BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPAI HOC PHENIKAA Doc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:385/QD-PHP-TTTV Ha Néi, ngayA? thangA nim 2025

QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy dinh vé cong tic t6 chirc kho tw liéu theo mén loai
tai Trung tim Thong tin - Thw vién Pai hoc Phenikaa

TONG GIAM POC PAI HOC PHENIKAA

Céin cit Quyét dinh s6 1368/0D-TTg ngay 10/10/2007 cia Thit tuéng Chinh phi
vé viéc thanh ldp Truong; Quyét dinh 775/0P-TTg ngay 15/4/2025 cia Thii tuéng
Chinh phu vé viéc chuyén Truong Dai hoc Phenikaa thanh Pai hoc Phenikaa;

Cdn cik Nghi quyét s6 45/NQ-PHP-HDT ngay 22/9/2025 ciia Hpi dong Pai hoc
Phenikaa vé viéc ban hanh Quy ché té chire va hoat dong cua Dai hoc Phenikaa,

Cén civ Ludt Thu vién s6 46/2019/QHI4 cia Quéc héi nede Cong hoa XHCN
Viét Nam ban hanh ngay 2 thang 11 nam 2019;

Xét dé nghi ciia Gidm déc Trung tam Thong tin — Thue vién.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé cong tac td chue kho tu liéu
theo mon loai”.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac don vi, can bd, giang vién, nhin vién va sinh vién/hoc vién toan Pai hoc
Phenikaa chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan: KT. TONG GIAM POC PAI HQC .~

- Chu tich HPBH, TGP (Pé béo cdo);

- PTGD, Gb, PGP Pai hoc (Pé chi dao);
- Nhu Piéu 3 (Dé thuc hién);

- Lwu: VT, TTTV.
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QUY PINH TO CHUC KHO TU LIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s65551/0D-PHP-TTTV ngayA?thdng \1ndm 2025)
I.  Té chirc phong doc mé&
1. Nhan barcode
MB>i tai lidu trong kho dwoc gan mot sé ding ky cé biét. Ma nay dwoc ma héa thanh
barcode dé dinh danh tai liéu va phan biét tai liéu véi céc tai liéu khac. S6 ding ky cé
biét va barcode s& duogc in trén nhin barcode va dan lén tai liéu dé phuc vu cong téc
muon tra tai liéu trong kho.
a- Cic yéu td trong nhin
S6 ding ky cé biét cia tai lidu Mot diy s6 c6 8 ky tur
2 Ma barcode Pugce ma hoa tir s6 ding ky ca biét

b- MAu nhin

TR

00016835

c- Cach din nhin
Dén nhén barcode & bia trén cua tai liéu, cich mép trén va gdy mdi bén khoang 1.5 cm.
Déiu nhin hudng vé phia mép trén clia tai lidu. Sau khi dén xong nhin, dung bang dinh
trong dé phui 1én mit nhan dé bao vé nhin khoi céc tac dong bén ngoai.
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00016835

[Bia trén cua tai liu]

2. Nhin xép gid/nhin giy
M3i tai liéu trong kho mé s& c6 mot Vi tri xép gia/Ky hiéu xép gid xac dinh dé phan biét
voi céc tai liéu khac. Ky hiéu xép gid duoc in thanh nhén va dan trén tirng cudn tai liéu

dé phan biét, khong thé nham 14n.
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a- Cic yéu té trong nhin

1 Chi sb phéan loai Mon loai khoa hoc cua tai liéu theo DDC
2 Chi s6 Cutter M3 Cutter theo nhan d chinh cta tai liéu
3 Tap Cho biét tap cta tai lidu

4 Nam xuat ban Cho biét nam xuit ban cta tai lidu

5 Barcode Dang ky cd biét cua tai li¢u

Trong d6 2 yéu td quan trong la: Chi s6 phan loai va Chi sb Cutter:
e Chi s6 Phin loai DDC

Chi s6 phan loai duoc iy tir bang phan loai thip phan Dewey (DDC)

Vidu: Tailiéu Hoi strc cap ciru va giy mé tré em

S€ ¢ ki hi¢u phan loai 1a 618.92

Trong do6 Céc nganh y hoc khac Phu khoa va san khoa

618

9 Nhi khoa va ldo khoa

.92 Nhi khoa

e Chi sb Cutter

Chi s6 Cutter la mét trong nhitng yéu t6 cu thanh nén ky hidu xép gid cho tai liéu trong
kho mé. Panh chi s Cutter theo tén sach sé tap trung duoc nhitng tai liéu cing mot chu

dé va c6 nhan dé giong nhau vé cing mdt khu vuc xép gia.

Bing mi Cutter tich hop: dua trén nén Cutter Sanborn c6 tich hop Tiéng Viét va

cac ngon ngir khac.
- Céch ma héa: M3 hoa theo nhan dé chinh cua tai lidu
- CAu tao: mi Cutter gdm 3 thanh phéan:

* Thanh phén 1: 01-03 chit ci 1a 1 nguyén 4m / phu 4m / cum phu 4m dau cta

tir dau tién trong nhan dé tai lidu.

= Thanh phén 2: 03 chit sb (tra theo bang ma tich hop)

 Thanh phén 3: 01 chit cai ddu cia tén téc gia (hodc tir thr 2 trong tén sach)

VD: HO Chi Minh : H450M
Nguyén Trai: NG527T
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b- MAu nhin

Ky hiéu phéan loai DDC (Times New roman 18)

618.92 el
H4528 —— . ! s6 cutter (Times New roman 18)

2007 I Ném xuét ban (Times New roman 18)
N012345R B Barcodel (Times New roman 12)
61 8. 92 | Ky hiéu phan loai DDC (Times New roman 18)
H4528 - 5 Chi s6 cutter (Times New roman 18)

T, 1 2007 — » | Tap,Nam xuét ban (Times New roman 18)

NN123456A ———————» | Barcode (Times New roman 12)

d- Cic truwong trong Mare 21 rit diung dé rit dir liéu in nhan

+
4
%
4

Chi s6 phén loai, cutter 14y tir trudng 082
S tap duoc 1y tir 2458n

Nam xuét ban ldy tir truong 260$c
Barcode 14y tir Items trong biéu ghi

e- In va ddn nhén gay

e Mau nhin

+ Nhin tring ddi voi céc loai tai lidu thong thudng dé tai phong doc
+ Nhéan tréng c6 dan decal do véi céc loai tai lidu doc tai chd

e Cich din

- Thong thudng, nhin dugce dén trén gy sich, cach mép dudi cudn tai liéu 14 1.5 cm,

cu thé nhu sau:

e D41 voi tai liéu gay day (chia du chiéu rong ctia nhén) thi din nhén thing dting.

e D4i voi tai lidu ¢ gdy mong vira (d6 day tdi thidu cta gay hién thi duge ki hiéu
phan loai ctia tai liéu) thi dan nhin nim ngang, diu nhan hudng vé phia bia sau ctia
tai liéu, dudi nhan hudng vé phia bia trén cua tau lidu va ludn ludn wu tién dé 16 ky

hi€u phén loai 1én trén gdy sach.
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e Déi voi tai liéu o gdy quéd mong thi dan trén trang bia tai liéu theo chiéu thing
dung.
Sau khi dén xong nhén, ding bang dinh trong dé pht 1én mat nhan dé bao vé nhan khoi
céc tac dong bén ngoai.
3. Cach sip xép tai liéu Ién gia phong doc mé&
Tai liéu dugc chia va xép vao cac dy gia tir muc 000 => 999 theo bang phén loai DDC,
tai liéu c6 chi s6 phan loai nho xép trude, tai lidu c6 chi sb phan loai 16n xép sau. Xép
tir gid trong ra gid ngoai. Trong timg gia, tai liéu duoc xép theo timg ngin, theo trat tur

tir trén xuodng dudi va tlr trai qua phai.

Vi du:
616.89 616.9 616.95
N564B S764B N574B
616
T764B 2005 2000 2008
2007 | Lo b b L
- Vi céc tai li¢u co6 cung chi sb phén loai, cén cit tiép theo dé sép xép tai liéu la trat tu
Alphabet cua ma Cutter.
Vi du:
616.9
| 6o mp| e mp| P
616.9 C425M C4258 2008
A124T 2005 2000 |

- V6i cic tai lidu ¢6 cung chi s6 phan loai va cling chi s§ Cutter, can ci tiép theo dé sdp
xép 12 tap (vi du: tap 1 xép tuémg tap 2, rdi dén tap 3, tap 4...) va cubi cling 1a xép theo

ndm xuat ban cua tai liéu do.

Vi du:
616.9 616.9 616.9
616.9 » C425M » C425M P C425M
C425M T.2 2007 2008 2009
T12006 | | ..o |l o

4. Tiéu dé diu gia

Trén mdi gid s& dugc ddn mot tidu dé dau gia, trong tiéu dé dau gia s& thé hién ky
hiéu phan loai ctia cdc moén loai chinh va cac phén 1&p truc thudc. Muc dich ctia ching
1a dé chi chd cho ban doc, giup ban doc dinh vi dugc vi tri ctia céc tai liéu theo mon loai

dugc sip xép trén céc gia trong phong.
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e MAau tiéu dé dau gia:
Trong mdi gia s& xép theo phan loai DDC thudc phén 16p thi 3.
Vi du:

500 Moén loai chinh 1a khoa hoc tu nhién va toan hoc
511 Phén 16p tht 3, vé céc nguyén ly chung ctia toan hoc
519 Phan 16p tht 3, vé xac sudt va todn img dung

Tiéu de dau gia sé la:

500 KHOA HQC | <— Mbn loai chinh 500

511 ﬂ 519

<+——— Céc phan 16p thtr 3 tir 511 dén 519

e Cich in va dén tiéu dé diu gia
Liét ké ky hiéu c6 trén gia sach, go tiéu dé dau gia trén may tinh va in ra trén kho gidy
A4. Tiéu & diu gia dugc dan & ddu mdi day gia, ngang tim mat hodc trén tim mét ctia
ban doc.
5. No¢i dung kho tai liéu Phong doc mé:
Phong doc Tang 4 — Nha A10: GOm céc tai liéu co chi sé phén loai theo bang
phan loai DDC tir 620 dén 999.

Phong doc Tang 5 — Nha A10: Gom céc tai lidu c6 chi s6 phan loai theo bang
phan loai DDC tir 000 dén 619.

Khi ¢6 didu chinh vé vi tri do khéi lwong ting 1én, cac 6 gia duoc dich chuyén
theo hudng tir trén xudng dudi, tir trai sang phai, tir ting 5 xudng ting 4 theo chiéu ting
cua mi DDC.

IL. T6 chirc phong bio quin
1.  No¢i dung kho bdo quin

Kho bao quan 1a noi luu giit céc tai liéu quy, tai liéu ndi sinh va céc tai liéu khac
ding d cho muon ma khéng luu trén gia thude 2 kho phong doc mé. Kho bao quan
duoc bd tri c6 hé thdng gia ké thu vién va hé théng diéu hoa khong khi, theo dodi do dm,
hé thdng camera giam sat, hé théng phong chay, chita chay theo quy dinh.

2. Cich xép kho tai liéu trén gia
- Luén 4n, luAn vin, dd 4n, khéa luan tt nghiép va tai liéu duoc xép theo loai
hinh tai liéu, theo ma DDC, tiép theo dén ky hiéu phéan loai, ndm xudt ban, chi sb Cutter.

- Tai liéu khéc dugc sip xép theo loai hinh va nhém tai liéu theo muc dich sir

dung.
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