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QUYET DINH
V/v Ban hanh Quy djnh vi c6ng tic ti cbM kho tlr lieu theo m6n lo9i

tei Trung tam Th6ng tin - Thu vi€n Dei hgc Phenikaa

TONG (,IAM DOC DAI HOC PHENIKAA

Can cO Quy6t ajnh sa 1368/Q£)-TTg ngay 10/10/2007 cQa Tha tu ang Chinh phil

va \?iec thank l§p Tru ang; Quy6t djnh 775/Qt)-mg ngay IS/4/2025 cia Tha tu ang
Chinh pha va viec chuy£n Trudng t)qi hgc Phenikaa thanh Dd hQC Phenikaa;

Can ca NgN quy&t sa 45/NQ-DHP-HDT ngay 22/9/2025 cia Hei dang Dd hQC

Phenikaa va \>iec ban barth Quy ch6 ta chtrc vd hoot dOng c&2a Dd hpc Phenikaa;

Carl ca LuO Thu \lien sa 46/2019/QH14 cia Qu6c hai mr6c COng hda XHCN
viet Nam ban hanh ngay 2 thdng 1 1 nam 2019 ;

X6t d6 nghi caa (}idm dac Trung tam Th6ng tin – Thu \?ten.

QWET DINH:
Di6u I. Ban hanh k&m theo Quy6t djnh nay “Quy djnh v& c6ng tac ta chfrc kho tu lieu
theo m6n loai”.

Di6u 2. Quy6t djnh nay c6 hieu lvc kd tO ngay kV.

1)iau 3. Cac don vi, can ba, giang vi6n, nhan vi6n va sinh vi6n/hgc vi6n toan D4i hgc
Phenikaa chju tMch nhiem thi hanh Quy6t djnh nay.

Not nhan:

Cha tjch HDDH, TGD (DG bao cao);

PTGD, GD, PGD D4i hgc (Dd chi (ha);
Nhu Di6u 3 (DG th\rc hen);

Ltru: VT, mTV.
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QUV DINH T6 CHfC KHO TU LIEU
(Ban hanit kam theo Quyat djnh s8\LS'!./QD-DHP-TTTV ngay Xi th bIg 4 \nam 2025)

I. T6 cbM phdng age m&
1. Nhan barcode

M8i tai lieu trong kho dugc gan met 56 ding kV ca bid. Ma nay dugc ma h6a thanh

barcode da djnh danh tai lieu va phan biet tai lieu vai cac tai lieu khac. S6 dang kV ca

bi§t va barcode se duqc in tr&n nhan barcode va dan 16n tai lieu d6 phIrc vp c6ng tac

mum tra tai lieu trong kho.

a- Cic y6u t6 trong nhan

S6 dang kV ca biet caa tai lieu
Ma barcode

Met day 56 c6 8 kV tv
E)ugc ma h6a ttl s6 dang ki ca biet

b- Mau nh5n

i l}liIHHIHlll&
00016835 g

D

g
c- cath dan nhan

Dan nhan barcode d bia tr6n caa tai lieu, each mdp tr6n va gay m8i b6n khoang 1.5 cm.

E)au nhan huang vd phia m6p tr6n caa tai lieu. Sau khi dan xong nhan, dang bang dinh

trong d6 pha IGn mjt nh Mr da bao ve nhan kh6i cac tac dQng ban ngoai.

[Bia tran caa tai lieu]

2. Nhan x6p gi£/nhan gay

M8i tai lieu trong kho md se c6 met Vi tri x6p gia/KV hieu x6p gia x£c djnh d6 phan biet

v6i cac tai lieu kh£c. KV hieu x6p gia duqc in thanh nhan va dan tran tang cu6n tai lieu
d6 phan biet, kh6ng th6 nh&n lan.



a- Cic yau t6 trong nhin

Chi s6 phan lo4i

Chi si Cutter

T§p
Nam xuit ban

Barcode

M6n lo4i khoa hpc caa tai lieu theo DDC
Ma Cutter theo nhan dg chinh cda tai li6u

Cho bi6t tap caa tai lieu
Cho bi& nam xuat ban caa tai Ii&u

Dang kV ca biet caa tai lieu

Trong d6 2 y6u t6 quan trQng Ia: Chi sa phan logi va Chi s6 Cutter:
• Chi s6 Phan loai DDC

Chi s6 phan lo§i dugc lay ttl bang phan loBi th8p phan Dewey (DDC)
Vi dIr: Tai lieu H6i sfrc cap eau vi gay m6 tr6 em

Se c6 ki hieu phan loBi la 618.92

Trong d6 618 cac nganh y hgc kh& Php khoa va san khoa
Nhi khoa va lao khoa

Nhi khoa

9

92

• Chis6 Cutter

Chi sa Cutter la met trong nhfrng y6u ta cau thanh nGn kV hieu x6p gia cho tai lieu trong

kho md. Danh chi sa Cutter theo t&n sach se tip trung dugc nhtrng tai lieu cIIng mat cha

d& va c6 nhan d& gi6ng nhau v& cang mat khu vvc x6p gia.

Bang md Cutter tich h(rpI d Ira tr6n n6n Cutter Sanborn c6 tich hqp Ti6ng viet va

cac ng6n ngfl kh h.
C£ch ma h6a: Ma h6a theo nhan d6 chinh caa tai li6u

Cau tPo: ma Cutter gaIn 3 thanh phan:

• Thanh phan 1: 01-03 chO cai la 1 nguy6n am / php am / cpm phIl am (iau caa

ttl (Iau tian trong nhan d6 tai lieu.

• Thanh phan 2: 03 chO sa (tra theo bang ma tich hap)

• Thanh phan 3: 01 chO cai (nu caa tan tac gia (hoBo t& th(r 2 trong t6n s£ch)
VD: H6 Chi Minh : H450M

Nguygn Trai: NG527T

At H
IEN\



b- Mau nh5n

618.92 KV hieu phan lo4i DDC (Times New roman 18)

H452S

2007

Chi s6 cutter (Times New roman 18)

Nam xuat ban (Times New roman 18)

Barcode (Times New roman 12)fir)123456

618.92 KV hieu phan logi DDC (Times New roman 18)

H452S Chi sa cutter (Times New roman 18)

Tjp, Nam xuat ban (Times New roman 18)

Barcode (Times New roman 12)

T.1 2007
=><
Px

-\.

ac
KB

P/

.+;;

d- Cic tru ang trong Marc 21 rat ding dg rat dI-r lieu in nhan
+ Chi s6 phan logi, cutter lay ttl trudng 082

+ S6 t8p duqc lay tO 245$n

+ Nam xuat ban lay ttl tru&lg 260$c

+ Barcode lay tO Items trong bi6u ghi
e- in va dan nhan gay
• Mau nhan

+ Nhan tring dai vai cac loPi tai lieu th6ng thuDng d6 toi ph6ng d9c

+ Nhan tring c6 dan decal d6 vai cac lo4i tai lieu d9c tPi cha
• C£ch din
- Th6ng thudng, nhan duqc dan tr6n gay sach, each m6p du6i cudn tai lieu la 1.5 cm,
cu tha nhtr sau:

• Dai v6i tai lieu gay day (chaa dCI chi6u r(>ng caa nh&D thi dan nhan thing d-(mg.

• Dai vai tai lieu c6 gay m6ng vila (de day t6i thi6u caa gay hi6n thi duqc ki hieu

phan loPi caa tai lieu) thi dan nhan nim ngang, daLI nhan hu6ng v6 phia bia sau caa

tai lieu, du6i nhan huang va phia bia tran caa tau lieu va lu6n lu6n uu tian d& 16 ki
hi§u phan lo4i lan tr6n gay sach.



• Dai v6'i tai lieu c6 gay qua m6ng thi dan tr&n trang bia tai lieu theo chi&u thing
dang.

Sau khi dan xong nhan, dang bang dinh trong d& phd 1&n mjt nhan d6 bao ve nhan kh6i

cac tac dOng b6n ngoai.

3. C£ch sip x6p tai lieu 16n gig phdng dQC ma

Tai lieu duqc chia va x&p vao cac day gia tO mpc 000 => 999 theo bang phan lo4i DDC,

tai lieu c6 chi sa phan lopi nh6 x&p tru6c, tai lieu c6 chi s6 phan lo4i lan x6p sau. X6p
tO gia trong ra gia ngoai. Trong ttIng gia, tai lieu dugc x6p theo ttIng ngan, theo tr8t tv
ttl tran xu6ng du6i va tO tr£i qua phai.
V 1 L+U•

616.89 616.9 616.95

616
T764B

N564B

2005

S764B

2000

N574B

2008

- Vai cac tai lieu c6 cOng chi sa phan lo4i, can cO ti6p theo d6 sap x6p tai lieu la tr8t tv

Alphabet caa ma Cutter.
Vi du:

616.9

616.9
C425M

2005

616.9
C425S

2000

D562P

2008616.9
A124T

- Vai cac tai lieu c6 ctmg chi 86 phan lo4i va ctmg chi s6 Cutter, can cfr ti6p theo d6 sap

x&p la @p (vi dIr: t8p I x&p tu6ng t8p 2, r6i dhl tip 3, t§p 4...) va cu6i ctmg la x6p theo
nam xuat ban caa tai Ii&u d6.

Vi du

616.9 616.9
C425M

2008

616.9
C425M

2009

616.9
C425M

T.1 2006

C425M

T.2 2007

4. Ti6u d6 aau gig

Tr&n m8i gia se duqc dan mOt ti6u d8 (iau gia, trong ti6u d8 diu gia se th6 hien kV

hieu phan loBi caa cac m6n logi chinh va cac phan Idp tr tIC thu6c. Mvc dich caa chang
la dd chi ch8 cho b+n d9c, gMp bpn dQC djnh vi (luge vi tri caa cac tai lieu theo m6n lo4i

dIrac sap x6p tr6n cac gia trong ph6ng.



• Mau ti6u d6 dau gia:

Trong m8i gia se x6p theo phan lo4i DDC thuQc phan lap tha 3 .

Vi du:

500 M6n ]oai chinh la khoa hoc tu nhi6n va toan hoc

511 Phan lap tha 3, v& cac nguy6n IV chung caa toan hgc

Phan lap tha 3, vd xac suit va toan tIng dung519

Ti&u d& (nu gia se la:

500 KHOA HOC

511 +' 519

Man 1 oai chfnh 500

4 Cac phan lap tha 3 ttl 5 11 dan 519

• C£ch in vi dan tieu d6 dau gia

Liet kd kV hi§u c6 tr&n gia sach, ga ti6u d6 (iau gia tr6n may tinh va in ra tr6n kh6 giay

A4. Ti6u d6 diu gia duqc dan a dau rn8i day gig, ngang tam mit hoic tr&n tarn mat caa
ban doc

5. NOI dung kIlo tai lieu Phdng age ma:

Phdng d9c Tang 4 – Nha AIO: GaIn cac tai lieu c6 chi sa phan lo4i theo bang
phan loPi DDC ttl 620 (Bn 999.

Phdng d9c Tang 5 – Nha A10: G6m cac tai lieu c6 chi 56 phan loBi theo bang
phan lo4i DDC ttl 000 dan 619.

KId c6 di6u chinh vG vi tri do kh6i lugng tang Ian, cac 6 gia duqc djch chuy6n
theo huang ttl tr&n xu6ng duM, tO tr£i sang phb, tO tang 5 xu6ng tang 4 theo chi&u tang
caa ma DDC.

II. T6 chic phdng bao quan
1. NOi dung kIlo bio quan

Kho bao quan la nai hm gia cac tai lieu quV, tai lieu nOi sinh va cac tai lieu khac
dang d6 cho mIlan ma kh6ng hru tran gia thu§c 2 kho ph6ng dQC md. Kho bao quan
dIrac b6 tri c6 he th6ng gia ke thu vien va he th6ng di8u h6a kh6ng khi, theo dai dO am,
he th6ng camera gUm sat, he th6ng ph6ng chay, clara chay theo quy djnh.

2. C£ch x6p kIlo tai lieu tr6n gig
- Lu4n an, lu8n van, da in, kh6a lu8n t6t nghi§p va tai lieu dugc x6p theo loBi

hinh tai lieu, theo ma DDC, ti6p theo dan kg hieu phan loPi, nam xuat ban, chi s6 Cutter.

Tai lieu khac duqc sap x&p theo lo4i hinh va nh6m tai lieu theo mpc dich sQ

d\Ing.


