001

4.3. Binh mac cong tac thiét Ké, trinh bay cdc trang bén trong sdach dién tir

4.3.1. Pinh muc cong tac thiét ké, trinh bay trang bén trong sach dién tu, thuan chit:

Don vi tinh: 100 trang rugt sach

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic

04.03.01.01 | Vat ligu sir dung
Gidy in A4 Ram 0,2
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2
Nhan cong
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 1,75
Hoa si bac 5/9 Cong 1,83
KV su bac 5/9 Cong 7,67
May si dung
May tinh chuyén dung Ca 9,16
May in laser A4 Ca 0,0083

4.3.2. Binh mtic cong tac trinh bay trang bén trong sach dién tur, thuan tranh, anh:

Don vi tinh: 100 trang rugt sach

M4 hiéu

Thanh phan hao phi

Don vi

Tri s6 mirc

04.03.02.01

Vdt liéu sie dung
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Gidy in A4 Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Céi 2,00
Nhéan cong

Bién tap vién hang Il bac 5/9 Cong 2,28
Hoa si bac 5/9 Cong 2,38
KV su bac 5/9 Cong 9,97
May s dung

May tinh chuyén dung Ca 11,91
May in laser A4 Ca 0,01

4.3.3. Binh mitc cong tac trinh bay trang bén trong sach dién tu, thuan bang biéu,
hop chir:

Don vi tinh: 100 trang rugt sach

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 muc
04.03.03.01 | Vat li¢u s dung

Giay in A4 Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Cai 2,00
Nhan cong

Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 1,93
Hoa si bac 5/9 Cong 2,01
KV su bac 5/9 Cong 8,44
May si dung

May tinh chuyén dung Ca 10,08
May in laser A4 Ca 0,01

4.3.4. Binh mic cong tac trinh bay trang bén trong sach dién tir hdn hop gom: chit,
tranh, anh, bang biéu, hop chir:

Don vi tinh: 100 trang rugt sach

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

04.03.04.01 | V4t ligu si dung
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Gidy in A4 Ram 0,20
Muc in laser A4 Hop 0,04
But bi Céi 2,00
Nhén cong

Bién tap vién hang Il bac 5/9 Cong 2,59
Hoa si bac 5/9 Cong 2,71
KV su bac 5/9 Cong 11,35
May s dung

May tinh chuyén dung Ca 13,56
May in laser A4 Ca 0,01

4.4. Binh mac cong tac thiét ké, trinh bay vé dia va ghi dit liéu sdch dién tir vao
dia CD

Don vi tinh: 01 vo dia CD

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mic

04.04.01.01 | Vat liéu s dung
Giay in A4 Ram 0,002
Muc in laser A4 Hop 0,0004
But bi Cai 1
bia CD Cai 1
Nhan cong
Bién tap vién hang 111 bac 5/9 Cong 0,375
Hoa si bac 5/9 Cong 0,938
KV su bac 5/9 Cong 1,750
May si dung
May tinh chuyén dung va dau ghi dia CD Ca 2,450
chuyén dung
May in lazer A4 Ca 0,0001
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Chuong V
PINH MUC CAC CONG TAC THUQC CONG POAN IN SACH

1. Pinh mirc cdng tac in ban can

Ap dung dinh mc M4 hiéu 03.02.01.01

2. Pinh mac cong tac in ban phim

2.1. Tén dinh mac: Binh muc céng tac in ban phim.

2.2. Thanh phdan céng viéc

a) Két ndi may tinh vai may in phim, nap phim vao may in, nap file vao may tinh;

b) Khoi dong may tinh va may in, dat cac thong sb in va thuc hién Iénh in trén may

tinh; theo déi qué trinh in va kiém tra két qua in phim.

2.3. Bdng dinh muc
Don vi tinh: 100 to phim

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic

05.02.01.01 | Vat li¢u si dung
Phim Bitonal, greyscale and color To 102
Vat liéu phu % 5%
Nhan cong
Cong nhan in nhém 11 bac 4/7 Cong 0,032
May si dung
Hé thdng may ghi phim chuyén ding Ca 0,032

3. Pinh mirc cong tac binh ban tha cong

3.1. Tén dinh mgc: Binh muc cong tac binh ban tha cong cho 01 ban kém.
3.2. Thanh phan coéng viéc

a) Nghién ciru, tinh toan kich thudc b tri trang tai liéu trén kho gidy in;

b) Thuc hién ké 6, cat, dan, dat ban can hodc phim 1én dé binh cho phu hop véi yéu

cau xén, gap, dong tap tai liéu sau in. San pham cudi cing la t& mau phoi hoan chinh.

3.3. Bdng dinh muc
Don vi tinh: 01 ban binh

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic
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05.03.01.01 | Nhéan cong

Cong nhan in nhém 11 bac 4/7 Cong 0,111

4. Pinh mirc cong tac ghi ban kém tir ban can hoac ban phim
4.1. Tén dinh mgc: Binh muc cong tac in ban kém tir ban can hoac ban phim.
4.2. Thanh phdn cong viéc
a) Chuan bi may phoi kém;
b) bat ban kém va ban can (hoac ban phim) da binh ban vao may;
c) bat théng s6 cua may va chay may phoi kém;
d) L4y ban k&m di phoi dua vao hé thong hién chir;
d) Pua ban kém d3 hién chir vao hé thdng sy va gdm bé mit;
e) Kiém tra va dua ban kém hoan thanh phoi vio gia.
4.3. Bdng dinh muc
Don vi tinh: 100 ban kem

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

05.04.01.01 | Vit ligu siz dung
Ban kém Ban 102
Vit liéu phu % 5
Nhan cbéng
Cong nhan in nhém 111 bac 4/7 Cong 12,75
May si dung
Hé thong may phoi k&m thi cong Ca 12,75

5. Pinh mirc cong tac binh ban va ghi ban kém tir file

5.1. Tén dinh mac: Binh mtrc cng tac binh ban va ghi ban kém tu file.
5.2. Thanh phan cong viéc

a) Thuc hién cac thao tac binh ban trén may tinh;

b) Chuan bi may ghi kém, chuyén file vao may;

c¢) bat ban kém vao may;

d) Hién kém da ghi, sdy kho va gdm bé mit;

d) Kiém tra va dua ban kém di ghi vao gia.

5.3. Bdng dinh muc
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Don vi tinh: 100 ban kem
M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mirc
05.05.01.01 | Vat ligu sir dung
Ban kém Ban 102
Vit liéu phu % 5
Nhan cong
Cong nhan in nhém Il bac 4/7 Cong 1,821
May si dung
Hé thong may in kém ty dong Ca 1,821

6. Pinh mikc cong téc in offset 1 mau, 2 mau va 4 mau

6.1. Tén dinh mgrc: Binh mic cong tac in offset 1 mau.

6.2. Thanh phan coéng vigc

a) Chuan bi may in, lap kém, d6 muc, cai dat théng sd in, 1ap giay;

b) Van hanh may in, thuc hién in thir va kiém tra, hiéu chinh may in; thuc hién in
chinh thac va kiém tra thanh pham.

6.3. Bdng dinh mazc

6.3.1. Binh mirc cong tac in offset 01 mau den, gidy cuon, in kho gidy 608 x 914
mm, in 2 mat déng thoi:

Pon vi tinh: 10.000 bdn in 2 mét, den trdang, khé gidy 608 x 914 mm

M4 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi Tri s6 mirc

05.06.01.01 Vat ligu sk dung
Gidy in m? 6112,83
Muc in den kg 8,15
Vit liéu phu % 506
Nhan cong
Cong nhan in nhém 111 bac 4/7 Cong 0,550
May s dung
Hé thdng may in offset gidy cuon, in 2 Ca 0,092
mat, tu dong

6.3.2. Binh muc cong tac in offset 01 mau (khac mau den), gidy cuon, in kho gidy
608x914mm, in 2 mat dong thoi:
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Pon vi tinh: 10.000 ban in 2 mat, 1 mau, khé gidy 608 x 914 mm

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

05.06.01.02 Vat ligu si¢ dung
Gidy in m? 6112,83
Muc in mau kg 8,15
Vit liéu phu % %
Nhén cong
Cong nhan in nhém 111 bac 4/7 Cong 0,550
May s dung
Heé théng may in offset gidy cuon, in 2 mat, Ca 0,092

tu dong

6.3.3. Binh muc cong tac in offset 2 mau gidy cudn, in kho gidy 608 x 914 mm, in 2

mat dong thoi:

Pon vi tinh: 10.000 ban in 2 mat, 2 mau, khé gidy 608 x 914 mm

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

05.06.01.03 Vat ligu sir dung
Giy in m? 6112,83
Muc in mau kg 18,34
Vit liéu phy % 5%
Nhan cong
Cong nhan in nhém 111 bac 4/7 Cong 0,642
May s dung
Heé théng may in offset gidy cudn, in 2 mat, Ca 0,092

tu dong

6.3.4. Binh muc cong tac in offset 4 mau giay cuon, in kho giay 608 x 914 mm, in 2

mat dong thoi:

Pon vi tinh: 10.000 bdn in 2 mat, 4 mau, khé gidy 608 x 914 mm

M4 hiéu

Thanh phan hao phi

DPon vi

Tri s6 mirc

05.06.01.04

Vat ligu sk dung

Giay in

6112,83
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tu dong, 4 mau

Muc in mau kg 36,68
Vit liéu phu % 5%
Nhan cbng

Cong nhan in nhém 111 bac 4/7 Cong 0,733
May si dung

Hé théng may in offset gidy cuon, in 2 mat, Ca 0,092

6.3.5. Binh muc cong tac in offset 01 mau den, gidy roi, in khd gidy 790 x 1090
mm, in 2 mat, dao mat tha cong:

Pon vi tinh: 10.000 ban in 2 mét, den trdng, khé giay 790 x 1090 mm

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

05.06.01.05 Vat ligu sir dung
Gidy in m? 9472,10
Muc in den kg 9,47
Vit liéu phu % 5%
Nhan céng
Cong nhan in nhém 111 bac 4/7 Cong 0,764
May si dung
Hé théng may in offset 1 mau, to roi Ca 0,764

6.3.6. Binh muc cong tac in offset 01 mau (khac mau den), gidy roi, in kho gidy 790
x 1090 mm, in 2 mat, dao mat thua cong:

Pon vi tinh: 10.000 ban in 2 mgt, 1 mau, khé gigy 790 x 1090 mm

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic
05.06.01.06 | Vit li¢u si dung
Gidy in m? 9472,10
Muc in mau kg 10,72
Vit liéu phu % 5%
Nhén cong
Cong nhan in nhém 111 bac 4/7 Cong 0,764

May si dung
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Hé théng may in offset 1 mau, to roi,

Ca

0,764

6.3.7. Binh mirc cong tac in offset, 2 mau, gidy roi, in kho gidy 790 x 1090 mm, in
2 mat, dao mat thua cong:

Pon vi tinh: 10.000 ban in 2 mgt, 2 mau, khé gidy 790 x 1090 mm

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic

05.06.01.07 | Vat ligu s dung
Gidy in m? 9472,10
Muc in mau kg 21,45
Nhéan cong
Cong nhan in nhém 111 bac 4/7 Cong 1,528
May s dung
Heé théng may in offset 2 mau, to roi Ca 0,764
Vat liéu phu % 5%

6.3.8. Pinh mitc cong tac in offset, 4 mau, gidy roi, in kho gidy 790 x 1090 mm, in
2 mat, dao mat thu céng:

Pon vi tinh: 10.000 bdn in 2 mat, 4 mau, khé gidy 790 x 1090 mm

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic

05.06.01.08 | Vat ligu siz dung
Gidy in m? 9472,10
Muc in mau kg 42,89
Vat ligu phu % 5%
Nhan cong
Cong nhan in nhém 111 bac 4/7 Cong 3,056
May si dung
Hé thong may in offset 4 mau, to roi Ca 0,764

7. Pinh mic cong tac gap

7.1. Tén dinh mikc: Pinh muac céng tac gap.

7.2. Thanh phan céng vigc

a) Chuan bi may gap; vo, dd bang bé dit tap gidy gap vao ding vi tri trén may gap.

b) Van hanh may gap, bé dit tap gidy da gip ra ngoai, dé vao chd quy dinh, kiém




66

tra thanh pham.
7.3. Bdng dinh muc
Don vi tinh: 10.000 ban in

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic
05.07.01.01 Nhén cong
Cong nhan in nhém 11 bac 4/7 Cong 1,250
May si dung
Hé théng may gap 3 vach Ca 0,625

8. Binh murc cong tac xén

8.1. Tén dinh marc: Binh mirc cOng tac xén.

8.2. Thanh phdan coéng viéc

a) Chuan bi may xén; vo, dd bang tap gidy xén, bé dit tap gidy xén vao dang vi tri
trén may xén;

b) Van hanh may xén, bé dit tap gidy di xén ra ngoai, dé vao chd quy dinh, kiém
tra thanh pham.

8.3. Bdng dinh murc

8.3.1. Binh muc cong tac xén 1 mat dé gap:

Don vi tinh: 10.000 ban in

M3 hiéu Thanh phan hao phi Pon vi | Trisé mic
05.08.01.01 Nhan céng
Cong nhan in nhém 11 bac 4/7 Cong 0,250
May si dung
Hé thong may cit 1 mat Ca 0,1250

8.3.2. Pinh mirc cong tac xén 3 mit dé hoan thién sach

Pon vi tinh: 1.000 cuon sdch dé day 5,1 cm

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic
05.08.01.02 Nhéan cong
Cong nhan in nhém 11 bac 4/7 Cong 1,136
May s dung
Hé théng may xén 3 mit Ca 0,5682
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9. Pinh mirc cong tac dong tap

9.1. Tén dinh mac: Binh mirc cong tac dong tap.

9.2. Thanh phdan cong viéc

a) Chuan bi may dong tap, bé dit tap gidy dong tap vao dung vi tri trén may;

b) Van hanh may, bé dat tap gidy da dong tip ra ngoai, dé vao chd quy dinh, kiém
tra thanh pham.

9.3. Diéu ki¢n &p dung
Pong tap 1ong, vao bia va dap ghim sach d6 day < 150 tay sach/cudn.
9.4. Bdng dinh murc
9.4.1. Binh mic cong tac dong tap long, dap ghim sach kho < A4:
Pon vi tinh: 1000 quyén kho < 44

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic
04.09.01.01 Vat ligu sir dung
Day thép Mét 15
Nhéan cong
Cong nhén in nhom 11 bac 4/7 Cong 0,313
May si dung
Hé théng may dong ghim ty dong Ca 0,0781

9.4.2. Binh mic cong tac dong tap 1ong, dap ghim sach kho A3:
Pon vi tinh: 1000 quyén khé > A4 va < A3

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic
05.09.01.02 Vat ligu sk dung
Day thép Mét 20
Nhéan cong
Cong nhan in nhém Il bac 4/7 Cong 0,625
May s dung
Hé thdng may dong ghim Ca 0,1563

9.4.3. Binh murc cong tac dong sach khau chi:

Don vj tinh: 10.000 ban in

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisbé mic
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05.09.01.03

Vdt ligu s dung

Chi khau

Mét 150

Nhén cong

Cong nhan in nhém 11 bac 4/7

Cong 3,750

May si dung

Heé théng may khau chi sach

Ca 1,250

9.4.4. Binh mac cong tac dong sach keo nhiét, vao bia:

Pon vi tinh: 1000 quyén < A4

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisd mic
05.09.01.04 Vat ligu sir dung
Keo dan cac loai kg 0,225
Nhan cbng
Cong nhan in nhém 11 bac 4/7 Cong 1,0
May si dung
Hé thng may dong sach keo nhiét Ca 0,25

10. Pinh mirc cdng tac vao bia

10.1. Tén dinh mzc: Binh muc céng tac vao bia.

10.2. Thanh phan céng viéc

a) Chuan bi may vao bia, bé dat tap gidy can vao bia vao dung vi tri trén may;

b) Van hanh may, bé dat quyén sach c6 bia ra ngoai, dé vao chd quy dinh, kiém tra

thanh pham.

10.3. Bdng dinh murc

Pon vi tinh: 1000 quyén < A4

M3 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Triso mic
05.10.01.02 | Va4t lidu siz dung
Keo dan gay kg 0,125
Nhan cbng
Cong nhan in nhém 11 bac 4/7 Cong 0,1
May s dung
Hé théng may vao bia dan keo Ca 0,025
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11. Pinh mirc cong tac dong goi

11.1 Tén dinh magrc: Binh mic cong tac dong gobi sach thu cong.

11.2. Thanh phdn céng viéc

a) Chuan bi thung carton, kiém dém loai sach can dong goi;

b) Xép sach vao thung, déng thung bang keo va danh dai thung, ghi nhin;
c) Bé dat thung sach ra ngoai, dé vao chd quy dinh, kiém tra thanh pham.
11.3. Bang dinh marc

Pon vi tinh: 1 thang carton 0,25m*

M4 hiéu Thanh phan hao phi Ponvi | Trisé mic

05.11.01.01 | Vat ligu siz dung

Thung carton 3 16p 0,25 m® ¢6 dai Thing 1
Bang keo Mét 10
Nhan hang To 1
Nhan cong

Coéng nhéan in nhom | bac 3/7 Cong 0,13
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PHU LUC

QUY TRINH THUC HIEN CAC CONG VIEC
TRONG HOAT PONG XUAT BAN

Dinh mic kinh té - k§ thuat nay dugc xay dung theo quy trinh hoat dong xuét ban
pho bién gom cac khau co ban sau: T chuc, khai théc ban thao; Bién tap ban thao; In (d6i
v6i xuat ban pham in) hodc 1am sach dién tir (d6i véi sach dién tir); Nop, Kiém tra luu
chiéu (trude khi phéat hanh); Hiéu chinh (néu cd); Phat hanh xuat ban pham.

Duéi day 1a quy trinh tong quét cta hoat dong xuat ban xuat ban pham in va xuat
ban pham dién tu:

QUY TRINH XUAT BAN XUAT BAN PHAM IN

TO CHUC | BIENTAP
KHAI THAC BAN BAN THAO/THIET
BAN THAQ THAO KE CHE BAN
_ NOP, KIEM TRA \
{—— HEUCHINH p—y LUU CHIEU BAN IN
(Neuco) | (Trude khi phit hanh) \.
R ) /— ‘7. 3 : —
T CHUC, o G NOI DUNG THIET KE,
KHAI THAC BIEN TAP | BAN THAO LAM
BAN THAO BAN THAO PUGC SACH
DUYET

| DIENTU

‘ NOP, KIEM TRA
mEL" CHINH oy LUU CHIEU e
(Néu c6) (Trudkc khi phat hanh)

BAN
PHAT HANH

QUY TRINH XUAT BAN XUAT BAN PHAM PIEN TU

1. Khau t6 chikc, khai thac ban thao:
a) Cac budc thuc hién:

Budc 1: Diang ky ké hoach dé tai: Xac dinh phuong hudng ké hoach dé tai (hang
nam, ngan han, dai han); chon dé tai cu thé, chon tac gia; duyét dé tai.
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Budc 2: Xay dung dé cuong ban thao: Viét dé cuong ban thao; duyét dé cuong ban
thao.
Budc 3: Ky hop ddng vaéi tac gia xay dung ban thao.
Budc 4: T6 chte nghiém thu ban thao trude khi dura vao bién tap.

b) N6i dung thuc hién khau té chic, khai thac ban thao duoc Iap thanh ban ké
hoach xuit ban gém nhitng ndi dung chinh sau:

- Tén tac pham, tac gia, dich gia, thé loai, xuat ban lan dau/tai ban.

- Tom tit ndi dung tac pham.

- Khubn kho sach, sb trang, so Iwong nhan ban, hinh thac (in/dién ti).
- Phuong thtrc xuat ban (tu lam/lién két).

- Béi twong phuc vu.

- Thoi gian du kién phat hanh.

- Ké& hoach bién tap (phan cong bién tap vién, yéu cau vé quy trinh, thoi gian, ban
thao tiép nhan, ban thao sau bién tap).

- Ké hoach xuat ban (tén séach, thé loai, s6 luong trang, kho sach, sé Iwong in, chi s6
k§ thuat, chat liéu st dung dé in sach, thoi gian in, thoi diém nhan sach, thoi diém phét
hanh).

- Ké hoach in 4n.

- K& hoach tai chinh.

- K& hoach tiéu thu.

- Bién ban ghi nhan xét, danh gia cua cac bién tap vién.
- M ho so bién tap cua tac pham xuat ban.

2. Khau bién tap ban thao

a) Cac buac thuc hién:

Budc 1: Tiép nhan ban thao: Bién tap vién tiép nhan ban thao xuat ban pham va
kiém tra vé s6 chuong, muc, hinh v&, biéu bang, phu luc... phil hop véi hd so ké hoach
xuat ban dugc duyét; 1am tha tuc nhan ban thao xuat ban pham.

Budc 2: Bién tap thd: Bién Tap vién doc qua dé nam bat cac thdng tin, noi dung
chinh caia ban thao, phong céch viét caa tac gia, xac dinh cac chi tiét cua ban thao nham
nam dugc nhimng uu, khuyét cua ban thao dé tir d6 tim ra nhirg phuong an hop 1y dé chinh
sua ban thao.

Budgc 3: Bién tap tinh: Bién tap vién doc ki dé chinh ly sira chira ban thao. Tuy
thudc vao tinh chat, loai hinh, hién trang chat luong va yéu cau cua viéc xuat ban ma co



72

thé c6 3 mirc chinh stra: Stra nho, cha yéu 1a sira 13i chinh ta, 15i nham tén riéng, phién am,
viét tit, ...; stra trung binh, cha yéu I sta 16i ngdn ngi, ngit phap, trinh bay cau, trich
dan...; stra 16n, tap trung vao 16i cau tric, bd cuc, 13i vi pham nhitng yéu ciu co ban caa
chat lwgng tac pham. Swra nhirng I15i nay bién tap vién phai phdi hop vai tac gia dé thuc
hién. Két qua caa budc nay 1a ban thao tac pham da dugc chinh stra phu hop.

Budc 4: Hoan thién ban thao: Bién tap vién hoan thién ban thao gdm: théng nhat
Vi tac gia vé tén sach; viét 1i nha xuat ban; 1ap cac bang chi dan; 1ap muc luc, théng nhat
mét s6 quy dinh khac (trang trach nhiém, s6 ban in, théng ké tai liéu tham khao...), sira
chita, hoan chinh ban thao trinh Truéng ban bién tap xem xét 1an cudi trudc khi trinh Lanh
dao duyét.

b) N6i dung bién tap ban thao:

- Xem xét, chinh sira nhitng van d¢ lién quan dén quan diém, tu tuéng chinh tri,
duong 16i, chinh sach cia Pang va phap luat cia Nha nudc...

- Xtr ly c4c van dé mang tinh hoc thuat, tinh tri thirc, tinh lich s, tinh thuc té, tinh
logic, tinh hop ly... trong noi dung ban thao dé dam bao sy chinh xac va phu hop véi céc
quy dinh hoic chuan muc vé phap ly, thuan phong my tuc, dao dirc, vin héa, xa hoi va
chuy&n mén nghiép vu.

- Kiém tra loi trich dan.

- biéu chinh két cau, lugc bo nhitng chd cd noi dung trung lip, diéu chinh tht tyu
cac doan,... 1am cho két cau ban thao mach lac, chat ché va hop 1y hon.

- Stra chira tiéu dé cua cac chuong, muc, phan va sap xép tha tu tiéu dé cua toan bo
ban thao cho hop ly.

- Chinh stra cau, chir, ddu cau dé van ban tac pham dat chuan muc ngbn ngit, ngi
phap cua tiéng Viét, hoic tiéng dan toc khac.

- Chinh stra thong nhat: thuat ngit, tén riéng, cach ding chit sd, don vi do luong,
cach sap xép 1oi trich dan, loi chu thich.

- Chinh stra 16i chinh ta (morat).

- Chinh sira cac van ban phu nhu: Chit viét ngoai bia, trang tén sach, 15i Ban bién
tap, loi Nha xuét ban, 161 noi dau, 1oi gisi thiéu, 10i tua, 101 bat, tiéu st tac gia, muc luc,
chd thich, biéu bang, tranh anh minh hoa, chi dan, phu luc, tai liéu tham khao va céc phan
phu khéc.

- Chinh stra c4c anh, cat cp anh cho chit chg, diéu chinh d6 nét va do sang cua buc
anh cho phu hop; bién tap hoic b6 sung cha thich anh.

3. Khau thiét ké, ché ban xuit ban pham in

a) Cac budc thuc hién:
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Budc 1: Nghién cau ban thao dé co y tuong trinh bay hinh thie xuat ban pham.

Budc 2: Ky thuat vién, hoa si dwa vao y&u cau vé mat trinh bay hinh thirc xuét ban
pham dé sang tao, dé xuét y tudng, thdng nhit y twang thiét ké voi bién tap vién va tac gia.

Budc 3: Thuc hién thiét ké, ché ban theo ¥ twong thiét ké da thong nhat véi bién tap
vién va tac gia. Két qua cua khau nay 1a ban mau duoc duyét.

b) Noi dung thiét ké, ché ban xuat ban pham in:
- Lua chon kich ¢& va hinh thirc kho sach.

- Thiét ké phan bia ngoai, gom c6: Thiét ké bia 1 (bia ctirng hodc bia mém, gip mép
hoac khong gap mép); Thiét ké bia cudi: Thiét ké gay sach; Thiét ké vo boc ngoai (néu co).

- Thiét ké kiéu chit, c& chir, khoang céach giira cac chit, cac hang, tiéu dé, cha thich,
dau trang, so trang,... trong cac phan, chuong, muyc, tiéu myc caa noi dung sach.

- Thiét ké vé két cau chir trong nhitng trang 1i no6i dau, loi nha xuat ban, 1oi gigi
thiéu, 1oi tua, 1oi bat, chi dan, tai liéu tham khao,...

- Thiét ké vé két cau va sip xép cac hinh anh minh hoa.
- Thiét ké va sap xép céc biéu bang str dung xuat ban pham.

- Thiét ké cac trang khac nhu: Trang tén sach, trang 16t, 15i dé tang, gidi thiéu tac
gia,... Viéc sap xép phai tao su théng nhat hai hoa va dam bao hop ly trong toan noi dung
cubn sach.

- Lén y tuong vé nguyén vat ligu va cdng nghé in an pht hop.

4. Khau thiét ké, 1am sach dién tir

a) Cac budc thuc hién:

Budc 1: Nghién cau ban thao dé co y tuong trinh bay hinh thic xuat ban pham.

Budc 2: K§ thuat vién, hoa si dya vao yéu cau vé mat hinh thirc xuat ban pham dién
tr dé séng tao, dé xuat y tuong, théng nhat y tuong thiét ké, hinh thac phat hanh (trén
mang hodc dia CD) véi bién tap vién va tac gia.

Budc 3: Thuc hién thiét ké va lam sach dién tir theo y twong da thong nhat véi bién
tap vién va tac gia.

Budc 4: Ghi dia nop luu chiéu va cai dat 1én trang web hoic in dia CD dé phat
hanh.

b) NGi dung lam sach dién tu:

- Lya chon phan mém xuat ban sach dién ta phi hop voi phuong thic phat hanh (in
dia CD, hay phat hanh trén mang).

- Thiét ké layout sach dién tir; thiét ké menu, cac nit bam (néu co).
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- Thiét ké phan bia ngoai, gdm c6: Thiét ké bia 1; thiét ké bia cubi;

- Thiét ké kiéu chit, c& chit, khoang céch gitra cac chit, cac hang, tiéu dé, cha thich,
dau trang, s trang... va trinh bay ndi dung trong cac phan, chuong, muc, tiéu muc... cia
noi dung sach.

- Thiét ké va trinh bay cac trang 1oi noi dau, 16i nha xuat ban, oi giai thiéu, loi tua,
loi bat, chi dan, tai liéu tham khao,...

- Thiét ké hinh thtic, bé cuc va trinh bay hinh anh minh hoa.

- Thiét ké va trinh bay céc bang biéu duoc sir dung trong xuat ban pham.

- Thiét ké cac trang khac nhu; Trang tén sach, trang 16t, 15i dé tang, gidi thiéu tac
gia,... Viéc sap xép phai tao su théng nhat hai hoa va dam bao hop ly trong toan noi dung
cubn sach.

- Thiét ké vo dia, nhan dia CD va ghi dir lidu sach dién tir vao dia CD (néu phét
hanh bang phuong thuc in dia).

5. Khau in sach

Do hién nay céng nghé in pho bién la cong nghé in offset nén quy trinh in sach dudi
day 1a theo quy trinh cong ngh¢ in offset.

Budc 1: Binh ban: 1a viéc sap xép cac trang sach trén mot to in Ion dé sau khi in an
xong, gap to in lai s& c¢6 céac trang duoc sap xép theo dung thir ty. Trudc khi binh ban can
xac dinh rd céc thong tin sau:

+ Kho san pham.

+ Kho gidy in (vi du: 65 x 86 cm, 60 x 84 cm hay 32,5 x 43 cm,...).
+ Loai giay in.

+ Loai may in str dung.

+ Céch thuc hoan thién san pham (vi du: doéng ghim, may chi, phay gay, vao
keo,...).

+ Céch thuc gia cong (vi du: gap to in bang tay, bang may).

+ Phuong phap binh ban: Binh ban thu céng hozc binh ban ty dong bang phan mém
chuyén dung.

Budc 2: In Film hoic in can (néu co).

Budc 3: Phoi kém/In kém: Phoi k&m bang h¢ théng may phoi kém thii céng hoac in
tryc tiép ra ban k&m bang may in kém tu dong. Néu in kém tu dong thi boé qua budc 2.

Budc 4: In Offset: In bang hé thdng may in offset ding gidy cudn hoic gidy roi, in
2 mat déng thoi, 1 mau hodc 2 mau hoic 4 mau.

Budc 5: Cac cong tac sau in gom: Gap, xén, dong tap, vao bia, dong goi.
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6. Khau ndp hru chiéu

Xuit ban pham in sau khi in xong, hoic xuat ban pham dién tir sau khi 1am sach
dién tr xong phai ndp luu chiéu cho co quan quan 1y nha nuéc vé xuat ban theo quy dinh
truéc khi cac xuat ban phdm nay duoc phat hanh.

7. Khau phat hanh (bao gém: theo ddi phan hoi cua doc gia, dinh chinh)

Sau khi xuat ban pham da phat hanh dén cdng chidng, bién tap vién theo ddi phan
hoi cua doc gia, thuc hién dinh chinh (néu c6) hodc ghi nhan dé phuc vu cho cong tac tai
ban./.



