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TRUONG DAl HOC BACHKHOA | s hi¢u: BK-QT-GN-006-11
THU VIEN .
‘%5 . . B Lan ban hanh: 01
QUY TRINH XU LY
KY THUAT TAI LIEU Ngay ban hanh: 26/12/2019
1. MUC PICH

Théng nhét cac budc xtr ly k¥ thuat tai liéu dung chudn nghiép vu dé quan tri hiéu
qua céac nguodn luc thu vién.
Giup can b thu vién nam virng quy trinh nghiép vu dé thuc hién 16t chic nédng,

nhiém vu cia minh.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh dp dung cho can bd thu vién dam nhén cong tac xur ly k¥ thuat tai licu.

3. TAI LIEU VIEN DAN

TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan ly chét lugng - Cac yéu cau

Tiéu chudn qudc gia TCVN 11774:2016 (ISO 11620:2014) vé Thong tin va Tu
liéu - B9 chi s danh gia hoat dong thu vién.

TCVN 7539:2005 v& Thong tin va tu liéu - Khdé mau MARC 21

Phép lénh sé 31/2000/PL/UBTVQH cua Uy ban Thudng vu Quéc hoi ngay 28
thang 12 nam 2000 vé xdy dung, bao ton, khai thac va st dung von tai liéu cta thu
vién, dap tng nhu cau hoc tap, nghién ciru, thong tin, gidi tri clia nhan dén va tang
cudng hiéu luc quan ly nha nudc vé thu vién.

Thong tu sé 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 nidm 2014 cia B§ Vin hoa.
Thé thao va Du lich Quy dinh vé hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua thu vién.
Quyét dinh s 13/2008/QD-BVHTTDL ngay 13 thang 03 nim 2008 cia B{ trudng
Bo Vin hoa Thé Thao Du lich v& viéc ban hanh Quy ché T4 chirc va hoat dong thu

vién truong Dai hoc.
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4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
Pinh nghia/ thuat ngii/ chir viét tit:

— TL: Tai liéu

— DKCB: bing ky ca biét

— BCKH: Béo cao khoa hoc
— TCKT: Tiéu chuén ky thuat
— LV:Luéan van

— LA:Luan an

— KHXG: Ki hiéu xép gia
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5.2. Mé ta
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Nhin tai liéu:
—Nhan tai liéu tur bd phén bo sung.
—Padi chiéu s6 lugng vdi danh sach tai licu

T trudng to
Nghiép vu
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Phéan loai tai li€u theo hinh thirc:

—Phan loai tai liéu theo hinh thurc: Séch,
béo-tap chi, ludn van, BCKH, TCKT,..

—Ban giao ting loai tai liéu cho can bo
nghiép vu chuyén trach cua to.

Tb trudng td
Nghiép vu

(U5

Tra trung:

—Kiém tra trung béan trong phin mém
quan ly thu vién.

—Neu [a tai liéu bd sung thém ban thi dinh
sb dang ky ca biét, dong déu tai san,
dong sb déng ky ca biét, in, ddn ma vach
va chuyen sang budc xu ly k¥ thuat hoan
tat.

Céan bo
nghiép vu

Xt ly hinh thirc:

—Phén loai tai liéu theo mon loai,
ngir, khé cd,...

—Dinh sb DKCB, déng déu tai san, dong
s DKCB, in va dan ma vach.

—Tao biéu ghi méi:
Nhép diy di thong tin thu muc cia tai
liéu (nhan dé tai liéu, tac gia, nha Xuét
ban, khd cd, sb trang, gid tlen ..) theo
chudn MARC 21 va quy tic bién muc
AACR?2 trén phidn mém quan ly thu vién.

ngdn

Can b
nghiép vu

Xiur ly n¢i dung:

— Dinh sb phéan loai: Dung khung phén
loai thdp phan Dewey DDC23, DDC14
rat gon ban tiéng Viét va Ban DDC -
DMCD ndi bg cua TV Béch Khoa.

—Pinh dé muc chu dé, tir khoa ap dung:

Bo tiéu dé cha dé cia Thu vién Quéc
hdi My (LCSH)

Bo tir khoa cia Thu vién Quéc gia
Viét Nam.

Tir dién, tir chuin

Cén bd
nghi¢p vu.




Ban PMCD néi bd cia TV Bach
Khoa

—Ra soat va kiém tra n6i dung thong tin

Tb trudng td

In thong bao sach moi:

—In thong bao tai liéu méi, tdng két sb
liéu.

—Chuyén théng bao sach mdi cho té
CNTT cép nhat trén website thu vién

toan bd biéu ghi cta can bd nghiép vu da | Nghiép vu
thuc hién.
Xir ly ky thuit hoan tat:
—In nhén theo kho. Céan bd
—Dén nhan Ién tirng tai lidu. nghiép vu.
—Phan kho di véi tai liéu vira xir Iy xong.
— Xuét dit liéu da bién muyc
Giao kho: )
—Ban giao tai liéu cho cdn by phu trach | Cén bo =
tirng kho kém danh muc ban giay va file. | nghiép vu. GN-006-11_Danh muc

Tb truéng to S
Nghiép vu <1 3
B

BM204

GN-006-11_Danh muc

GN-006-11_Danh muc

Luu ho so ban giao va bao céo

6. HO SO LUU

— Phiéu ban giao tai liéu méi nhan tir b phan bd sung
— Danh muc giao kho tai liéu da xt ly cho bo phén phuc vu
— Danh muc théng bdo tai liéu méi

7. BIEU MAU - PHU LUC PiNH KEM
7.1. Biéu miu

STT Tén biéu miu M3 sb Pon vi thi hanh
1 | Phiéu ban giao tai liéu méi BM201/ GN-006-11 | Thu vién
2 | Danh muc giao kho tai liéu da xur ly BM202/ GN-006-11 | Thu vién
3 | Danh muc thong ké tai liéu theo nganh BM203/ GN-006-11 | Thu vién
4 | Danh muc thong béo tai liéu BM204/ GN-006-11 | Thu vién

6

X




7.2. Phu luc

—  Quy trinh xtr ly k¥ thuét sach

— Quy trinh xt ly k¥ thuat Bao - tap chi

— Quy trinh x{r ly k¥ thuat Bao céo khoa hoc

—  Quy trinh xi Iy k¥ thuat Tiéu chuén ky thuét
—  Quy trinh x{r ly k¥ thuédt Luén véan






