Quy trinh

THU VIEN

BIEN MUC TAI LIEU

M3 so:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu luc:

Trang/Tong so trang:

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG:

1. MUC PiCH

Thu tuc quy trinh nay dugc xay dung, thuc hi¢n nham kiém soat hoat dong:

& Tao cac diém truy cap cho tai liéu > xay dung va hoan thi¢n by may tra ctru.

O X ly k§ thuat cho tai li¢u voi thoi gian ngan nhat, nhanh chong dua tai li¢u ra

phuc vu doc gia.

% Hop ly hoa cac cong doan va xay dung day chuyén cong viée dat hiéu qua cao,

tranh tring lap dong thoi dam bao tinh chinh xac trong qua trinh xur ly.

2. PHAM VI AP DUNG

%  Phong nghiép vu.
II. TU VIET TAT:
& CSDL: Co so dir liéu

& CB: Céanbd

[II. NOI DUNG:

Luu do cac buoc

Noi dung thuc hi¢n

Nowoi e
g Ho so lwu

chuong trinh dao tao cua Truong .

- BO phan bd sung lap danh muc tai liéu
ma&i nhan, lam cédc thu tuc nhap vao thu
vién, thanh toan cho nha phat hanh.

Ban giao tai liéu cho CB Bién muc.

cong viéce (M6 ta cac bude cong viée) chiu trach nhi¢m

- Sau khi thu thap nhu cau, Thu vién

tiecn hanh dat mua tai liéu tor cac nha

phat hanh. Khi nhan tai liéu dat mua, b

| phan bo sung kiém tra doi chi€u theo

hu thap thong tin iasiapalinds RFITRITIN .
k. Sep 4 5b; danh muc. Tra hoac doi lai nhiing tai o
lin quan dn b0 ) jia); khong ding theo danh muc hogc . Phan he bo
sung tai liéu khong du tiéu chudn, khong dung Cén bd bo sung sung phan
mém Libol




Luru d6 cac buée Noi dung thye hién Nguoi £
n <A A o e v o - 5 ; i Ho so luu
cong viée (Mo ta cac budc cong viée) chiu trach nhiém
i - Tiép nhan tai liéu
T ——_— - Bong dau chu quyén nhdam xac thuc
fifeic tai san cua thu vién
uoc E Loy - T
- Tién hanh in Barcode, dang ky so tai 1 ¢
. e ea s Y S ea . - S6 dang ky
san cho tai li¢u: dong so déng ky ca bi€t | Can bo bién muc 1 o4 bidt
va dan ma vach cho tung tai liu. e a Len
o S .. - Tai liéu bién
- Bién muc so luge cho tai liéu mai, % o %
A oo TR ok n . o ik muc mo ta
nhap liéu cac thong tin co ban cua tai :
ligu vao CSDL
- Kiém tra su hién hiru cua tai li¢u.
- Ban giao cho khéau bién muc chi tiét.
- Tiép nhan tai li¢u
- Phan loai tai liéu theo khung phan loai - Khung phéan
Bién muc DDC ‘ loai DDC
chi tiét - Dinh dé muc chu dé S - Tai liéu bién
- Xéc dinh chi s6 Cutter (ma hod) Can bo bién muc 2 | myc mo ta
- In nhan cho tung tai liéu tr CSDL - Bang Cutter
- Dan nhan - Béng dé
- Kiém tra cac thong tin: so phan loai, muc cha dé
Cutter, ma vach - BO tur khoa
v - Dén tr 2 :
. C e . - SO theo doi
- Phan chia tai li¢u theo tirng kho ST AT .
A i rea . . ; Céan b bién muc 1 | tir
Ban tir. phan kh - Sap xép tai li¢u theo nhom phaén loai Khune phan
un B, pham ka0 2 _ Lap danh sach ban giao theo tig kho Can bg bién muc 2 une p
; A e g N loai DDC
- Thuc hién ban giao theo danh sach da 2 ..
lp - SO theo doi
: nhap kho

- Kiém tra lai danh sich ban giao theo
tung kho.

- Di chiéu véi danh sach nhan sach tur
bo phan bo sung.

- Luu trt danh sach tai mdi kho va
truong bo phan mdi noi mot ban .

Trudng bd phan
phan kho

- S theo doi
ban giao tai
liéu nhap kho
- Cac danh
sach ban
giao




IV. MAU BIEU SU DUNG :

STT Tén biéu mau M3 s6 biéu miu| Thoi gian luu Noi lvu Nguoi/bd phan
toi thieéu chiu trach nhiém
I [Phéan hé Bién muc Phan mém NV phu trach
Libol nghiép vu
NgU'(‘)'i soan thio Ngudi kiém tra Ngudi phé duyét
/f
/
Chtre danh THU KY PHO PON VI TRUONG DON VI
Hovatén | Nguyén Thi Nha Truc ThS. b Thi Lgi TS. Nguyén Bio Quoc




