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Quy trinh Xir Iy tai lidu dién ti, tai lidu sb
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I. MUC PICH

Quy trinh X Iy tai lidu dién tir, tai lidu s6

Dam bao hoat ddong xr ly tai liéu dién tu, tai licu s duoc thuc hién hiéu qua theo
cac bude cong viée, tudn thi cac quy dinh cia Trung tdm Thong tin - Thu vién Truong
Dai hoc Ngén hang TP.HCM va phu hop vdi cac chuan nghiép vu thong tin — thu vién.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay c6 lién quan dén cac don vi sau day (dénh déu x):

[J Van Phong [0 Khoa Sau dai hoc

O Vian Phong Hoi dong truong [J Khoa Ngén hang

O Phong Té chirc Cén bd O Khoa Tai chinh

(] Phong Quan ly Pao tao [0 Khoa Quan tri Kinh doanh

O Phong Tuyén sinh va Truyén thong

[0 Khoa K& toan - Kiém toan

O Phong Khao thi va Pam bao chét lugng

[0 Khoa Hé théng Thong tin Quan ly

U] Phong Thanh tra

[0 Khoa Ngoai ngit

is L

O Phong Quan ly Cong nghé Thong tin

00 Khoa Kinh té Quéc té

O Phong Tai chinh - Ké toan

[0 Khoa Luat Kinh té

O Phong Quan tri Tai san

O Khoa Khoa hoc xa hoi

Trung tdm Théng tin - Thu vién

O Khoa Khoa hoc dit liéu trong kinh
doanh

O Trung tdm Dao tao tr xa va Tu van
chuyén giao cong nghé

[0 Khoa Giéo duc thé chit va Quéc
phong

O Trung tdm Sinh vién va Quan hé doanh
nghiép

[0 Vién Nghién ctru Khoa hoc va Cong
nghé

O Trung tdm Pao tao va Danh gia ndng luc
Ngoai ngit - Cong nghé¢ thong tin

[ Tap chi Kinh té va Ngan hang Chau A

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

00 Vién Dao tao Quéc té

O Poan Thanh nién

0 Héi sinh vién

Nguoi stt dung thu vién
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Quy trinh X ly tai liéu dién tu, tai liéu s6

III. PINH NGHIA VIET TAT, TAI LIEU VIEN DAN
3.1. Pinh nghia, viét tit

BGD ; Ban Giam dbc

NCKH ; Nghién ctru khoa hoc
PMQLTV : Ph4n mém Quan ly thu vién
TTTT-TV Trung tdm Thong tin - Thu vién
TV : Thu vién

3.2. Tai liéu vién dan

Tiéu chudn ISO 21001: 2018;
Noi quy thu vién;

Cdc vdn ban quy pham phdp ludt, tai liéu nghiép vu lién quan linh vuc thong tin
- thu vién.
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Quy trinh X ly tai liéu dién ti, tai liéu sb

-

IV. NOI DUNG QUY TRINH
4.1. Luu d6
] Tai liéu/ Thoi oi
Budec Tién trinh Trach nhiém | biéu mau lién o1 glan
thue hién
quan
, Nhén théng tin bd Chuyén vién | Phiéu nhap kho | bud
sung va tai liéu bién muc Mau: TV/01.04
I
) Kiém tra tai liéu Chuyen vien 1 budi
. | ) bién muc
I
3 f Xt 1y file ) Chl.JAyén vién Theo,dinh
L I ) bi€n muc muc
|
[ i f . ) Chuyén vién .
4 Sap xepl, luu tri | - 1 ngay
|
. - Bien muc J Chg}/én vién Theo’dinh
\ bién muc muc
P Chuyén vién
[ T6 chire phuc vu ] lwu hanh N .| Theo yéu
6 1.3 Noi quy thu vién A
Ngudi sit dung cau
thu vién
_— Chi tiét
. Chuyén vién .5
7 Bao céo 2 trong dién
bién muc
gidi
4.2. Dién giai
Budée MO ta buéc cong viée Trach nhiém
1 | = Nhin thong tin bé sung va tai liéu
- Nhan thong tin s6 héa don bd sung hogc phiéu nhap kho (d6i | Chuyén vién
v6i tai 1iéu bd sung ban in) va tai liéu tir chuyén vién b sung. bién muc
- Ky bién ban giao nhén vé s6 lugng (néu co).
2 | & Kiém tra tai liéu

- Tai liéu dinh kém theo Séch: Kiém tra kha néng truy cép,
théng tin tai li€u, chat luong tai liu, cac yéu td khac cla tai
liéu so vai tai liéu gbe.

- Tai liéu thu thap trén mang/nguon mo: Klem tra ngudn, kha
ning truy cp, chit lugng, van d& ban quyén cta tai liéu.

- Tai li¢u dang file toan van: Bao gbm tai liéu tur ngudn lwu
chiéu, ngudn mua, tai liéu thu vién ty s6 hoa thi thuc hién

Chuyén vién
bién muc
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Quy trinh X Iy tai liéu dién tu, tai liéu sb

kiém tra kha nang truy cap, chit luogng tai liéu.

& Xt ly file

- Chuyén dang tai liéu vé cac dinh dang phu hop, dung lugng
dam bao luu trlr, khong con ché d0 bao mat bang mat khau,
chit lugng tot.

- Déi véi tai liéu do thu vién chuyén dang tir tai liéu ban in thuc
hi¢n nhén dang va chinh stra file sang dinh dang PDF thong

qua cac phan mém chuyén dung, dép tmg nhu cau khai thac,
sur dung.

- Tao file anh bia cho tai liéu dé nhap vao biéu ghi cua tai liéu
tuong ing.

- Tén file tai liéu khong d4u tiéng Viét.

Chuyén vién
bién muc

@ Té chikc sdp xép, lwu triv tai ligu
Sip xép tai lidu:

- Tb chtc sép xép thu muc theo loai hinh tai li€u: Sach, khoa
luan, Luén vin, Luén 4n, Cong trinh NCKH, Tap chi,...

- Pbi véi Khoa luan, Luan van, Luan 4n, Cong trinh NCKH td
chtrc theo cap do: Tién si, Thac si... - Nam xuat ban = Tén
file.

- Dbi véi Tap chi/Bai trich Tap chi td chirc theo Tén Tap chi =
Nim phat hanh = S6+Thoi gian phat hanh - Tén file bai
trich.

- Péi voi tai liéu luu chiéu td chire theo Nam = Dot.

Luu trir:
- Luu trir trén may tinh nghiép vu cuia chuyén vién s6 hoa;
- Thuc hién luu trit trong thu muc TTTT-TV dugc cung cip

trén hé thong NAS cua Truong dé& dam bao an toan dir liéu
cham nhét 1 ngay lam viéc sau khi hoan thanh s6 hoa.

- Trong qué trinh s6 hoa, khong duge phép sir dung céc thiét bi
luu trit c4 nhan d€ dam bdo an toan va bao mat thong tin tai
liéu.

Chuyén vién
bién muc

& Bién muc

- Sir dung PMQLTYV thuc hién bi€én muc day du céc truong cho
biéu ghi tai liéu phu hop v6i cac chudn nghiép vu thu vién
(chi tiét tham khao Quy trinh bién muc tai liéu).

- Bién muc tai liéu dién tr: Nhap déy du thong tin cua tai liCu
dién tt = Thuc hién Upload file theo thong tin tai liéu.

Chuyén vién
bién muc
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Quy trinh Xir Iy tai lidu dién ti, tai lidu sb

- Nhép file anh bia cho biéu ghi tai liéu.
- D&i voi tai lidu thu thdp trén mang/ngudn mé thi bd sung
truong 856 $u cung cap dia chi lién két ngudn cua tai liéu.

6 | < T6 chirc phuc vu

- T6 chirc phuc vu truy cép, khai théc thong qua Céng thong tin
thu vién, cac dich vu hd tro khac (qua email, zalo, messenger, Chuyén vién
google drive,...) bao dam ngudi sir dung thu vién truy cdp c6 | luu hanh
hi¢u qua. Nguoi st dung

- Cung cép tai liéu, hd trg ngudi sir dung thu vién khai thac cac thu vién
san phém cua thu vién ddm bao tudn thu ndi quy, quy dinh
cua TTTT-TV, cua Truong va phap luét lién quan.

7 & Bdo cdo

- Dinh ky: Gui email cho BGD va TTTT-TV trude 2 ngay theo | Chuyén vién
quy dinh béo cdo két qua hoat dong dinh ky cia Van phong. bién muc

- Dot xuét theo yéu ciu cta Phong, Ban chtrc néng,...

V.BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu miu Miasé | Thoigianlwu |  Noilwu
1 | Phiéu nhap kho TV/01.04 5 nam Chuyén vién

bd sung
Chuyén vién
bién muc
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TRUONG PAI HOC NGAN HANG TP. HO CHi MINH Maiu: TV/01.04
TRUNG TAM THONG TIN - THU VIEN

PHIEU NHAP KHO
Theo héa don: ...
Don vi cung cap: ...
STT | B suu Nhan dé TAc gia Nim | SL | Pongia | Thanh tién | S6 PKCB
tap

Kho: ... tua

1

2

3
Tong cong : ...

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay — thdng ... ném 20...
BEN NHAN BEN GIAO
Bién muc Luwu hanh B6 sung
Mi sé: TV/01.04 Lan ban hanh: 01 Ngay ban hanh: 01/06/2022
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