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1. MUC PiCH
- Quy dinh cac budc tiép nhan, t§ chic, sap xép tai liéu dé phuc vu ban doc.
- Tao thuén loi coéng tac phuc vu tai li€u tai cac phong doc.
2. PHAM VI AP DUNG
Thu vién truong.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tai liéu TCVN ISO 9001: 2015

- Tiéu chudn quéc gia TCVN 11774:2016 (ISO 11620:2014) vé Théng tin va Tu
liéu - Bo chi s§ danh gia hoat dong thu vién.

- Phép lénh sé 31/2000/PL/UBTVQH ciia Uy ban Thuong vu Quéc héi ngay 28
thang 12 nam 2000 vé xdy dung, bao ton, khai thac va sir dung vbn tai liéu cua thu
vién, dap tng nhu cau hoc tap, nghién clru, thong tin, giai tri clia nhén dan va ting
cuong hiéu luc quan ly nha nudc vé thu vién.

- Thong tu sb 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 nam 2014 cta B$ Vin hoa,
Thé thao va Du lich Quy dinh vé hoat dong chuyén mén, nghiép vu clia thu vién.

- Quyét dinh sb 13/2008/QD-BVHTTDL ngay 13 thang 03 nim 2008 cia B
trudng B Vin héa Thé Thao Du lich vé viéc ban hanh Quy ché T chirc va hoat dong
thu vién trudng Dai hoc.

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
- CBPV: Cén bd phuc vu
- CBNV: Cén b nghi€p vu
- TL: Tai liéu
- DM: Danh muc
- DPKCB: Diang ky cé biét.
5. NOI DUNG



5.1. Luu dd

A

Ban giao tai liéu

y

Tiép

nhén

1) Khong dat

Kiém tra,
doi chieu

(2)

Dat
A4

Nhip s6 kho
)

A

4

Xép kho tai liéu
“)

A

y

Phuc vu

®)

ban doc

Théng ké, béo céo

Luu ho so

(6)
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5.2. Mo ta

Budc

Cong viéc thuc hién

Ngudi thue hién

Biéu mau

Nhan tai liéu giao kho

- T4 nghiép vu tién hanh ban giao tai
lidu sau khi xir 1y.

- CBPV tiép nhén TL va danh muc giao
kho.

CBPV
CBNV

BM202
GN-006-11_Danh muc

Kiém tra, ddi chiéu

- CBPV kiém tra danh muc giao kho so
véi sb lugng tai liéu thuc té nhan:

+ DAT: ky nhén vao danh muc ban
giao

+ KHONG PAT : Tai liéu nhan khong
trung khép véi DM ban giao hodc sai
thong tin( tén sach, tic gia,
DKCB,..)chuyén lai TS nghiép vu dé

xu ly lai.

CBPV

Nhip s6 kho
CBPV nhip vao s6 kho clia phong dé
quan ly.

CBPV

Xép kho tai liéu

TL duoc xép 1én ké theo quy dinh:

- Xép theo thir tw Khung phan loai
DDC23, ma hoa tén tic gia, nim xuét
ban tai liu

- Nguyén tic xép: Thir tu sip xép tir

trén xuong dudi, tir trdi qua phai.

CBPV

Phuc vu ban doc
Sau khi tai liéu dugc xép Ién ké s&

dugc phuc vu ban doc.

CBPV

Théng k&, bao cdo, Luru ho so
- Téng hop va béo céo tinh hinh kho tai
lidu cho Té trudng va BGD.

- Luu hd so tai liéu.

CBPV




6. HO SO LUU
- Béo cdo, thong ké
- S4 kho tai liu
- Bién ban ban giao tai liéu
7. BIEU MAU - PHU LUC PiNH KEM

Biéu mau

STT TEN BIEU MAU

MA SO

PON VI THI
HANH

1 Mau danh muc giao kho

BM202 GN-006-11

\{



