BO XAY DUNG QUY TRINH M4 sb:
TRUONG DAl HQC KIEN TRUC BAO QUAN TAI LIEU QT-PHKT-
THANH PHO HO CHI MINH TRUONG PAI HQC KIEN TRUC | TT&TV-...
THANH PHO HO CHI MINH

1.Cac don vi thuge Truong thuc hién theo ding néi dung cua quy dinh nay.

2.Ngi dung trong quy dinh nay c6 hiéu luc nhw sy chi dao cua Hiéu truong.

3.Méi don vi diroc phan phei duy nhdt 01 ban (cé déng ddu Truong) dé thuc hién, cac ban
sao khac so véi bdn gdc 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 xeét Phé duyét

CHUYEN VIEN GIAMPOC TTTT&TV HIEU TRUONG

V6 Thi Thity Dweng | ThS.KTS Nguyén Thi Kim Td | PGS.TS.KTS. Lé Viin Thuong

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

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

Cha y: Nhaiing ngi dung chinh sira/thay doi méi trong tai lidu sé diweoc in nghiéng dé nhan
biét.

Ngay ban hanh: LAan sira doi:



I. Muc dich

Quy trinh bao quan tai liéu c6 muc dich théng nhat cac budce trong cong tac bao
quan tai liéu tai TT&TV.

I1. Pham vi va déi tweng ap dung

Quy trinh ap dung cho can bo thu vién phu trach cdng tac bao quan tai liéu thu vién.
I11. Trach nhiém caa cac don vi

- Thyc hién theo dting chitc nang, chuyén mon nghiép vu thu vién.
IV. Dinh nghia, danh muc chir viét tit

1. Pinh nghia

2. Danh muc chir viét tit

BGH: Ban Giam hiéu

TT&TV: Trung tdam Thong tin va Thu vién

GDTV: Gidm déc Thu vién

CBTV: Can bo Thu vién

TL: Tai liéu

Ngay ban hanh: Lan sira doi:



V. N¢i dung quy trinh

1. Luu d
Trinh | Tréach Néi dung cdng viéc Biéu miu
tw nhi¢m lién quan

Théng ké TL

Budécl.| CBTV N ,
can bao auan

\4

Chon va r(t TL can bao quan

|

Phan loai mac

Buwéc2. | CBTV d6 hu hona
Hu hong nhe
Hu hong nang
TV tu bao quan Thué dich vu bao quan
Buoc 3. | CBTV Lap danh muc can bao quan
, BGH, —
Budrc 4. GPTV Trinh phé duyét

Buwéc 5. | CBTV Chuyén bo phan dich vu bao quan

A 4

A4

Nhan va

Buéc 6. | CBTV Kidm tra

| Khong dat

Pat

Budc7.| CBTV Xt ly nghiép vu

\ 4
Buéc8.| CBTV Tra TL vé kho

Ngay ban hanh: Lan sira doi:



2. Noi dung quy trinh
Buwéc 1: Tai liéu bi hu hong, rach bia, bung gay.....
Buwéc 2: Chon lya va phan loai, rat TL hu hong ra khoi kho dé bao quan:
+ TL hu hong nhe TV ¢6 thé tu bao quan: boc sach, dan keo....
+ TL hu hong nang: rach bia, bung gay.....phai thué dich vu bao quan
Buwéc 3: Lap danh sach cac TL can di bao quan
Buwdc 4: Trinh danh sach 1én Ban giam hiéu phé duyét
+ Duyét: chuyén buéc 5
+ Khéng duyét: quay lai budc 3
Bwéc 5: Van chuyén TL can bao quan dén dich vu bao quan
Bwéc 6: Nhan va kiém tra TL sau bao quan
+ Pat: chuyén bude 7
+ Khong dat: quay lai budc 5
Buéc 7: Xir ly nghiép vu: Dan nhdn, ma vach cho TL sau bao quan
Bwéc 8: Tra TL vé dung vi tri kho

Ngay ban hanh: Lan sira doi:



