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

Lan Trang Ngay

Noi dung sira doi

I 24 10/03/2017 nhan cac ¥ kién phan hdi ciia Ban doc va két qua

| Thém méi noi dung trong Budc 9:
- Sir dung Biéu miu TV/01.05 - Phiéu gop y dé
khao sat ngudi hoc cia P.KT&PBCL dé phan

tich, danh gi4, dua ra cac gidi phap cai tién hoat
dong Thu vién.

24 26/02/2018 phan héi cia Ban doc tir 6 phén tich, danh gis,

Stra ndi dung trong Budc 9:

- St dung Biéu {néu: TV/01.05 - Phiéu gop ¥,
TV/01.06 - Phi€u khao sat va két qua khao sat
nguoi hoc cia P KT&DPBCL dé thu thap y kién

dua ra cac giai phap cai tién hoat dong Thu vién.

Thém mdéi ngi dung trong Budc 10:
Két qua khao sat

31 26/02/2018

Thém méi Biéu miu: s 2o
]
TV.01.06 - Phiéu khao sat/Survey sheet /t@/

I. MUC PiCH:

L=

Gilip cdn bo thu vién ndm ving cic quy trinh nghiép vu cua Thu vién dé thuc
hién tdt chirc nang, nhiém vu cua minh, giup ngudi dung tin thudn tién trong qué trinh

tra tim va su dung céc san pham va dich vu thong tin — thu vién.

II. PHAM VI LIEN QUAN:

Céc don vi lién quan dén quy trinh nay (danh ddu v' vao cac 6 thich hop):

Phong, ban Khoa — B0 mon Vién - Trung tim
O Dang uy O Poan, HS1 sinh vién O Vién Nghién curu
© Ban Giam hiéu (0 Khoa Ngan hang KHCN
O Ban Quan ly ISO 0 Khoa Tai chinh O TT HJ trg sinh
I _ vién
O Vian phong O Khoa Quan tr1 kinh doanh O TT Ngoai ngir -
Tin hoc

O Phong TCCB

0 Khoa Ké toan Kiém toan

| O Phong Pao tao

0O Khoa HT thong tin quan ly

| 0 Phong Pao tao Tai chic

0 TT DPao tao va Hop

0 Khoa Ngoai ngtr , O
= £0a1 g tac quoc te

O Phong Pao tao SDH

1 Khoa Kinh té qubc té

| O Phong KT&DBCL

0 Khoa Luét kinh té

O Phon,cz Thanh tra

0 Khoa Ly luén Chinh tri @ Thu vién

_D Phong Cong tac SV

0 B6 mén Toén kinh té

© Phong Quan ly CNTT

| & Phong TCKT

| @ Phong Quan tri tai san

0 B6 mon Gido duc thé chat

Ngay hiéu luc: 12/12/2016
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién

ITI. PINH NGHIA TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN:
3.1. Pinh nghia, viét tit

- BGD : Ban Giam ddc

— BGH : Ban Giam hi¢u

— CNTT : Cong nghé thong tin

- HC-TH ; Hanh chinh — Téng hop

— NCKH : Nghién ciru khoa hoc

- P.TC-KT : Phong Tai chinh — Ké toan
- Q. 2 Quéan mot

- Tb : Thu Dc

- TV : Thu vién

3.2. Tai liéu vién din

— Phap énh Thu vién s6 31/2000/PL-UBTVQH10 ngay 28/12/2000 cua Uy ban
thuong vu Quoc Hoi;

—  Nghi dinh s6 72/2002/ND-CP ngay 06/8/2002 ctia chinh phu vé Quy dinh chi
tiét thi hanh Phap 1énh Thu vién;

~  Quyét dinh s6 13/2008/QD-BVHTTDL ngay 10/3/2008 ciia B¢ Van héa, Thé
thao va Du lich vé viéc ban hanh Quy ché mau t6 chirc va hoat dong thu vién
truong dai hoc;

—  Théng tu s6 21/2012/TT-BVHTTDL ngay 28 thang 12 ndm 2012 Quy dinh tiéu
chi va thu tuc thanh loc tai liéu thu vién.
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién

DANH MUC QUY TRINH:

Muc Quy trinh Trach nhiém thyc hién | Tran
chinh g
4.1 | B sung tai liéu - Ban Giam déc ,
4.1.1. Luu d6 - B6 phan Hanh chinh — Téng ‘ 5
4.1.2. Dién giai iy 6
- B6 phan Luu hanh ‘
4.2 | Bién muc tai liéu - B§ phén Bién muc ‘
4.2.1. Luu db | - B6 phan Luu hanh 9
| 4.2.2. Dién giai 10
4.3 | Théng tin - B6 phan Théng tin
4.3.1. Xur ly Bdo — Tap chi - B6 phén Luu hanh 13
4.3.2. Xu ly tai liéu dién tu, tai 1iéu s | - B phan Hanh chinh — Tong | 15
4.3.3. S héa tai licu | hop 17
4.4 | Lwu hanh tai liéu ] - B6 phén Luu hanh
| 4.4.1. T4 chiic, bao quan kho tai liéu | - Nguoi dung tin 20
4.4.2. Cung cip cac san pham, dich i 22
| |
4.5 | Kiém ké tai liéu - Ban kiém ke
4.5.1. Luu d6 i 25
4.5.2. Dién giai | 26
4.6 | Thanh loc tai liéu - Ban Giam hiéu (nhén bdo
4.6.1. Luu db cdo) , 27
4.6.2. Didn giai - Ban Gidm doc 28
- B6 phan Hanh chinh — Téng |
| hop
| - B6 phén Luu hanh
4.7 | Lam thé Thu vién - B4 phan Luu hanh
4.7.1. Luu db - Nguoi dung tin 29
4.7.2. Dién giai | - Bo phan Théng tin 30
- Phong TC-KT
Ngay hiéu lue: 12/12/2016 Trang: 4/31 Lan ban hanh: 01




Quy trinh Nghiép vu Thur vién

IV. QUY TRINH CHI TIET
4.1. Quy trinh B6 sung tai liéu
4.1.1. Luu do

BGH P.TC- KT P.QTTS BGDH TV B¢ phan HC - TH B¢ phan Bién muc | B$ phin Luu hanh

ip ké hoz_Jch bo sung

L

A

Duyét Duyét : : —>I X4c dinh ngudn bé sung |« Lua chon tai liéu
kinh phi kinh phi < Kinh phi
bo sung bd V /\‘
Mua Nhan tang — N6i sinh

.

Lap danh muc tai li¢u va dé
nghi trang bi tai san

.

Trinh ky

Ky

- duyét <
].'-\H‘li_l['l. wMT/ :
yeu cau "han hot
N

F'y

A Nhén tai liéu,
.- . 4 ‘_
Thure hién thu 2 Ky nhin Phiéu nhdp kho € -~
tuc HD ! i
v '.
Nhdp li¢u [ Nhan tai liéu
| ! vé\’kiém tra
} - | .| s6 luong.
DKCB - Phéan Kho i .
Thanh Thanh ly : / A
tod Hop dé :
oan op dong v £ . _
@D Nhan i liéu
Ky nhén va tién (Nhap kho)
hanh bién muc K nha
- T v nhin
4{ Bé sung hoi co (Phiéu nhép kho)

Ngay hiéu luc: 12/12/2016 Trang: 5/31 Lan ban hanh: 01




Quy trinh Nghiép vu Thuv vién

4.1.2. Dién gidi

Buoc Mé ta budc cong viée Trach nhié¢m
Pham | - Sach; _
viap | - Bgdo — Tap chi;
dung | T4 tigu dién tir, tai lidu sb. |
. Cian | - Nganh dao tao, chuong trinh dao tao va dinh hudng phat - BGb TV

cit: trién ciia Trudng Pai hoc Ngan hang TP.HCM.
- Tai liéu bd sung dugce phan b6 theo muc d6 wu tién: tai liéu
chuyén nganh dao tao, tai liéu b trg cho chuyén nganh dao
tao va tai liéu c6 ndi dung tong hop; co tinh dén xu thé héi
nhip va TV dién tr dé bd sung sach ngoai van va sach-tap
chi... dién tir. - B phén Luu

- Diéu tra nhu ciu cua giang vién, can bd cong nhan vién, hanh

sinh vién, hoc vién, nghién ciru sinh cua Trudng dugce thuc
hién thuong xuyén vao dau nam hoc hoac dot xuat theo yéu
cau thuc té hoat dong bang phuong phéap lap ban khao sat,

hong van, yéu ciu, ... cung cip danh muc tai liéu. Co s .
phong van, y ’ g X p i ; - Ngudi dung tin

- “Phiéu yéu cau bo sung tai liéu” cua cac khoa, don vi, GV, |
hoc vién, khac, ...

1 @ Ldp ké hoach bé sung
- Quyé‘g dinh b6 sung dinh ky theo thdng, quy, nam hoac theo | - BGD TV

yéu ciu dot xuat. -P.TC-KT
- Lap ké hoach chi tiét: Thang, quy, nam bao gém ca Du tri | _ BGH
kinh phi bo sung. - B6 phén HC — v
- Quan ly danh muc nha cung cép. TH L
2 | = Xdc dinh nguon bé sung - B6 phan HC - TH

- Ngubn trao dbi, ting biéu:

+ Tiép nhén tai liéu tang biéu ctia cic co quan, té chire, ca
nhén.

+ Lién hé truc tiép voi co quan, td chuire, ca nhan tdng biéu
dé hoan thanh cac thu tuc (dang ky, ky tén vao bién ban
nhén sach,...).

+ Néu co quan, t6 chirc, ca nhén ting biéu yéu cdu thanh
toan cac loai phi thi B6 phan HC - TH thuc hién cac thu
tuc trinh BGD TV duyét ky va chuyén P.KT-TC thuc
hién thanh toan.

+ Kiém tra s6 lugng nhan dé, s6 lugng ban.

+ Piang ky tai liéu, lap phiéu nhap kho, ban giao tai liéu
cho bd phan Bién muc.

+ Viét va gdi thu cam on téi co quan, to chirc, ca nhan I
tdng biéu.

+ Luu hd so tang biéu.

|+ Nhiing tai liéu khéng pha hgp vé1 TV, ldp danh muc tai
liéu dé trao doi, tang biéu vadi cac thu vién khac.
+ Thuong xuyén lién hé dé nhan ting tai liéu thudc linh
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién

Budc

M0 ta budc cong viéce

Trach nhiém

=

vuc lién quan dén chuyén nganh dao tao cia Truong,
théng qua cac hinh thirc nhu: email, thu tay, dién
thoai,...

- Nguén ndi sinh: Tai liéu sinh ra trong qué trinh hoat dong
ddo tao, nghién ciru khoa hoc cia cac don vi trong trudng
thuc hién theo quy dinh cua nha Truong bao gom: Luan
van, ludn an, céng trinh NCKH, d6 an, tai liéu hoi thao, hoi
nghi,... thuc hién tiép budc 6.

- Nguén mua: Thuc hién cac budc tiép theo.

@ Ldp danh muc tai liéu b6 sung

- Khao sat ngudn tai nguyén qua Danh muc gidi thi¢u tai li€u
clia cac cong ty phat hanh, nha xuat ban, nha sich, trén cic
trang web, thu muc gidi thiéu sdch cua cac nha cung cp
gui dén thu vién hodc truc tlep toi nha cung cap lua chon
tai liéu.

- Phéi hop vdi Bo phan Luu hanh tién hanh chon lva tai liéu
pht hop véi nganh nghé dao tao cua Truong, ciing nhu nhu
clu cua ngudi dung tin (Dua trén cin cw).

- Tién hanh tra trung tai liéu va hoan chinh danh muc tai liéu
cin bo sung: Danh muc bd sung thé hién cdc dir liéu: Nhan
dé tai liéu (Tén tai liéu); tac gia nam xuét ban (uu tién tai
liu mai dugce xudt ban); nha xuat ban (uu tién nhung NXB
c6 uy tin); s6 ban tai liéu; don gia, thanh tién,.

- Danh muc dit mua nhitng tai liéu chua c6 trong thu vién
gl t6i nha cung cdp, néu tai lidu da c6 trong kho nhung s6
ban chwa dap tmg duoc nhu ciu cua ngudi dung tin thi van
dat mua.

@ Ldp dé nghij trang bi tai sin

- Sau khi Ban Giam Hiéu xét duyét Danh muc tai liéu can bd
sung, can bo bd sung lap Dé nghi trang bi tai sin theo mau
cua P.QTTS trinh BGD TV phé duyét.

- Chuyén bé nghi trang bi tai san dinh kém Danh muc tai
liéu cin bd sung cho P.QTTS thuc hién céc thu tuc hop
dong

- B6 phan HC -
TH

- B6 phan HC -
TH
-BGDb TV

-P.QTTS

& Trinh duyét ky

- Lap to trinh B6 sung tai liéu kém danh muc tai liéu can bé
sung va trinh BGD TV duyét danh muc tai liéu bé sung dé
trinh Ban Giam Hiéu phé duyét.

| - B6 phan HC -

TH
-BGB TV
- BGH

| & Nhin tai ligu
| - Nhan tai liéu tir nha cung cép, kiém tra di chiéu tai liéu
| nhan véi phiéu xuat va danh muc tai liéu dat mua trong hop
dong da ky.
- Néu c6 vin dé phat sinh (sb luong thuc té khong khép véi
hoa don, khong ding tén tai liéu, ndm xuat bin, nha xuat
| ban, gi4 tién; kiém tra tai liéu m&i hay cii, c6 bi hu hong
trong qua trinh van chuyén, in 13i, ...) phan hdi thong tin

- B6 phan HC -
TH

-P.QTTS

- Nha cung cp
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién

Buoc

M6 ta buéc cong viée

Trach nhiém

t6i P.QTTS dé kip thai phéi hop voi nha cung céap xir ly.

- Lién h¢ va phédi hop v6i P.QTTS thudng xuyén dé hoan
thanh viéc do1, tra nhfrr}g tai liéu khong dam bao chat lugng
trong thoi gian sém nhat.

6

& Nhdp liéu
- Nhap dit liéu vao phén hé bd sung: Bao gém Don dat, Pon
nhén: Chira dung néi dung cac trudong: Don vi cung cap,
Théng tin tai liéu: Nhan d¢, tac gia, nam xuat ban, nha Xut
ban, don gia, thanh tién.
— Tao méi biéu ghi va dang ky ca biét cho biél:l ghi trén
phan mém QLTYV nhiing ma vach di dugc céap cho tai
ligu.

- B4 phdan HC - TH

7

& Ddng ky cd biét, phdn kho:

- Tién hanh dang ky tai liéu, déng ddu thu vién vao trang tén
sach: Déi voi dang tai liéu la Sach: Pang ky sO ca biét
béang cdch in va dan ma vach cho tai li€u, ghi s6 déng ky ca
biét 1én dau thu vién trén trang tén sach.

- Xéac dinhr loai ma vach (cho phép muon vé nha hoic tham
khao): Tat ca tai li€u phan kho cho Thu vién Qu{m 1 déu
dang ky m3 vach ¢ trang thai cho phép muon vé nha, riéng
tai liéu TV co s¢ Thu Duc dang ky nhu sau:

+ Tai liéu chuyén nganh: Pang ky 01 méa vach tham
khao.

+ Tai liéu thudc linh vuc vén hgc, k¥ nang géng, tai
liéu nhén tang cua Quy Chau A: Dang ky tat cd ma
vach cho phép mugn vé nha.

- Phéan kho: S8 lugng cin cir vao quy md, s6 luong doc gia
cua moi co sé trinh BGD TV phé duyét.

- B6 phan HC -
TH
-BGDb TV

& Nhdp kho

- Xuét Phiéu nhap kho (Kém théng tin phan kho va DKCB
cua tung kho).

- Chuyén tai li¢u kém Phiéu nhap kho cho B phén bién muc
ky nhén va tién hanh bién muc.

- B phén bién muc ky nhan vao Phiéu nhép kho (bén nhén)

- Chuyén phiéu nhap kho vé HC-TH.

- B6 phan HC —
TH

| .
| - B§ phan Bién

muc

9

10

& Bo sung hoi co

- Dua trén thyc té tinh hinh xuét ban tai liéu va théng tin gidi
thiéu sach cua cac nha cung cdp, Bo phan HC — TH phéi
hop véi Bé phan Luu hanh xem xét nhitng tai liéu xuat ban
nhimg nam trude phu hop voi chire ndng, nhiém vu dao tao
cua Trudong cling nhu phu hop voi nhu cau cua ngudi dung
tin ma TV chwa ¢ hodc ¢6 it ban thi tién hanh bd sung héi
co.

- Trinh ty thuc hién nhu quy trinh b6 sung tai liéu maoi.

- B6 phan HC —
TH

- B phan Luu
hanh

& Bdo cdo

- B6 phan HC —
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién

Buéc M6 ta bude cong viéc

Trach nhiém

- Dinh ky: thdng, quy, nam
- Theo dot bo sung
- D6t xuét theo yéu ciu clia Phong, Ban chic ning,. ..

TH

11

& Luu ho so

- Hb so lién quan dén b6 sung tai liéu bao gdm: T¢ trinh kém
Danh muc tai liéu dat mua, gidy d€ nghi trang bi tai san.
phiéu xuit kho, phiéu nhan sach, ching tir hda don.

- Phiéu nhép kho (gdm chir ky cua B sung, Bién muc va
Luu hanh.

Noi luu:

- B6 phan HC —
TH

- Bién muc

- B6 phdn Luu

hanh

Thoi gian luu: 5

nam

4.2. Quy trinh bién muc tai liéu:

4.2.1. Luu dé

BGD TV ‘ B$ phé4n Bién muc B§ phan Lwu hanh

Bo phin HC - TH

Nhin tzii_l_i_E_Li/%

Y
—® Mo ta hinh thic

A

M6 ta ngi dung

hd

Tao va in nhin

v

Tai ligu

Phiéu nhap kho

Dan nhin
' ' e yia 4
Xudt phiéu nhip kho l Mgt o ‘klem o
| s6 lugng, chit lugng
v.
| T \
| X 1y héi ¢ hh | _
“ﬁé-ﬁﬂ N Y
Luu bién ban giao kho |+ Ky nhén
! 1
Nhin bao cdo I..L Théng ké, bao cdo #
Ta chire kho
|
| -
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién

4.2.2. Dién gidi
— )
Budc M6 ta bwéce cong viée Trach nhlem

Pham | - Tai liéu truyén théng: Sach, bao - tap chi, ludn an, luan | - B phan Bién muc
vi ap van, khda ludn, céng trinh NCKH, ky yeu hdi thao, hdi

dung nghi, ...
- Tai liéu hién dai: CD-ROM
1 " Nhan tai liéu - B§ phan Bién muc

- Nhan tai liéu tir B6 phan HC — TH.

- Tién hanh kiém tra tai li¢u, déi chiéu phiéu nhap kho véi
s0 luong nhan thue té - B6 phan HC - TH

- Ky bién ban giao nhén tai liéu, luu ho so.

2 & Mo td hinh thice - B phén Bién muc

- Thuc hién bién)muc mo ta theo quy tic bién muc Anh-My
AACR2 va khé mau trao doi dit liéu thu muc MARC 21
ma thu vién di lua chon sir dung theo khuyén céo cua B(:)
Van hoéa, Thé thao va Du lich trong cong van so
1598/BVHTT-TV vé wviéc “Viéc ap dung cac chuin
nghi€p vu trén pham vi ca nudc” ban hanh ngay 07 thang
5 nam 2007.

- Nhip ddy du toan b théng tin md ta thu muc cda tai liéu
vao phén hé danh cho bién muc gom cdc thong tin: nhan
de tai liéu (gom nhan dé chinh, nhan de song song doi véi
tai lieu dich ho_a'c‘tdz' liéu song ngi, cdc nhan’dé bo sung
khac), tac gia (gom tdc gia cd nhan, tap thé), nha xuat
ban, ngén ngt, cac chi so ISBN (néu co), thong tin vé sé
liéu (gom khé ¢, s6 trang, tai liéu dinh kem), tung thu,
gia tién (d6i v6i sich tr ngudn nhan tang thi phai dinh
i)

3 @ M td ngi dung - B phéan Bién muc
Nhap d?ly du toan bo théng tin mo ta néi dung cua tai liéu
vao phan hé danh cho bién muc gdém cac théng tin:

- Dinh tu khoa:

Su giung Bo tir khéa hoac tu diélyl tir chuan cua Thu vién
Qudc gia Viét Nam bién soan d61 vdi sach tieng Viét dé
dinh tir khoéa.

- Bién muc chu d& (Tiéu dé chu dé):

Str dung b6 “SEARS LIST OF SUBJECT HEADINGS”
cua Thu vién Quéc hoi Hoa Ky bién~soan va dé muc do
| Thu vién tu soan thdo dua trén thuc tien cua hoat déng.

- Phan loai tai Liéu:
+ Str dung khung phan loai DDC ma thu vién d3 lua chon
st dung theo khuyén céo cua B6 Van hoa, Thé thao va Du
lich trong céng van s6 1598/BVHTT-TV vé viéc “Viéc ap
dung cac chuin nghiép vu trén pham vi cd nudc” ban
hanh ngay 07 thang 5 nam 2007.

+ Tao chi sé phan loai cutter cho tai li@u. M@_t hinh thL'rc_ |
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién

‘ Buéc

M@ ta budc cong viée

Trach nhi€ém

ho tén tac gia ngan gon hon, két hop véi ky hiéu phan
loai, s6 Cutter giup hinh thanh ky hiéu xép gia (call
number) ciia mét cudn sach; tir d6 ¢6 thé xac dinh vi tri
cta sach trong kho.

Thu vién sir dung bang Cutter tac gia cia Thu vién Quéc
h6i Hoa Ky bién soan ddi vai tai lidu 1a tac gia va tén sach
tiéng nudc ngoai; Bang ma héa do Thu vién Quéc gia
Viét Nam bién soan dung cho tac gia va tén sach tiéng
Viét.

= Tao va in nhdn tai li¢u
- U'n’g dung tinh ndng tao va in nhén trong phidn mém dé
xuat théng tin nhin sach.
- Céc thong tin thé hién trén nhén bao gbm:
1. Tiéu dé cua Thu vién: Tén don vi chi quan.
2. S6 phan loai.
3. Ky hiéu m3 hoa.
4. S6 tap - Nam xuét ban
- Quy udc loai nhan:

+ (1) : Tai liéu co s6 Q.1 dugc phép mugn

+ (2) - Tai liéu co s¢ Thu Bic duge phép mugn

+ (CD1) :CDcosé Q.1

+ (CD2) : CD co sé Thu buc

+ (CIC) - Tai lidu Chuong trinh hop tac quéc té

+ (CD3) : CD dinh kém TL Chwong trinh hop tac qudc
té

+ (LA1) : Luén an cosé Q.1

+ (LA2) : Luédn an co s¢ Thu Duc

+ (LV1) : Luin van co s Q.1

+ (LV2) : Luén van co s& Thu bic

+ (KLI) : Khoéa luan co so Q.1

+ (KL2) : Khéa luin khao co s¢ Thu Duc

+ (TK1) : Tai liéu doc tai chd co so Q.1

+ (TK2) - Tai liéu doc tai chd co s& Thu Dirc

- Quy udc mau nhin:

+ Mau tring: Tai liéu chung

+ Mau xanh: Tai liéu CIC

+ Mau héng: Luin vin, luin an
- Mau vang: Tai liéu ting biéu

- MaAu nhin:

| Trudng Pai hoc Ngin hang - Truong Pai hoc Ngan hang
| Thanh phd H& Chi Minh Thanh phé H6 Chi Minh

- B phén Bién muc

| (M (TK1)

Ngay hiéu luc: 12/12/2016 Trang: 11/31
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Quy trinh Nghi¢p vu Thu vién

| Blr_(rc N : ﬁé_té buéc cong viéc Trach nhiém
332.042 332.042
Ng527T Ng527T
Tap 1 _ 2008 Téap 2 - 2008

* Khi can thiét mé thém ky hi¢u nhin mdi do By phin
bién muc dé xudt voi BGD TV phé duyét.

5 = Ddn nhan tai liéu

|- D6i v6i tai lidu day dan vao gy sach cach mép dudi
1,5cm

- Déi vai tai lidu mong tuy theo mirc d6 mong van bd bién
muc quyét dinh noi dan nhan nhung phai dam bao cach
mép dudi 1,5¢cm

- B6 phan Bién muc

6 | = Xuit phiéu nhip kho

- Xuét phiéu nhap kho truc tiép tir phan hé bao cao- -thong
ke, trong tinh bién ban giao kho, xuét theo ting hoa don
cu thé chira gom cac thong tin: STT, nhan dé, tac gia, SL,
don gia, thanh tién, phan kho chi tiét sb ban ctia méi kho,
thong tin dai dién ky bién ban giao nhan.

- B6 phén Bién muc

7 = Giao kho

- Ban giao tai liéu kém Phiéu nhdp kho cho b6 phin Luu
hanh.

- B6 phan Luu ha‘mh’ kiém tra nhan dé, s luong,
DKCB,...va cac chi s6 thé hién thong tin bién muc. Néu
trang khép thi tién hanh ky nhdn; Néu khéng trung khop
trao ddi lai bo phan bién muc dé xem xét giai quyét

- B phén Bién muc
- B phan Luu hanh

8 = Xir Iy hoi cé tai liéu

- Trong qua trinh nhin tai liéu hodc trong thoi gian luu
hanh, bd phin luu hanh néu thiy cic thong tin bién muc
tai liéu chua hop ly chuyén cho bd phan Bién muc xir Iy
héi ¢6 lai s6 tai liéu trén.

- Tat liéu hu hong duoc gia ¢6 lai, tai liéu ban doc dén, ...
- Qua trinh hdi ¢b thuc hién tir budc 1

- B6 phan Luu hanh
- BS phén Bién muc
- B6 phidn HC-TH

9 “ Bdo cdo
| - Dinh ky: thang, quy, nam
- Theo dot bb sung
- Dat xudt theo yéu cau cua Phong, Ban chiic nang, . ..

- B4 phan Bién muc

10 * Luu ho so
- Phiéu Giao kho

Noi luu:

- B6 phan HC - TH
- Bién muc

- B§ phén Luu hanh

Thoi gian lru: 5
nam

‘Ngay hiéu luc: 12/12/2016 Trang: 12/31
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Quy trinh Nghiép vu Thw vién

4.3. Thong tin
4.3.1. Xwr ly Bao — Tap chi
+ Luu d6
BGD TV P. TC - KT B¢ phan Luu hanh Bé phin TT B¢ phan HC — TH

Nhin B-TC < Dit Bao — Tap chi

| [ Ding ky. phén kho Danh mue TC Scan

Y

Bam Bdo
4
Biénmyc (#--------p----- bl Bién muc

Nhan danh myc B-

Luu B-TC | / > TC luit

-

Xir Iy héi c6

| Dich vy déng cudn ]

v
Nhin B-TC déng cudn I

| Thanh todn I Pé nghj thanh toan ‘

4

Nhan bao cao |« { Théng ké, bio cdo v
‘/EL: hé so
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién

+ Dién gidi

Buéc Mo ta buédc cong viée Trach nhiém

1 @ Nhidn Bdo — Tap chi
- Nhin Bao — Tap chi tr bd phan bao vé (déi v&i co s& SG) va | - B6 phan Luu hanh
tir xe truong (doi vai co so TD). '

2 & Ddng ky, phdn kho - B6 phan Luu hanh

- Pang ky vao so theo ddi tap chi. -B6 phan TT

- Phén Tap chi cho B phan TT dé s6 hoa tai liéu.

- Ung dung tinh niang Nhap bao trén phdn mém QLTV dé
nhap céc tap chi sé€ scan (TVTD).

- B6 phén TT nhén Tap chi scan, kiém tra trén phén mém va
ky nhén vao s6 giao nhan.

3 | @ Bim Bdo - B6 phan Luu hanh
- Tién hanh bam béo trudc khi sip 1én gid cho ban doc su
dung.
4 | = Xépgii - B phéan Luu hanh

- Sap xép Bao — Tap chi Ién gia theo loai (Béo, tap chi).
- Pbi voi tap chi sap xép theo nhan dé, theo sé (ngay) — S6 Tap
chi méi nhat xép ngoai cung nhat.

5 @ Bién muc Bdo — Tap chi - B4 phdn Luu hanh
- U'ng dung Phan mém Quan ly Thu vién nhép liéu cac théng | - B6 phan TT
tin Bao — Tap chi vao ing dung Nhép bao.

6 * Lwu Bdo — Tap chi - B phan Luu hanh

- B0 phan Luu hanh tap hop Tap chi can luu tri, lép danh muc | - B¢ phan HC - TH
V{‘i chuyén Bd phidn HC-TH thuc hién déng cudn theo yéu
cau.

- Tap chi chuyén nganh: S6 lugng: 2 ban (SG: 1 TD: 1), thoi
gian luu trit tuy thude vao thuc té kho tai liéu cua Thu vién.

- Tap chi khéc: Sé lwong: 1 ban (TD), thoi gian luu: 01 (mét)
nam.

- Béo ngay, tuan san, nguyét san: Khéng luu tri.

(Dinh kém phu luc danh muc tap chi lwu)

7 | @ Xit Iy héi cé Bdo — Tap chi - B6 phan Luu hanh |

- Kiém tra s lu‘qu, chét luong, ) lwong Bdo — Tap chi nhén | - B6 phan HC-TH
dugc trén thuc té so véi danh muc ‘dat Bédo — Tap chj va thong
bdo cho B phan HC — TH phan hoi véi nha cung cép.

- Lién hé va phdi hop véi nha cung cip bd sung hoan chinh
hodc 1ap phu luc giam trir khi thyc hién thu tuc thanh toan.

- Thudng xuyén tim hiéu nhu cAu Bdo — Tap chi cia nguoi
dung tin d€ c6 ké hoach bd sung Bao — Tap chi ky ti€p theo.

- Xt ly, chinh sira ndi dung biéu ghi Bao — Tap chi cho phu |
hop.

|
-
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién

4.3.2. Xt Iy tai li¢u dién ti, tai lidu s6
+ Lueu do

BGD TV B6 phin Théng tin B9 phén Liru hanh B¢ phin HC - TH Bé phin Bién muc

TAI LIEU

| theo .| Quy trinh bién

Dang File ‘ CD-ROM | muc tii li¢u

h

m Bé sung
v

Té chire file

:

Bién muc

Phan phéi fe----------------- pose Phan phoi

v

b J

Xir Iy héi cb

.

Nhin bao cdo |« Théng k&, bio cdo

Ngay hi¢u luc: 12/12/2016 Trang: 15/31 Lin ban hanh: 01
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién 1

phdm cua thu vién truc tiép, bang tin, cong théng tin thu
vién,.

- Phén phéi thong qua Cong thong tin thu vién hodc tiép nhan
yéu cau truc ti€p tai cac bd phan trong qua trinh phuc vu va

+ Dién gidi
Buéc | M6 ta budc cong viée Trach nhiém
Pham | - Tai liéu luu tri¥ trén CD-ROM, DVD, cac thiét'bi hru trir ro1 | - B phén TT
vi ap — Thuc hién theo Quy trinh bién muc tai liéu giay
dung | . Riéng dbi v6i cac CD-ROM, DVD dinh kém sach B phén
TT thuc hién sao luu 1 (mét) l?én trén may chu dé tién phuc
vu nguoi dung tin khi ¢6 nhu cau.
- Tai lieu dang file: chu chu yéu la tai liéu tir ngudn mua, tai |
_ liéu thu vién tu chuyén dang tir tai liéu in.
1| e Xelfile - B6 phan TT
- Kiém tra dinh dang, dung luong, bio mat, chat luong,...cia
file va chuyén dang vé cac dinh dang pha hop, dung luong
darp bao luu’ trir, khong con ché d6 bao m,at bang mat khau,
chat luong to6t dam bao kha nang phéin phoi va sir dung hiéu
qua.
- Ddi véi cac file do thu vién chuyén dang tir tai liéu ban in
sang file .pdf st dung phdn mém Adobe Acrobat 7.0
Professional‘ thuc hién hiéu chinh hinh anh cho file: x6a vét
den, chinh I¢€ trang,...
2 | = T6 chic file -B6 phan TT
- Té chuc thu muc theo loai tai li¢u: Ludn van, ludn an, cong
trinh NCKH, Tap chi,...
- D06i v6i Lugn vén, luan 4n t5 chirc theo cdp do: Tién s,
Thac sy trong cap d6 t6 chic theo nim béo vé.
- Déi véi cong trinh NCKH t6 chie theo tén tai liéu.
- Déi vai bai trich Bdo — Tap chi t6 chiic theo tén tap chi,
trong tén t6 chirc theo nam phat hanh, trong nim té chic
theo s va ngay phat hanh.
3 Z Bién muc -Bophin TT
- Ung dung Phan mém Quan ly Thu vién bién muc ddy du
thong tin thu muc cua tai li¢u theo quy tic md ta ISBD,
AACR2 va MARC 21 phu hop véi chuan nghiép vu thu |
vién,
- Thuc hién bd sung tai liéu dién tu cho biéu ghi cua tai liéu.
4 = Luu triv -Boéphan TT
- T6 chue luu trir dir liéu trén server chinh va déng b héa trén
sever dit tai thu vién.
- Luu trir trén cac 6 cung roi.
- Sao luu dit liéu dinh ky ddm bao an toan dit li¢u (theo ngay,
tuan hodc dot xudt). _
5 @ Phin phoi | -B phin TT
- Gidi thiéu va huéng dan nguol dung tin s dung cac san | - B6 phan Luu hanh

Ngay hi¢u luc: 12/12/2016 Trang: 16/31
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Quy trinh Nghiép vu Thur vién 1

Bwéc

Mo ta budc cong viée

chuyén yéu céu t6i Bo phan TT thyc hi€n phan phéi qua cac
phuong thite: truc ti€p, qua email, yahoo messenger, ...

Trach nhiém

6 | = Bdo cdo -B6 phdn TT
| - Dinh ky: théng, quy, ndm - B6 phan Luu hanh
- Dot xuét theo yéu cdu cua Phong, Ban chic ning, ...
7 | & Luwu hé so Noi luu:
- Phiéu yéu cu cung cép tai liéu (hoic mail) - B6 phan HC-TH
- Phiéu déng tién (P.TCKT cip cho ban doc khi déng tién) - B6 phan Luu hanh
-B6 phan TT

Thoti gian luu: 5
nam

4.3.3. Quy trinh sb héa tai liéu

+ Luru dé

BGD TV [

Bo phin TT

B0 phin
Luu hanh

Bo phin
Bién muc

B§ phin HC - TH

Chudin bj trang
thiét bi

.

Xac dinh tai liéu

Y

Mua

Xéc dinh nguén tai lidu

!

Scan tai liéu

I

Nhin dang tai ligu

. A

A

Bién muyc tai liéu

'

[ Xdy dyng bd suu tap

I

Xuét ban bd suwu tap

:

Xuft ban, Phin phoi

Y

Nhin bao cdo

Théng ké, bio cio

o R Phiin

|

Trao doi, 1ing bitu

|

Not sinh

-.-{ Bién myc

phdi

 Ngay hiéu luc: 12/12/2016
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién |

+ Dién gidi
Buéc M6 ta budc cong viéc Trach nhiém
1 | @ Chudan bj trang thiét bj - B6 phan TT
- Thiét bi phﬁn cung: may tinh, may scan, hé théng dién, ...
- Phéan mém xu 1y file,
2 @ Xdc dinh tai liéu s6 héa -Bophan TT
- Ké hoach s hoa tai ligu
- Tai héu cé ndi dung vé linh vuc kinh t& — tai chinh — ngan
hang
+ Luén an, ludn van, céng trinh NCKH d3 dugc bao vé thanh
cong;
+ Bai bdo, tap chi;
+ Ky yéu hoi thao, hoi nghi;
+ Cac tai liéu khac, ...
- Tiéu chi lya chon tai liéu s hoa:
+ Tinh trang ban quyén cua tai liéu bao dam khéng vi pham
ban quyén khi thuc hién s6 hoa;
+ Nhu cau cua ngudi ding tin;
+ Xac dinh ndi dung tai liéu;
+ Xac dinh mirc d6 wu tién thuc hién;
+ Piéu kién bao quan tai liéu;
+ Khac, ...
3 @ Xdc dinh nguén tai liéu - Bo phan TT
Bao gém cac ,nguén mua, nhén tur cac don vi trong truong,
nguodn tang bieu, qua hé thong Internet.
- Pdi voi Bao — Tap chi: Nhan tir b phan [uu hanh theo danh
muc dit bdo di duoc xac dinh (1 ban/1 tén tap chi);
- Déi v4i Luan van, ludn an, c@ng trinh NCKH, tai liéu hoi
thao, héi nghi, tai lidu tang biéu,...: Nhin tr B6 phan HC -
TH;
- Df’)i vdi tai liéu download tir Internet, tai liéu khac, ...: Truc
tiép thuc hién;
4 * Scan tai liéu
Thuc hién scan t@i liéu ddi voi Bao — Tap chi ma TV chua | - Bo phan TT
nhan du’(_rc file mém hodc khong c6 kha nang lién hé véi tac
gid dé nhan.
- Xt ly tai liéu trude khi tién hanh scan;
- Khoi déng may tinh, may scan;
- Khoi dong ph?m mém scan tai liéu;
- Thiét lap cac thong s6 scan dam bao tiéu chuan nhan dang tai
liéu (anh den trang, 300 dpi tr¢ 1én);
- Tién hanh scan;
- Kiém tra ban scan va ban gdc;
- Chinh suira file;
Ngay hiéu ll,l-'CI 12/12/2016 Trang: 18/31 Lan ban hanh: 01




Quy trinh Nghiép vu Thu vién 1

Buéc Mé ta budc cong viée Trach nhiém

- Luu file: T4 chi file theo quy dinh tai Bude 2 Quy trinh xir
ly tai liéu dién t, tai liéu s6 (luu trit trén may tinh c4 nhan,
trén server chinh va server dat tai TV, trén thiét bi luu trir
r01).

Néu tai liéu can nhdn dang thi thuc hién budc 5, tai liéu
khéng co nhu cau nhdn dang thi thuce hién tiép budc 6

5 @ Nhdn dang tai li¢u -B6 phan TT
2 \ ” |
- Su dung cac phan mém chuyén dung dé nhan dang tai licu,
chuyén dang tai liéu thanh cac file theo yéu cau.

- Chinh sura file va luu file hoan chinh.

6 @ Bién muc tai li¢u

- Ung dung Phdn mém Quan Iy Thu vién bién muc day di | - B6 phan TT
thong tin thu muc cua tai liéu s6 hoa theo quy tic mé ta
ISBD, AACR2 va MARC 2! phu hop véi chuan nghiép vu
thu vién.

- Thuc hién b sung tai licu dién ti cho biéu ghi cua tai liéu.

7 @ Xdy dung b swu tip theo tirng chii dé

= U'ng dung phan mém nguf‘)n mo thu vién sb Greenstone dé | - B6 phan TT
xay dung cac bd suu tap.

8 @ Xudt ban va phan phoi

- Phan phéi tai liéu thong qua Céng théng tin thu vién dén |- B6 phan Luu hanh
nguoi dung tin. -Bo phan TT

- Xuat bg"ln ra dia CD-ROM, thu muc ‘luu trén cdc thict bi roi
cung cip cho nguoi dung tin ¢é nhu cau.

- Thyc hién phan phéi qua cac phuong thuc: truc tiép, dién
thoai, email, yahoo messenger,...

9 & Bdo cdo -BO phén TT
- Dinh ky: thang, quy, nam

- D6t xuat theo yéu ciu ciia Phong, Ban chuc nang,. ..

10 | = Luu ho so | Noi luu:
- Phiéu yéu céu cung cép tai liéu (hoac mail) - B6 phan HC-TH
- Phiéu ddng tién (P.TCKT cap cho ban doc khi déng phi) - B6 phan Luu hanh
| - BO phan TT
Thoi gian hru: 5

nam
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién |

4.4. Quy trinh Lwu hanh tai liéu
4.4.1. To chikc, bio qudn kho tai liéu.

+ Luwu do

B¢ phan HC - TH

BGD TV B phin Bién muc B¢ phén luu hanh

Tai licy ——p@

r

Phan hoi véi nha

Y

Phiéu nhap kho Kiém tra

¥
Xép kho

}

Luru hd so nhip kho [

I

Nhin béo cio |4 { Théng ké, bio cdo

cung cdp

g Luu ho so

Ngay hiéu luc: 12/12/2016 Trang: 20/31
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién |

+ Dién giai
Buée Mo ta bude cong viéce Trach nhiém
Pham | - Sach;
viap | . Bao-— Tap chi;
dung |

- Luén van, luan an, cong trinh NCKH;

- K§ yéu héi thao héi nghi, ...

@ Nhdn tai li¢u
- Tiép nhén tai liéu da duoc xtt 1y ky thuat tir B phan Bién
muc.

- Nhén Béo — Tap chi tir bé phédn bao vé (ddi véi co s6 SG)
va tir xe truorng (ddi véi co so TD)

& Kiém tra

- Kiém tra tai liéu nhér} cua tung co s@, ddi chiéu yo’fi danh
sach tai liéu trong Phi€u nhdp kho: Néu sach thuc t€ va danh
muc sach nhdp kho tring khop thi ti€n hanh bude 3, néu
thiéu hodc sai sot quay lai budc 1 dé bd phan bién muc
chinh sira.

- Ky nhé@n danh muc sach giao kho.

- Theo déi lugng béo, tap chi hang ngay. Phan h,éi véi B9
phén HC - TH khi ¢6 su sai sot trong giao nhan, s6 lugng B-
TC.

- B phan Luu hanh
- B6 phén Bién muc
- B6 phan HC - TH

- B phan Luu hanh
- B phan Bién muc
- B6 phan HC — TH

@& Xép kho

- Kho tai hiéu sép xép theo an loai (chi sb phén loai trong
khung phan loai DDC 21) két hop véi tén tic gia va nam
xuat ban cua tai liéu.

- Cach sap xép: Theo nguyén tic tir trai sang phai tur trén
xudng dudi theo thir tur tir nhé dén 16n (Hét mén loai nay

mdi sang moén loai khac).

- Béo - Tap chi xép 1én gié theo loai (Bao, tap chi)

- Déi véi tap chi sap xép theo nhan dé, theo sb (ngay) — S6
Tap chi mGi nhat Xép ngoai cung nhét.

- B6 phén Luu hanh

= Bdo cdo

- Toéng hop s6 liéu, thong ke, bao cdo dinh ky (thang, quy,
hoc ky, ndm hoc) hodc d6t xuat theo yéu cau cia BGDB TV,
cua Truong, cac bd nganh,...

- B phan Luu };imh

@ Luu ho so
- Phiéu Giao kho

Noi luu:

- B6 phan Luu hanh
- B§ phan HC-TH
Thot gian luu: 5
nam
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién |

4.4.2. Cung cip cdc sin phim, dich vu

+ Luu do

BGD TV B phin Luu hanh Nguoi dung tin Bé phan TT B6 phan HC — TH
< Xuit trinh thé TV
Cho muon khoa Muon khéa ta giri db
v v
Giéi thiéu, huéng din NDT Lara chon djch vy
/‘r\
Boc tai cho ﬂ Mugn vé nhi | San phdm, dich vu |
I
A * . >
Huéng din timtin | -~ -~ ——-—----- > Tra tim tai liéu ’4 -mmmemesees = ”’i_: ;‘:gni““

I

Thyre hién dich vy

ﬁ"’fN

v
Thuc hién céc dich vy Doc tai chd Mugn vé nhi — San phim, dich vu
v
Tra khéa tu giri db
v L
Thuc hién tra hoac giahan |« Tra tai liéu Gia han tai liéu

v

S#p xép, chinh dén kho

Nhan bao cao Théng ké, bio cdo
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Quy trinh Nghiép vu Thur vién 1

% Dien gidi

— —

| Budc Maé ta bwéc cong viée Trach nhiém
1 |@ Xuit trinh thé thu vién - B6 phan Luu hanh
- Xuat trinh thé thu vién hop 1€ khi vao st dung thu vién: Thé | - Nguoi dung tin
cong chirc d6i voi Giang vién, can bo cdng nhan vién; thé
sinh vién d6i véi sinh vién cac hé dao tao; thé thu vién déi
v&1 ban doc ngoai truong.
2 | = Muon khéa ti giti do - B6 phan Luu hanh
- Muon khéa ti giri d6 tai quiy thong tin khi c6 nhu cau. - Ngudi dung tin
3 @ Lwa chon dich vu: - Nguoi dung tin
- Poc tai chd;
- Muon vé nha;
| - St dung c4c san pham, dich vu khéc cia thu vién.
4 @ Tra tim tai lidu - B6 phan Luu hanh
- Nguoi dung tin doc cac huéng dan st dung cac dich vu, tra | - Nguoi dung tin
ctrg tai liéu, ndi quy thu vién, chinh sach cho muon,... trén
qudy tra clru hodc website thu vién.
- Trong truong hop ban doc chua hiéu r6 s& dugc Chuyén vién
B¢ phan luu hanh truc tiép giai thich, hudng dan ngudi dung
tin tra tim tai li¢u va st dung cac san pham, dich vu thu vién.
- Tim kiém trén hé théng may tra cliu déy tai thu vién dé tra
curu tai liéu qua céng cu muc luc tryc tuyén (OPAC).
- Tim tai li¢u trén gia ké: ,Thuc hién tirp tai l1éu truc tiép trér}
gia ké hoac trén co s& két qua tim kiém tai liéu trén may dé
t6i dia chi cua tai liéu thong qua Ky hiéu xép gia (gém sb
phan loai két hop vé6i ky hiéu ma héa).
5 & Thuc hién dich vu - B6 phéan Luu hanh
- Poc tai chd: Ban doc mang tai li¢u vé i tri ng01 doc theo | - Ngudi dung tin
quy dinh (1 — 03 cubén/lan). (Thuc hién tiép budc 7)
- Mugn vé nha: Ban doc lam thu tuc muon tai liéu vé theo quy
dinh tai quay théng tin. (Tham khao chinh sach cho muon
trén website thu vién)
6 | = Trd khéa ti giri do - B6 phan Luu hanh
- Tra khoa va nhén lai thé sir dung thu vién tai qu@iy thong tin | - Nguot dung tin
7 |# Trd tai ligu - B§ phén luru hanh
- Pbi voi tai liéu doc tai chd: Sau khi sir dung xong tai liéu | - Nguoi dung tin
thuc hién cat dung noi quy dinh hodc tra tai liéu tai quay
thong tin.
- Déi véi tai liéu muon vé: Ban doc tra tai lidu dung thoi gian
quy dinh hodc lam thu tuc gia han tlep khi da hét thoi gian
muon tai quay thong tin. Néu tré han Ban doc phai chiu phat
theo quy dinh trong N6i quy Thu vién.
- Hinh thirc xin Gia han tai liéu qua mang: Tham khao hudng
dan Gia han tai liéu trén website thu vién.
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i Budc |
8

Mo ta budc cong viéc

Trach nhiém

@ Sdip xé'p va chinh dén kho tai li¢u
- Sap xép tai liéu ban doc tra lén gia ké theo quy tac xép kho
(bude 3 — Quy trinh t6 chic kho tai lleu gidy)

- B phan Luu hanh

10

* Bdo cdo
- Dinh ky: thang, quy, nim
- D6t xuét theo yéu ciu cia Phong, Ban chuc nang, ...

- St dung Biéu miu TV/01.05 - Phiéu g6p y dé nhan cac y
kién phan hdi ciia Ban doc va két qua khao sat ngudi hoc cla
P.KT&DBCL dé phan tich, danh gi4, dva ra cac gidi phdp cai
tién hoat déng Thur vién.

& Luu hé so

- Co so dit liéu muon/tra

- SO nhéat ky truc luu hanh

- S6 dén mét sach, mét khéa tu gui d6

- S6 phat tré han

- 86 luu phiéu bao phat (da dong phat)
- S6 luu Bao — Tap chi

-S4 theo dai Bao — Tap chi

- Nhit ky phan phéi Bao — Tap chi

- S6 théng tin déc gia lam thé Thu vién

- B6 phan Luu hanh
_BGP TV

Noi luu:
- B6 phéan Luu hanh

Thoi gian luu: S ndm

=
1/
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4.5. Quy trinh kiém ké tai liéu
4.5.1. Luu do

Ban Giim hiéu Ban giam déc TV Ban kiém ké Bd phan HC - TH

Kiém ké téng thé Kiém ké ndi bo

T < T

| |

| ) | A X o2 =
Thanh lap ban kiém ké I Figee otk

|
|
|
|
|
|
I

] =

_— e e = -

A

Xet duvét

|
I
I
|
I
I
|
I
I
I
L

Thuc hién ké hoach
kiém ké da dugc
phé duyét

k4

Y
Két qua kiém ké

v

Nhin béo céo Théng ké, bdo c4o,
d& xuét phuong 4n
xr 1 hau kiém ké

T 4
I Y I N b — -
m

Ky duyét phuong dn
X1t 1y hu kiém ké

&

Ky duyét

Nhan bao céo,

Ky duyét “ @"

|

r
=
2
g
&

Ky duyét
phuong an
xur ly hdu
kiém ké
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4.5.2. Dién gidi
Buirc | Mé ta budc cong viéce Trach nhiém
1 |[* Thanh ldp ban kiém ké -BGH
- Ban Gidm hi¢u ban hanh \Quyét dinh thanh lap ban kiém ké | - BGD TV
din,h ky, d6t xuat, thanh phan gébm cac thanh vién cia thu vién,
phoi hop vai cac phong ban lién.
- BGD TV ban hanh Quyét dinh thanh lap ban kiém ké noi bd.
2 |< Ldp ké hoach kiém ké - Ban Kiém ké
- Lap ké hoach chung bao gém céc ndi dung;:
+  Muc dich kiém ké;
+ Phuong thirc kiém ké;
+  Thoi gian kiém ké;
+ Nhan su;
+ Cac kho can kiém ké:
+ Chuén bi mdy mdc, trang thiét b kiém ké;
+  Du trii kinh phi kiém ké;
- Lap ké hoach thuc hién chi tiét.
3 |* Duyét ké hoach kiém ké - BGH
- Trinh BGD TV, BGH duyét ké hoach kiém ké. -BGD TV
- Néu ké hoach dugc duyét tiép tuc thuc hién bude 4, khong
duyét quay lai budce 2).
4 |¥ Thuc hién ké hoach kiém ké dd dwgc phé duyét - Ban Kiém ké
- Truy xuét dix _liéu tu CSDL ra file theo c’huﬁn dinh dang duogc
truong ban kiém ké yéu cau hoac in ra gidy.
- So sanh di chiéu thong tin gita CSDL va thuc té.
- Phuong thic: do trudng ban kiém ké quyét dinh: bing tha
cong hay hién dai.
5 |« Téng hop két qui kiém ké - Ban Kiém ké
- So sanh két qua kiém ké thyc té so véi CSDL, sau dé thong ké
bdo cdo két qua kiém ké.
- D& xuit cac phuong an xt 1y hau ky kiém ké.
- Trinh ky két qua bao céo va cac phuong an xu 1y hau kiém ké.
6 |- Nhin két qud bdo cdo - BGH
- Ky duyét két qua va cac phuong an xir Iy hau kiém ké. -BGPTV
7 |* Lwu ho so Noi Iru:
- Hoan chinh hé so va luu toan bo hd so lién quan trong sudt | - BGDTV
qua trinh kiém ké. - B6 phan HC — TH
- Thuc hién cac budc ti¢p theo cua phuong an xu ly hdu kiém | - Bo phin Bién muc
k€: dﬁ/duc_{c baﬂn giam hiéu phé duyét theo chirc nang nhiém vu | _ B6 phan TT
cua céc bo phan. - B6 phén Luu hanh
- Thot gian luu: 10
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l ‘ nam
4.6. Quy trinh thanh lgc tai liéu
4.6.1. Luu dé
A A A
Ban Gidam hi¢u Hoi dong tham Ban kiém ké Thu vién

dinh tai liéu

Léap danh muc tai
liéu cén thanh loc

Léap danh muyc tai

liéu can lh—aw

v
Trinh ky duyét

3
Trinh ky duyét
3}

Thanh lap héi déng
tham dinh tai ligu  [*

Tién hanh thim dinh thyc té

| i lidu bang cach ddi chiéu

danh myc dé nghi thanh loc
Vv&i tai tiéu thyc té

4
Bién ban thim dinh I

s i i )

A4
Lap danh muc tai liéu thu
vién &t didu kién thanh loc
va kién nghi hinh thirc xi ly

A

Ky duyét

Thuc hién thanh
lgc theo danh muc
ky duyét cia ban
giam hiéu

| I
Nhin bao cao |+ @
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4.6.2. Dién giai

- Hoan chinh hd so va luu toan bd hd so thanh ly dé bao cao
ddi chiéu véi cac phong ban chirc ning vé sau

- Béo cao két qua thanh ly cho ban gidm hi¢u va cic phong
ban ¢6 lién quan dé chinh stra s6 sach cho pht hop

Buée Mo ta budc cong viée Trach nhiém
Pham | - Tét ca cac loai hinh tai liéu trong thu vién
vi ap
dung
Cian |- Thong tu s6 21/2012/TT-BVHTTDL ngay 28 thang 12 nim
cir 2012 Quy dinh tiéu chi va thu tuc thanh loc tai liéu thu vién.
- Quyét dinh cuia hi¢u truong “vé viée phé duyét dé 4n thanh
loc tai liéu thu vién
- Theo dé nghi cua ban kiém ké tai san tai thu vién
1 @ Lap danh muc dé nghj thanh loc tai ligu - Ban Kiém ké hoic
- Ban kiém ké hoac thu vién tién hanh lap danh muc tai liéu Thu vién
cin thanh ly theo huéng dan cua Théng tu s 21/2012/TT-
BVHTTDL ngay 28 thang 12 nam 2012 Quy dinh tiéu chi
va thu tuc thanh loc tai liéu thu vién
2 @ Trinh duyét ky - BGH
- Trinh danh muc tai liéu dé nghi thanh 1y 1én ban giam hiéu | - Ban Kiém ké
xét duyét hoac Thu vién
- Ban gidm hiéu s& ra quyét dinh thanh lap hoi déng tham
dinh tai liéu trong d6 thudng gdm co cac chuyén gia vé céc
linh vyc tri thirc ¢6 trong danh muc tai liéu dé nghi thanh ly
(thuong 1a cac gidng vién, cdn bo cong nhén vién cé kién
thitc chuyén sau vé linh vuec tri thire d6)
3 @ Tham dinh tai lidu dé nghj thanh ly - Hoi dbng thim
- Héi dong thim dinh sé tién hanh ddi chiéu danh muc dé nghj | dinh
thanh ly so véi thuc trang tai liéu dugc cung cap
- Lap bién ban danh gia két qua thdm dinh, 1ap danh muc tai
liéu thu vién du diéu kién thanh ly va kién nghi hinh thac x
ly
- Trinh ky két qua tham dinh tai liéu va danh muc 1én ban
gidm hiéu xem xét ky duyét
4 @ Thuwc hién thanh Iy - B6 phan HC - TH
- Cac bg phan lién quan trong thu vién tién hanh viéc thanh ly | - B§ phan Bién muc
theo su phé duyét cia Ban giam hiéu - B6 phan TT
- Chinh ly co s¢ dir liéu hoan chinh nhim dam bao sy théng | - B6 phan Luu hanh
nhét gitta CSDL véi tai lidu thuc té
- Xu ly tai ligu da thanh ly theo cac hinh thuc ma ban giam
hiéu phé duyét tir danh sach dé ngh1 ctia hgi dong tham dinh
5 |* Lwu ho so Noi luu:

- B6 phan HC — TH
Thoi gian luu: 10
nam
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4.7 Quy trinh lam thé Thu vién

4.7.1. Luwu dé

P.TC-KT

Ngudi dung tin

Bo phin TT

B¢ phan Luu hanh

Nhu céu lam

Cung cép, huéng din ghi

y

thé Thu vién

Ghi théng tin vao

Phiéu dang ky 1am thé TV

Phiéu Diing ky lam [«

thé Thu vién
Y
Thu phi lam the BPong phi lam thé
Thur vién Thur vién
Y
Ciép Phiéu thu | || Nop Phiéu thu va Phiéu dang Nhén Phiéu thu vi Phiéu ding
phi 1am thé Thu ky 1am thé Thu vién ky lam thé Thu vién
Y
Hen f!gay n.}_\:_m the Nhép ligu
Thur vién
v
In the Thur vién
A4
Nhan thé Thir vién |« Giao theé Thr vién
v
Nhén thé Thu vién |« Giiao the Thu vién "\

\ /

Bao cdo, T.h::mg ké

Luru hé so
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4.7.2. Dién gidgi

| Buirc Mo ta budc cong viéc Trach nhiém
Pham | - Ddc gia bén ngoai
vi dp
dung
Cin |- Noi quy Thu vién
¢ | . Nhu ciu cila Nguoi dung tin la can bé nganh ngin hang va
céc dbi tugng bén ngoai khac.
1 @ Nhu cau lam thé TV
- Nguoi dung tin la cong chire nganh Ngan hang hogc céac déi
tugng bén ngoai khac néu ¢é nhu cau st dung Thu vién thi
phai dang ky lam thé Thu vién theo quy dinh trong Néi quy
Thu vién
2 | = Cung cip, hwéng din ghi Phiéu ding ky lam thé TV - B phan Luu hanh |
- Khi Nguoi dung tin ¢6 nhu cdu lam thé Thu vién thi Can b
Thu vién tai Quﬁy théng tin cung cap Mau Phiéu dang ky
lam theé Thu vién hodc chi duong dan cho Nguoi dung tin
download mau trén website Thu vién — Mdu 001: Phiéu
dang ky lam thé Thu vién (Danh cho d6i tiong bén ngoai
Truong).
- Hudng din Nguoi ding tin ghi diy du thdong tin, hinh anh
1én Phiéu dang ky lam thé Thu vién.
3 @ Ghi thong tin - Nguoi dung tin
- Dién diy thong tin c4 nhan lén Phiéu dang ky lam thé Thu
vién.
- Dan kém hinh thé 3x4 Ién Phiéu ding ky lam thé Thu vién
dé ndp lai cho Can b6 Thu vién.
4 @ Dong phi lam thé Thu vién - Nguoi dung tin
- Dong phi lam thé Thu vién tai Phong Tai chinh — Ké toan
Truong theo quy dinh tai muc IV diéu A khoan 10 trong Noi
quy Thu vién. - P.TC-KT
- P.TC-KT thu phi va cip phiéu thu cho Ngudi dung tin.
- Nhan phiéu thu tién tir Phong Tai chinh — Ké toan.
5 | = Ngp/Nhin Phiéu thu va Phiéu ding ky lam thé Thu vién
- Ngudi ding tin ndp Phiéu thu tién cua P.TC-KT kém Phiéu | - Nguoi dung tin
dang ky lam thé Thu vién da ghi day du thong tin kém anh
thé 3x4 cho Can bd Thu vién.
- Cén bd Thu vién nhan Phiéu thu tién va kiém tra thong tin | _ B6 phan Luu hanh
trén Phiéu dang ky lam thé Thu vién cia Ngudi dung tin.
- Hen Nguoi dung tin ngay nhén thé Thu vién (sau 3 ngay)
- Chuyén thong tin va hinh thé cia Ngudi dung tin ding ky
lam th¢ Thu vién qua email cho B§ phan Théng tin.
6 & Nhap ligu
| - Nhén théng tin cia Ngudi dung tin tr Bo phén Luu hanh | - B6 phan Théng tin
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Quy trinh Nghiép vu Thu vién |

gui qua email.
- Ung dung Phin mém QLTV/Phin h¢ quan ly doc gia dé
nhap liéu va quan ly théng tin doc gia.

l

@ In thé Thu vign
- Ung dung Phin mém QLTV/Phan hé quan ly doc gia dé in
thé Thu vién

- BS phan Thong tin

“ Giao/Nhin thé Thu vién

- B0 phan Théng tin sau khi in thé Thu vién thi chuyén giao
cho B6 phin Luu hanh.

- DPén hen nhén thé Nguoi dung tinadén Quay théng tin lien hé
truc ti€p v6i BO phén Luu hanh dé nhan Thé Thu vién.

- B§ phin Théng tin
- B4 phan Luu hanh
- Nguoi dung tin

@ Bdo cdo, thong ké

10

l

- Dinh ky: thang, quy, nim - B6 phin Luu hanh
- Dot xuét theo yéu ciu cua Phong, Ban chuc néng, ... - B phan Théng tin
= Luu hé so Noi luru:
- Phiéu diing ky lam thé Thu vién duoc shp xép va luu trix vao | - B6 phan Luu hanh
S0 thong tin déc gia lam thé Thu vién Thoi gian luu: 5
nam

V. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu miu | Mi s6 ‘ Thoi gian lvu | Noi luu
|
L. | Phiéu dang ky lam the Thu vien |
| (Danh cho doi tuong bén ngodi TV/01.01 5 ndm Thu vién
A Trueong) |
2. ‘ Phiéu yéu cdu bd sung tai lidu TV/01.02 S nim Thu vién
3. Phiéu dé nghi mua tai ligu TV/01.03 5 nam Thu vién
4. | Gidvohtme mhae Vi i ha T ———
| G.1i1y c~hu'ng nhvan (Vv nép ludn dn TV/OL04
| Tién si; ludn van Cao hoc) . ‘
S. | Phiéu gop y L TVIOLOS | 5 nam Thu vién
6. | Phiéu khao sat/Survey sheet | TVoLo 5 nam Thr vién
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