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Theo déi sira chira/b6 sung tai liéu

Ngay Vi tri Néi dung sira doi Ghi chu
Phén phoi tai li¢u
TT Pon vi
1 Ban Thu vién va Hoc liéu
2 Céc don vi thudc va truc thudoc Truong
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1. MUC PICH

Quy trinh dugc xay dung nham hudng dan cac budc thyc hién trong cong tac xu ly k§
thuat tai liéu dé phan loai, sap xép, quan ly tai liéu theo dung chuin ‘nghiép vu; tao ra
cac san pham thong tin vé tai liéu, thiét 1ap cac diém truy cap, truy van tim kiém thong
tin tai liéu cho nguoi st dung nham x@y dung va hoan thién b may tra ciru; hop ly hoa
cac cong doan va xdy dung day chuyén cong viéc hiéu qua, tranh trung lap gitip qua
trinh xtr 1y k¥ thuat tai liéu dugc nhanh chong va chinh xéc.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung cho can b thu vién tai bd phan nghiép vu cua Ban Thu vién va
Hoc liéu truong Pai hoc Thit Dau Mot.

3. TAI LIEU THAM CHIEU
- Tiéu chuan quéc gia 1SO 21001:2018 cia Hé théng Quan 1y to chirc gido duc nim
2018;
- Luat s6 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019 cta Qudc hoi vé viéc ban hanh Luat Thu vién,
c6 hi¢u lyc thi hanh ttr ngay 01/7/2020;
- Thong tu s6 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/7/2023 ciia Bo trudng B Giao duc va Pao
tao vé ban hanh Quy dinh tiéu chuan Thu vién co s& gido duc dai hoc;
- Thong tu s6 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 8/12/2014 caa B Vian héa — Thé thao va
Du lich quy dinh vé hoat dong chuyén mon, nghi€p vu cia Thu vién;
- Quyét dinh s6 260/QD-DHTDM ngay 13 thang 3 nam 2024 ctia Truong Pai hoc Thu
Dau Mot vé Quy ché t6 chirc va hoat dong ctua Trung tdm Hoc liéu truong Dai hoc Thu
Dau Mot;
- Khung phan loai thap phan Dewey, 4n ban 23.

4. THUAT NGU VA PINH NGHIA, TU VIET TAT

4.1. Thuat ngir va dinh nghia

Cong tac xir 1y k¥ thuat tai liéu 13 mot cong doan trong day chuyén cong tac hoat dong
nghi¢p vu thu vién. Pay la cong doan tao ra cadc san pham thong tin tai li€u nham hudng
td1 muc ti€u cung cap thong tin, tai liéu theo nhu cau ciia nguoi sir dung.

4.2. Tir viét tit

BP Bo phan

DKCB Dang ky cé biét

TL Tai liéu

BM Bién muc

DM Danh muc

BTV&HL Ban Thu vién va Hoc liéu

5. NQI DUNG QUY TRINH
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5.1. Luu db

Tiép nhan TL

A 4

Xt 1y so bd

A\ 4

Bién muc so lugc

l

Bién muc chi tiét

A 4

Xtr Iy cong doan cudi TL

Kiém tra va sua

chira

Luu ho so
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5.2. Mo ta
Buéc |  Nai dung cong viéc Thoi han Nguoi | Pon Biéu
hoan thanh chiu vi | miu/hod
trach phéi | so minh
nhiém hop chirng
1 |- BP nghiép vu tiép nhan | Theo dot bd | BTV&HL Bién ban
danh muc TL tir BP bé | sung ban giao
sung va doi chiéu, kiém tai liu
tra danh muc dung sb
lugng théng tin giao nhan
cua danh muc — Ky nhan.
- V4o s giao nhan tai liéu,
Iru ho so ching tir va tién
hanh phéan kho TL.
2 |- Pong dau xac thuc tai | Theo dot bd | BTV&HL S6 dang
san cua Ban Thu vién va | sung Ky ca biét
Hoc liéu.
- Va0 s0 s6 dang ky c4 biét
va in Barcode. Dan ma
vach vao cho TL.
3 |- Nhap liéu céac théng tin | 5-10 phat/TL | BTV&HL Phan
co ban cua tai lieu vao mém
phan mém. Libol 6.0
. ~110-15 phat/TL
- M6 ta hinh thutc, tinh
chat vat 1y, thong tin thu
muc, thdng tin xuat ban. ..
4 | Pinh ky hiéu s phan loai | 30-60 phit/TL | BTV&HL Phan
cho tql lidu, ETinh t}‘r khéa, 10-20 phat/TL m.ém
chu @¢, chuyén nganh Libol 6.0
o, 3-5 phat/TL
Tom tat tai ligu Bang
Gén ma hoc mon hoc. phan loai
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DDC23,
Bo tu
khoa, Sb
bKCB
- Phan kho, xac dinh .
5 ’ : .| 3-5 phat/TL BTV&HL
chinh sach luu thong, xép P
gid TL 5-10 phat/TL
- LlenAk.et, gan file hinh 3-5 phat/TL
anhunoldung
- Kiém nhan va mo khdéa | 3-5 phat/TL
TL ,
_Invachtdannhan TL | 32 PhUUTL
- Xt ly RFID 3-5 phat/TL
- Phan chia tai liéu theo
tirng kho va ki hiéu xép
gia.
6 |- Kiémtravachinhsua | 550001 | BTV&HL Bidu ghi
biéu ghi bién myc "
bién muc
7 |- Lap danh sach ban giao | Theo dot bd | BTV&HL Danh
theo tirng kho va ban giao | sung sach ban
theo danh sach da lap giao
- Thdng bao tai licu mai. Theo dot bé S?. th?o
sung doi bn
giao tai
liéu
6. HO SO/ BIEU MAU LIEN QUAN
STT | Tén biéu miu M4 s6 Thoi gian luu t6i | Noi luu
thiéu
1 Bién ban ban | QT/BTV&HL/04/BMO01 | 5 nam (du kién |Ban  Thu
giao TL da xu ly theo mot chu ky | vién va Hoc
ky thuat kiém dinh) lieu
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Thong bao sach | QT/BTV&HL/04/BMO02 | 5 nim (du Kkién |Ban  Thu
moi theo mot chu Ky | vién va Hoc
kiém dinh) liéu




