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EAVIG
THANH
céc budce cu thé trong qué trinh béo quan tai lidu gidy trong Thu vién

II. Pham vi ap dung

Céc kho tai liéu gidy cua Trung tdm Thong tin - Thur vién Truomg Cao ddng Xay
dung thanh phd H6 Chi Minh

III. Dinh nghia

Béo quan tai liéu la st dung mot hé théng céc bién phap khoa hoc k¥ thuat nhim
tao ra cac diéu kién tot nhat d& bao dam an toan va kéo dai tudi tho cho tai lidu, nhim
phuc vu dugc t6t cac yéu cau khai thac, st dung tai ligu

IV. Pinh nghia chir viét tit
TL: Tai liéu

DL: Dit liéu

DKCB: Diang ky cac biét
CBTV: Can bo Thu vién
CSDL: Co s¢ dit liéu

V. Ngi dung chinh

Dé bao quan tbt tai lidu trudc hét cdn d& ra va thuc hién ding céc ché @ quy
dinh, str dung céc bién phép khoa hoc k¥ thuat nhim ngan chan tic dong ctia cac nhan tb
ph4 hoai tai liéu luu tri, ké ca viéc phong ké dich pha hoai, léy cép tai liéu.

Noi dung cla cong téc bio quéan tai lidu luu trit rat da dang, lién quan dn nhiéu
nganh khoa hoc tu nhién nhu vat ly, hod hoc, sinh vét, khi tugng... cic thanh tyu khoa
hoc cua cac nganh trén dang ngay cang dugc ap dung rong réi trong cong tac bdo quan tai
liéu luu trit.

Béo quan tai liéu bao gdm:

- Xéy dung, cai tao kho luu trit
- X ly k¥ thuét bao quan
- T chc tai lidu trong kho
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- Phuc ché, tu stra va 1am phdng bao hiém dbi v6i nhitng tai liéu da bi hu hong hodc

cd nguy co bi hu hong

1. So' @6 quy trinh

Nhan tai liéu

v
Chuén bi dung cu

Y

Xac dinh tinh trang TL
Y
Y Y
Hu héng nhe Hu hong nang
h 4 A4
Stra chira tai Thu vién Gri di bao quan bén ngoai

XLKT hinh thirc va ndi dung

l

Giao kho
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2. M6 ta cong viéc

Dé bao quan t6t va kéo dai tudi tho ctia tai liéu, Thu vién can:

- Xay dung, thiét ké, stra chita cac kho tai liéu hang nam

- Trang bi trang thiét bi bao quan tai liéu (mdy lanh, quat hut, , v€ sinh kho dinh
ky.)

- Céc bién phap ky thuat dé tao ra cdc ti€u chuén vé nhiét do, dd 4m, anh sang, v
sinh, an ninh trong céc tdoa nha (thiét bi PCCC, an ninh, b4do dong )

- Céc bién phép dic biét vé bao quan va van chuyén tai liéu.

Buwdce 1: Nhin tai liéu

L4p danh muc tai liéu cAn duoc bao quan trong qua trinh phuc vu va kiém ké tai
liéu dinh ky hang ndm cia Thu vién.
Nhan TL truc tiép tir cac kho tai liéu mot cach can thén, tranh 1am hu héng thém.

Buwéc 2: Chuin bi dung cu

Pé co thé bao quan va xu ly céc tai liéu can ¢ cac dung cu sau: Kéo, dao, hd dén;
bang keo dong sach, bang keo trong, bia cling A4; may in, may tinh; cac loai viét,...

Buwoc 3: Xdc dinh tinh trang tai licu

Céan phai x4c dinh tinh trang, mc d hu hong cua tai liéu dé c6 cach phuc hdi sita
chita thich hgp. Co 2 truong hop

Péi véi TL hu hong nhe: bi mét nhin phan loai, s6 DPKCB; réch bia & muc do nhe;
boong gay,... CBTV sé& xtr ly sita chita va phuc hoi lai ngay tai Thu vién
DOI v6i TL hu héng ning: md chit; rach nhiéu trang; bi mdi mot cén nat; gidy

gion; 6 vang,...Thu vién s& giri di bao quan bén ngoai (cac trung tdm phuc ché sira chita
TL, nha séch,...), phuc hdi nguyén hién trang hodc gan nguyén trang TL goc.

Buéc 4: Kiém tra

TL sau khi sira chira tai Thu vién va giti di bao quan bén ngoai, Thu vién c?}n kiém
tra lai trudce khi nhén vé va dua vao XLKT. Néu TL con bi 16i ki thudt thi can khac phuc
kip thoi.

Buwée 5: Xue ly ky thudt npi dung

TL sau khi phuc h01 sita chita s& dwoc chuyén dén tric tlep cho bd phén nghiép vu

kiém tra trén CSDL. Va tién hanh XLKT hinh thirc va ndi dung ddi v6i nhitng TL khong
c6 trén CSDL.

Buwoce 6;: Giao kho
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In danh muc giao kho sau khi da hoan chinh tat ca tai lidu vé ca ndi dung va hinh thtec.
Céan b phuc vu can kiém tra 1an cudi dé dam bao tai liéu da phuc hdi chic chin

Sép xép tai liéu vao kho phuc vu ban doc
Tom tdt qui trinh

TT M ta cong viéc CBTH
1 | Nhén tai liéu t bd phén phuc vu Chuyén vién phuc vu
2 | Chuén bi dung cu cho c¢dng tac sita chita tai Thu vién: doa,
kéo, bang keo, gidy, but...
3 | Xé4c dinh tinh trang hu héng dé c6 cach phuc héi thich
hop
Huw héng nhe
GOm: Nhan phan loai, sé PKCB, réch bai, boong gay,...
Tién hanh sita chita tai TV Can b0 bao quan
Huw héng nang
GOm: m& chit, mat chit, rach nhiu trang, gidy gion,
vang, con trung cén, ...
G1ri di bao quan phuc hdi tai cac trung tdm va nha sach bén
ngoai
4 | Kiém tra sau khi sita chira, phuc hdi
5 | XLKT ndi dung va hinh thitc cia TL Cén bd nghiép vu
TL ndo chua c6 trong CSDL thi tién hanh bién muc méi
6 | In danh muc giao kho Cén bd phuc vu

Can kiém tra 1an cubi trude khi nhan TL sip xép kho dé
phuc vu ban doc

* XU LY SACH LOI/ PHUC CHE TAI THU VIEN

Quy dinh trdch nhiém diéu chinh cic loai 16i ctia sach:
- BO phén pghiép vu: Sg”ra nhan phan loai, ) DKCB,,Séch 16 do» bién muc sai trén
HiLib; sach bao 16i x” khong ton tai trong kho™, hodc quét s6 DPKCB hién thj khéng ding

- B4 phén phuc vu: Sach rach, déng bia, dén tir

Tém tat ndi dung

TT Mo ta cong viéc

CBTH

1

Ghi chi 16i ctia quyén sach vao gidy nhap va bam
kim ghi chu vao trang bia

kém theo danh muc

2 | Phan nhém sach theo tirng loai 18i

3 | Lap danh muc theo nhém séch 161

4 | Gtii sdch va danh muc dén t6 phu trach theo quy | Cén bd Phuc vu
dinh trén (git lai 1 danh muc)

5 Nhan lai sach d3 stra 161 tir céc to chuyén modn co
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MAU
Tp. Ho Chi Minh, ngay thdng ndm
_ DANH MUC SACH LOI KY THUAT CHUYEN MON
Noi dung cdc 1di: '
L&il: Stra Nhin Ehe‘m loai, s@ PKCB; Sach 156i do bién muyc trén Hili!)
L.8i2: Sach béo 16i “khdng ton tai trong kho™ hoic quét sd PKCB hién thi khong ding

L.5i3: Sach rach, déng bia, dan tir...
Danh muc sdach:

STT TEN SACH SPKCB LOI
(1) @) (3)

Ngudi didu chinh Nguoi 1dp danh muc

Ngay hoan trd B phan Luu hanh:




