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Og = quy dinh cach thirc to6 chire, quan 1y kho tai liéu cia mot Thu vién mot cach

oc va logic.
IL. Pham vi ap dung

Ap dung cho CBTV thudc hé théng Thu vién truong Cao ding xdy dung thanh

phé H Chi Minh
I11. Pinh nghia

Quy trinh t6 chirc va quan 1y kho tai lidu 12 quy trinh huéng dan chi tiét cach thirc
t6 chirc, sap xép tai liéu 1én ké sao cho khoa hoc, thuén loi cho qua trinh quan ly va tim

tai liéu cia CBTV va sinh vién
IV. Chir viét tit

CBTYV: Can b0 thw vién

V. Ngi dung

1. So db quy trinh nghiép vu
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2. Mo ta cac budc thye hién
Buwdc 1: Nhan tai liéu

Nhan vién phuc vu nhén truc tiép tai liéu da xur ly k¥ thuat tir b phan nghiép vu
Buéc 2: Kiém tra déi chiéu

Nhén vién phuc vu nhan, kiém tra d6i chiéu véi danh muc ban giao (tén tai liéu, sé
lugng,...) néu:

-Kiém tra khép véi danh muc thi tién hanh bude 3

- Kiém tra khong khép v6i danh muc thi dénh déu lai, sau d6 phan hdi lai cho b
phan nghiép vu (cu thé 14 can bd ban giao) chinh sta

Sau khi kiém tra ky nhan vao danh muc séch giao kho. M3i bén luu 1 ban
Buée 3: Xép kho

Khi hoan tat viéc nhan tai lidu thi CBTV tién hanh sip x&p tai liéu 1én ké véo trong
kho

- Kho tai liéu tham khio

Kho tai liéu tham khao bao gém Kho doc va Kho muon. Tuy nhién do tinh hinh
thuc té ca 2 kho gdp chung lai thanh 1 kho va phuc vu theo quy dinh cia Thu vién. Va
duoc nhén biét bai dau ticker mau ds

Sap xép theo mén loai, ngdn ngi. Trong mdi mon loai duge sip xép theo trét tur
chit céi tén tai liéu

Sap xép tir trén xudng dudi, tir tréi qua phai theo thi tu tir nhé dén 16n (cin cir vio
chi s6 phan loai DDC)

- Kho gido trinh

Sip xép theo mén loai. Trong mdi mén loai sép xép theo trat tu chit céi tir A—Z
Sap xép 1én gia ké theo thir tu tir trén xudng dudi, tir trai qua phai
- Kho lwu gitr tai liéu gbc
Kho luu gifr tai liéu géc la kho phuc vu han ché, phuc vu cho nhu ciu in 4n, sao
chup khi cén thiét.

Sap xép tai lidu theo thir tur tir trén xubng dudi, tir trai qua phai va theo chi sb phan
loai ( chi s6 DDC)

- Kho tai liéu dién tir
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Tai ligu dién tr la cdc CD-ROM, DVD, VCD, céc thiét bi bi luu gitr tai liéu.

Sip xép theo mon loai, ngdn ngit. Cu thé 1a sip xép theo chi sé phan loai DDC
Buéc 4: Thong ké, bio cdo

B phan phuc vu tdng hop sb liéu, théng ké bao cdo theo dinh ky vé tinh trang

kho, tai liéu va nhu cau khai thac tai liéu cua sinh vién theo yé€u céu cua Ban Giam Hiéu
va Giam doc Trung Tam Thong tin - Thu vién

Tom tdt quy trinh

TT M6 ta cong viéc CBTH

1 | Tiép nhan tai liéu da xr Iy tir bd phén nghiép vu

2 Kiém tra doi chiéu v&i danh muc va thue te€ tai liéu
nhédn Cén by phuc vu

3 | Tién hanh sap xép tai lidu theo ting kho tai liéu da
quy dinh

4 | Théng k&, bao céo hoan thanh cong viéc ( Mau)

MGdéu bdo cdo

STT Nhan dé S6 | TLtham | Gido |TL Gbc| TL Pién
lwgng khio trinh ti
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