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Quy trinh Bién muc tai li€u

TRANG THEO DOI SO LAN SUA POI/PIEU CHINH TAI LIEU

Lin Trang Ngay Noi dung sira dbi
1 01/09/2024 Muc luc

L. 3 01/09/2024 Tén céac don vi
4 01/09/2024 Tai liéu vién dén
5 01/09/2024 Thoi gian thue hién

2.

Ngay hiéu luc: 01/09/2024

Trang: 2/9

Lan ban hanh: 02

A\ Y

y7i




Quy trinh Bién muc tai liéu

I. MUC PICH

Dam bdo viéc bién muc tai liéu (dudi dang ban in) duoc thuc hién hiéu qua theo
cdc bude cong viée, tudn thu cdc quy dinh cia Trung tdm Thong tin - Thu vién Truong
Dai hoc Ngin hang TP.HCM va phu hop véi cac chuan nghié€p vu thong tin — thu vién.

II. PHAM VI LIEN QUAN

Quy trinh nay c6 lién quan dén céc don vi sau day (danh diu x):

O Vén Phong

[ Khoa Sau dai hoc

O Van Phong Hoi dong truong

[0 Khoa Ngén hang

O Phong T chire Cén bd

O Khoa Tai chinh

00 Phong Quan ly Pao tao

[J Khoa Quaén tri Kinh doanh

[ Phong Tuyén sinh va Truyén thong

[ Khoa K& toan - Kiém toan

O Phong Khao thi va Pam bao chat luong

[0 Khoa Hé thong Thong tin Quén ly

O Phong Thanh tra 0] Khoa Ngoai ngit

O Phong Quan Iy Cong nghé Thong tin [0 Khoa Kinh t& Quéc té
O Phong Tai chinh - Ké toan O Khoa Luat Kinh té

U] Phong Quan tri Tai san 1 Khoa Khoa hoc xa hdi

Trung tdm Thong tin - Thu vién

[] Khoa Khoa hoc dit li¢u trong kinh
doanh

0O Trung tam Pao tao tir xa va Tu van

chuyén giao cong nghé

[0 Khoa Gido duc thé chét va Qudc
phong

O Trung tdm Sinh vién va Quan hé doanh
nghicp

[] Vién Nghién ctru Khoa hoc va Cong
nghé

0 Trung tdm Dao tao va Banh gid ndng luc
Ngoai ngit - Cong ngh¢ thong tin

O Tap chi Kinh t& va Ngan hang Chau A

O Trung tdm Quan ly dich vu va luu tra
sinh vién

[0 Vién Dao tao Qudc té

O Poan Thanh nién

[ Hoi sinh vién

Ngay hiéu luc: 01/09/2024

Trang: 3/9

Lan ban hanh: 02

v . w

A S N

y/i




Quy trinh Bién muc tai liéu

I1I. PINH NGHIA TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN

3.1. Pinh nghia, viét tit

- AACR2
- BGD
- BS-TH
- DDC

-  DKCB
- LCSH

- MARC?21
- RDA

- TTTT-TV

3.2. Tai liéu vién dan

|

Anglo-American Cataloguing Rules
Ouy téic bién muc Anh-My

Ban Giam dbc

B sung - Téng hop

Khung phén loai thdp phan Dewey
Dewey Decimal Classification

Diéng ky cé biét

Library of Congress Subject Headings
Tiéu dé dé muc cia Thu vién Qué'c hoi My
Machine Readable Cataloguing 21
Bién muc doc duoc bc%ng may
Resource Description and Access

MG6 ta va truy cdp tai nguyén

Trung tdm Thong tin - Thu vién

Tiéu chudn ISO 21001: 2018;

—  Cdc van ban quy pham phdp ludt, tai liéu nghiép vu lién quan linh viec thong tin -

thu vién.
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Quy trinh Bién muc tai liéu

IV. NQI DUNG QUY TRINH
4.1. Lwu d6
Buoéce Tién trinh Trach nhiém T=a ' li."iU/bleu i giim
: mau lién quan thuc hién
1 Nhén phiéu nhap Chuyén vién | Phiéu nhdp kho | budi
kho va tai liéu biénmuc | MAu: TV/01.04 -
( Chuyén vién AACR2
2 Mo ta hinh thitc | v s MARC 21 ,
b ' RDA Theo s6
LICSE lugng tai li€u
SN Chuyén vién | Bo chii dé HUB | trén hoa don
. M ta no1 dungj bién muc DDC
CUTTER
4 Tao va in nhan ] Chl.{y en vien
\ | bién muc
1 ngay
; = Chuyén vién
l A
6 [ Scan va nhap anh bia ] Chl.l?l en vien 1 budi
bién muc
Chuyén vién
bién muc
, Chuyén vién | Phiéunhap kho
Giao kho ] Y - 1P 3
7 _ hrohanh | Miw TV/01.04 | P&
Chuyén vién
bd sung
8 (Bién muc hoi cb ] Ch1.1Ay ppading Theo thuc té
I bién muc
9 BAo c4o Chg?/en vién Chl.t:let t.rvo'ng
bién muc dién giai
Chpsovisn. i _ . Sau khi hoan
10 Luu hd so bo sung Phica nhip kcho thanh giao
Chuyén vién | Mau: TV/01.04 AL L
" nhén tai liéu
luu hanh
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Quy trinh Bién muc tai liéu

4.2. Dién giai

Buoc

Mo ta budc cong viéce

Trach nhiém

1 | @ Nhin phiéu nhip kho va tai li¢u Chuyén vién
- Nhaén tai li€u tir chuyén vién bd sung. bién muc
- Tién hanh kiém tra tai liéu, kiém sb luong nhap kho.
- Ky bién ban giao nhén vé sb luong.
2 | & M0 ti hinh thirc Chuyén vién
- Thuc hién bién muc md tad theo quy tdc bién muc Anh-M¥§ bién muc
AACR2.
- Khd mau trao dbi dit liéu thu muc MARC 21.
- RDA hodc cac chuén bién muc méi da duoc céc thu vién trén
thé gidi ung dung thanh cong.
- Nhép day du toan bd thong tin thu muc cla tai liéu vao phan hé
danh cho bién muc (Tuy theo théng tin hlen thi trén trang tén
sach, trang bia, gdy, trang thong tin xudt ban) thi s6 luong
truong MARC 21 s& nhiéu hay it.

3 | = Mo ti ngi dung Chuyén vién
Nhip ddy du toan bd thong tin m6 ta ndi dung cta tai liéu vao bién muc
phéan hé danh cho bién muc gb6m céc thong tin:

- DPinh tir khéa: (Dung trong trudong hop déc biét khong bat budc).

- Bién muc chi d&: theo LCSH “LIBRARY OF CONGRESS
SUBJECT HEADINGS” ctua Thu vién Qudc héi Hoa Ky hodc
tu tao l4p bo chi dé chuyén nganh dic trung cia Truong Dai
hoc Ngén hang Tp. HCM dua trén nhu cau quan ly truy cép va
thuc tién ctia hoat dong cta Thu vién.

- Phan loai tai liéu: Sir dung khung phén loai DDC cép nhat theo
4n ban méi thudng xuyén bing tiéng Anh tir Thu vién Québc hoi
Hoa Ky.

- Tao chi sb phan loai cutter cho tai liéu (M3 hoa tén tac gid hodc
tén tai liéu (Tuy theo ti€u dé mo ta chinh).

+ Dung bang CUTTER-SANBORN d8 ma hoa tai liéu tiéng
nudc ngoai.

+ Dung bang KY HIEU TEN TAC GIA VA TAI LIEU dé ma
hoda tai liéu tiéng Viét.

- Tém tat (thyc hién khi ¢6 ban dinh kém gidi thiéu cia tac gia
hodc nha xuat ban).

4 | = Taovain nhan Chuyén vién

- Ung dung tinh ning tao va in nhan trong phan mém dé xuét
théng tin nhéan séach.
- Céc thong tin thé hién trén nhan bao gbm:
1. Tiéu dé: Tén don vi chii quan.
2. Loai nhan.

bién muc
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Quy trinh Bién muc tai liéu

Bude

Mo ta buéc cong viec

Trach nhiém

3. S6 phan loai.

3. Ky hiéu ma héa.

4. S6 tap - Nam xuét ban
- Quy udc loai nhén:

() : Sach dugc phép muon
(2) : Sach dugc phép mugn
(CD1) :CD
(CD2) :CD

(CIC)  : Sach Chuong trinh lién két
(CD3)  :CD dinh kém Chuong trinh lién két
(LA1) : Luén an

(LA2) : Luén an

(LV1) : Luén van

(LV2) : Luédn van

(KL1) : Khoa luan

(KL2) : Khoa luan

(TK1) : Sach doc tai chd

(TK2) : Séch doc tai chd

- Quy udc mau nhan:

+ 4+ + + + + + + + + + o+t

+ Mau trang: Tai liéu mua/khoa lusn
+ Mau xanh duong: Tai liéu CIC (Vién Pao tao qubc té)

+ Mau héng: Luén van, luan 4n

+ Mau vang: Tai liéu tang biéu va ban in cong trinh NCKH
- MAu nhén: Vi du:

Tén don vi chu quan Trudng Pai hoc Ngan hang

Thanh phé H5 Chi Minh

Loai nhan 2)
So PL 332.042
Ky hiéu MH Ng527T
Tép ... —Nam XB Tap2-2008

* Khi can thiét mé thém ky hiéu nhin méi do By phin bo
sung dé xuat voi BGD TTTT-TV phé duyét.

5 | < Ddn nhan Chuyén vién
- Déi voi tai liéu day dan vao gay sach cach mép duéi 1,5cm. bién muc
- Dbi véi tai lidu mong chuyén vién bién muc quyét dinh.

6 | = Scan va nhdp anh bia Chuyén vién

- Thuc hién scan bia tai liéu, xt Iy hinh anh, chinh kich thudc,
dung lugng anh phu hop duyét trén web.

bién muc
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Quy trinh Bién muc tai liéu

Buéc Mo ta budc cong viéce Trach nhiém
- Nhép anh 1én biéu ghi cua tai liéu.
7 | = Giao kho
- Ban giao tai liéu kem Phiéu nhép kho cho chuyén vién luu hanh. | - Chuyén vién
- Chuyén vién luu hanh kiém tra dbi chleu cac thong tin gom bién muc
nhan d tai liéu, tén tac gia, sé PKCB, sé luong nhan dé va sé | - Chuyén vién
lurong ban tai licu. luu hanh
+ Néu tat ca thong tin tring khop gitra phiéu giao kho va tai liéu | - Chuyén vién
thi tién hanh ky nhéan; bd sung
+ Néu khong trang khop trao d6i lai chuyén vién bién muc daé
xem xét giai quyét. Néu sai sot & bd phén bién muc thi chuyén
vién bién muc s& chinh sta, néu sai sét vé ma vach, ma hoa don,
thi chuyén vién bién muc s€ phéi hop chuyén vién bd sung chinh
stra.
- Phiéu giao kho s& ddy du chit ky ctia 3 chuyén vién bd sung,
bién muc, Iuu hanh.
8 | & Bién muc héi cé
- Trong qud trinh nhén tai liéu hodc trong thoi gian luu hanh, bd | - Chuyén vién
phén luu hanh néu thy cac thong tin bién muc tai liéu chua hop luu hanh
Iy chuyén cho chuyén vién bién myc xu ly hdi cb lai sb tai lidu | - Chuyén vién
trén. ’ o bién muc
- Khi khung phén loai cap nhat 4n bdn mdi va di chuyén s6 ndi | - Chuyén vién
dung cuia chi s6 phén loai sang vi tri khac. bd sung
- Tai liéu hu hong dugc gia c0 lai, tai liéu ban doc dén, ...
- Qué trinh hdi c6 thuc hién tr bude 1.
9 | < Bdo cdo Chuyén vién
- Dinh ky: gii email cho BGD va TTTT-TV trude 2 ngay theo bién muyc
quy dinh glri bao cdo két qua hoat dong dinh ky ctia Van phong.
No6i dung béo céo:
+ Tai liéu nhan: ... nhan d&/ ... ban
+ Hoan thanh: ... nhan d&/ ... ban
+ Chua hoan thanh: ... nhan d&/ ... ban
+ Nguyén nhén: .
+ Giai phép: ...
- Dot xuét theo yéu ciu ctia Phong, Ban chirc nédng, ...
10 | = Luwu hé so -BS-TH
- Phiéu nhéap kho - Luu hanh
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Quy trinh Bién muc tai liéu

V. BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu miu Mz s6é | Thoi gian lru Noi lru
1 | Phiéu nhap kho TV/01.04 5 nim -BS-TH
- Luu hanh
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TRUONG DPAI HOC NGAN HANG TP. HO CHI MINH MAu: TV/01.04
TRUNG TAM THONG TIN - THU VIEN

PHIEU NHAP KHO
Theo héa don: ...
Pon vi cung cip: ...
STT | Bosuu Nhan dé Tic gia Nam | SL | Pongia | Thanh tién | S6 PKCB
tap

Kho: ... tua

1

2

3
Tong cong : ...

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay — théang ... ndm 20...
BEN NHAN BEN GIAO
Bién muc Luwu hanh B6 sung
Mi s6: TV/01.04 Lan ban hanh: 01 Ngay ban hanh: 01/06/2022
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