BO XAY DUNG QUY TRINH M4 sb:
TRUONG DAl HQC KIEN TRUC XU LY KY THUAT TAILIEU | QT-PHKT-
THANH PHO HO CHI MINH TRUONG PAI HQC KIEN TRUC | TT&TV-...
THANH PHO HO CHI MINH

1. Cac don vi thugc Truong thuc hién theo diing noi dung cua quy dinh nay.

2. Noi dung trong quy dinh nay c0 hiéu luc nhuw sw chi dao cua Hiéu truong.

3.Méi don vi dwoc phan phéi duy nhat 01 ban (cé déng diu Truong) dé thuc hién, c&c ban
sao khac so véi bdn géc khéng dwoc sik dung.

PHAN PHOI
STT Noi nhan
1 Ban Giam hiéu
2 Cac don vi lién quan

PHE DUYET TAI LIEU

Soan thao Xem xet Phé duyét

CHUYEN VIEN TRUONG PON VI HIEU TRUONG

Nguyén Thi Tric Ha | ThS.KTS. Nguyén Thi Kim TG | PGS.TS.KTS. L& Viin Thuong

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Ngay sira doi Noi dung thay ddi Phé duyét Ngay c6 hiéu lwc

Chu y: Nhiing néi dung chinh sita/thay déi méi trong tai liéu sé diegc in nghiéng dé nhan biét.

Ngay ban hanh Lan stra doi:




I. Muc dich

Théng nhat céc budc theo ding chuan nghiép vu trong cong tac xu Iy TL truyén thong
(giay) tai Trung tdm Thong tin & Thu vién - Truong Pai hoc Kién trac Thanh pho Ho Chi

Minh.

I1. Pham vi va d6i twong ap dung

“Quy trinh nay dugc ap dung danh cho can bo nghiép vu trong viéc xu ly TL truyén
thong (giay) tai Thu vién cua Truong Pai hoc Kién trdc Thanh pho H6 Chi Minh;

Quy trinh nay khéng &p dung cho viéc xu Iy TL dién tur, béo - tap chi.

I11. Trach nhiém caa cac don vi

Xac dinh trach nhiém cta can bo TT&TV trong viéc xur ly TL.

IV. Dinh nghia, danh muc chir viét tit
1. Dinh nghia

Xt ly tai liéu: 1a qua trinh thyc hién cac xtr ly k¥ thuat, hinh thirc va ndi dung TL theo

quy tic nghiép vu thu vién.
2. Danh muc chir viét tit

TT&TV: Trung tam Thong tin va Thu vién
CBTV: Can bo Thu vién

DPKCB: Dang ki ca biét

BSTL: B6 sung tai liéu

TL: tai liéu
V. Ngi dung quy trinh
1. Luu do
Trinhtw | Trach Noi dung cong viéc Biéu
nhiém mau lién
quan

s5c1. | CBTV g
Bugcl. | C Tiép nhan TL tir

bo phan bo sung

Buwéc 2. | CBTV
Phan loai TL theo loai

hinh. khd ¢&. naén nait
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Bugc 3. | CBTV DKCB vao s6, dong dau va sd
PKCB vao TL
Buéc 4. | CBTV |
Tratring - Tao
biéu ghi
Bwoc 5. CBTV v
Xt ly hinh thace, noi dung TL
- Nhap dir liéu bién muc
Buoc 6. | CBTV
Kiém tra bién muc va
hoan thién biéu ghi
Bwoc 7. CBTV , ~ R
In, dan ma vach va
nhén vao TL
Buworc 8. CBTV 4
Phan loai TL theo kho
Buwéc 9. | CBTV

Lap bién ban, giao

kho va luu bién ban

2. Noi dung quy trinh

Buwéc 1: Tiép nhan TL tir bd phan bd sung
Nhan TL tir b phan BSTL,;
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Kiém tra TL vé s6 luong, thdng tin va hinh thire TL (nhan dé, tac gia, nha xuat ban,
nam xuat ban...);
Budéc 2: Phan loai TL theo loai hinh, khd ¢&, ngdn ngir
Loai hinh: sach tham khao, gido trinh, luan van, luan an. ..
Ngon ngir: tiéng Viét, tiéng nuéc ngoai;
Kho c&: Kho nho, kho vira, kho 16n, khé dai.
Buéc 3: PKCB vao so, dong diu va s6 PKCB vao TL
Pong diu va s6 DKCB 1én trang tén sach va trang 17 (theo loai hinh, ngdn ngi....);
Nhéap s6 DPKCB vao s6 PKCB va phan mém.
Buwéc 4: Tra tring - Tao biéu ghi
Tra tring trong phan mém quan ly TT&TV;
+ C6: PKCB theo biéu ghi cil.
+ Khéng c6: tao biéu ghi méi..
Buwdc 5: Xir ly hinh thikc, ngi dung TL - Nhap dir liéu bién muc

‘Nhép day du thong tin thu myc cia TL (nhan de, tac gia, nha Xuat ban, nim xuat
ban, so trang, kho ¢, gia tién...) theo chuan Marc 21 trén phan mém tich hop.

Dinh chi sé phan loai: 4p dung khung phan loai thap phan Dewey DDC 23;
Dinh d& muc chua dé, tir khéa.
Buwéc 6: Kiém tra bién muc va hoan thién biéu ghi
Kiém tra lai biéu ghi: cac yéu té thu muyc, noi dung, cac trudng cua biéu ghi.
+ Biéu ghi dat: luu biéu ghi.
+ Biéu ghi khong dat: kiém tra, hoan thién biéu ghi va luu biéu ghi.
DKCB cua TL vao biéu ghi hoan thién.
Bwoc 7: In, dan ma vach va nhén vao TL
In m& vach, nhan dan Ién ting TL.
Buwéc 8: Phan loai TL theo kho
Lap danh sach TL theo kho;
Phan loai TL theo timg kho, d6i chiéu, kiém tra danh sach véi TL thuc té;
Bwéc 9: Lap bién ban, giao kho va luu bién ban
Lap bién ban ban giao TL theo tirng kho;
Giao kho, kiém tra va ky xac nhan;
Luu bién ban ban giao.
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