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1. MUC PICH

Quy dinh trach nhiém va phuong thic phuc vu clia Can bd thu vién tai bd
phan Bién muc d& xit Iy tai lidu nhap vao Thu vién.
2. PHAM VI VA POI TUQONG AP DUNG

Ap dung cho Cén b thu vién tai bd phan Bién muc tai Thu vién Trudng
DH PHENIKAA.

3. CAN CUPHAP LY:

Tiéu chuén ISO 9001:2008, ISO 9001:2015;

Quy ché mAu Hoat déng théng tin thu vién cac truong Dai hoc;

Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 cia Thil tuéng Chinh
phu v& viéc ban hanh Didu 18 truong dai hoc;

Quyét dinh s§ 10/QD-PHP-HPQT ngay 27/6/2019 vé viéc Ban hanh diéu
18 Truong Pai hoc PHENIKAA;

Quyét dinh 03/QBP-PHP-HPQT ngay 22/02/2019 vé viéc Ban hanh Quy
ché t& chirc hoat dong ctia Trudng Pai hoc PHENIKAA;

QP sb 683/QP-PHP-DT&QLSV ngady 20 thang 12 ndm 2020 cta Hiéu
trudng trudong Pai hoc PHENIKAA ban hanh Néi quy thu vién Truong Dai hoc
Phenikaa;

QP sb 684/QP-PHP-DT&QLSV ngéy 23 thang 12 nam 2020 cia Hiéu
trudng trudong Pai hoc PHENIKAA - Quy dinh cac khoén thu tai Thu vién
Truong Pai hoc Phenikaa.

4. THUAT NGU VA TU VIET TAT
4.1 Tir viét tat:

- TL: Tai liéu

- CBTV: Can b thir vién

- TVDT: Thu vién dién tr

- DPKCB: Ping ky cé biét

- NV nghiép vu: Nhén vién nghiép vu
4.2 Dinh nghia:

- Tai liéu: Tai lidu 13 mot dang vét chét ¢3 ghi nhin nhimg théng tin &

dang thanh van, &m thanh, hinh anh nhim muc dich bio quan va st dung.
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- Tai lidu gidy: La tai liéu truyén théng dugc in bing gidy, bao gdm gido

trinh, tai liéu tham khdo, luén van, luén 4n, bédo céo khoa hoc, ...

- Ban doc: Ngudi st dung Thu vién, bao gém: cén b, gidng vién, hoc

sinh & sinh vién truong DPH PHENIKAA.

5. NOI DUNG QUY TRINH BIEN MUC TAI LIEU
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5.2 Dién giai ndi dung:

Bude 1. Tai liéu méi:

La tai lidu méi duoc bd sung. Sau khi mua, Trudng bd phan Thu vién yéu

cau xtr ly tai lidu, nhan vién nghiép vu nhén tai liéu bé sung, d6i chiéu véi danh
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sach tai liéu tir danh muc tai liéu phidu nhap, xuit (BM.01.QT.02.TV.NV;
BM.02.QT.02.TV.NV).
Buwéc 2. Phén kho, déng diu, ddn mi vach

- Quy trinh xi Iy tai 1idu bao gdm rét nhiéu khiu quan trong, tir khau kiém
nhan sich; phan loai tai 1iéu (theo DDC 23); chia sach theo céac kho; dong déu
(diu Thu vién, ky hidu sb dang ky c4 biét); phan phdi, ddn nhin va dén mi
vach... tit ca nhimg khau nay co thé thay dbi mét vai vi trf 1am trude, 1lam sau
nhung vé chuyén mdn nghiép vu thi khéng thé thiéu bat ky mot trong nhimg
khéu xir Iy nghiép vu trén.

- Phén phéi tai lidu 1a khéu quan trong khong thé thiéu trong cong tac xir Iy
tai lidu. Tai lidu sau khi dwoc trai qua cac cong doan phén loai, chia sach, bién
muc... s& duoc phan phdi vao trong cée kho bing hé théng phén mém cta thu
vién. T4c dung ciia khau phan phéi ndy gitp can bd thir vién nhan biét tai lidu do
nim & vi tri kho ndo mét cach nhanh chéng, dé dang quan ly duoc tai liéu trong
kho tranh viée tai liéu bi thét lac, ddng thdi trong cong tac phuc vu tai lidu dén
tay ban doc cfing nhu viée sip xép kho sich duge d€ dang hon.

Budce 3. Xir Iy nghiép vu:

- Séch duge dong diu, dan nhin, dinh tir khoa ...Bién muc vao Phin mém
Thu vién Koha trude khi Iuu thong; duge phén loai theo DDC; duge moé té;
duge sip xép theo céc tiéu chi théng nhit ctia thur vién nhu phong doc sach duge
xép duoc xép theo mén loai; phong bao quén duge xép theo PKCB.

Buéc 4: In nhin va dan gay cho tai liéu:

Mot tai liéu hoan chinh dua ra phuc vu ban doc khéng thé nao thiéu duge
khdu nay. Tai liéu la dinh danh mét dia chi nhét dinh trong kho sach; trong Co
s& dir lidu d& dua ngudi cén bd quan 1y kho di dén tai liéu mét cich nhanh nhét
khi ¢ yéu cu ciia ban doc.

Buoe 5. Giao vé cac kho:
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- Sau khi cdc thi tue nghiép vu dé hoan that, CB nghiép vu ban giao vé cac
kho sach (Cé ban ban giao TL — BM.03.QT.02.TV.NV) dé phuc vu ban doc.
- In thong béo sach mdi (BM.04.QT.02.TV.NV) |

6. LUU HO SO |
STT Tén hd so Noi lru Hinh | Thoi gian
thire luwu [wu
1 | Phiéu nhép kho Thur vién Theo tép 5 ndm
2 | Phiéu xut kho Thu vién Theo tép 5 nam
3 | Bang phan loai DDC Thu vién Quyén Lau dai
4 | Sb dang ky ca biét Thu vién Quyén Lau dai
5 | Bién ban ban giao tai lidu Thu vién Theo t&p 5 nim
6 | Thong bao séch méi Thuvién | Theo tép 3 ndm
7. BIEU MAU AP DUNG
TT Biéu mau Tén bidu miu
BM.01.QT.02.TV.NV Phiéu nhap kho

2 | BM.02.QT.02.TV.NV

Phiéu xuit kho

Bang phén loai DDC 23

6 ding ky c4 biét (LAy tir Phén mém

TV)

5 | BM.03.QT.02.TV.NV

Bién ban ban giao TL

6 | BM.04.QT.02.TV.NV

Thong bao sach méi
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Pon vi: Trudng PHENIKAA M3u s6: 01 - VT
BS phan: THU VIEN (Ban hanh theo QD s8: 48/2006/QD- BTC
Ngay 14/9/2006 cta Bd trudng BTC)
PHIEU NHAP KHO NO.oiieiiiivieseenreiiinns
Ngay....théng....ndm...... COuiviirnniieiciieeennees
SOt
- HO VA £8N NOUGH GIB0I 11unitiiiiiiin ettt e s s s e e e et e
~Theo....cooevevivnins =10 T, NQAY..cvvieans thang.......... NamM...coovnnan. ClUA. vt
NBEAP t21 KNOI toiiiiiiiir e e et e e e s AIa GIBMi e
S6 lugng
Tén, nhan hiéu quy cach, phdm bon .
STT | ch&t vat tu, dung cu san phdm, | Mds6 | vi Theo Thutc %?: nggh
hang hoa tinh chiing tir nhap
A B C D 1 2 3 4
Cong X X X X X
- TONG 56 HIBN (VIEL DENG Ol viriii it e ieiariie s e et e e v rrirar s s s aae s rer e r e sanr i eentr e
- S8 ChiNg T GOC KEM 0! 1 erniiiiiie it et et ettt e reae e e ern e eaneeneas

Ngay....thang....ndm....

Nguai l&p phiéu Nguoi giao hang Thu kho K& toan trudng
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) {Ky, ho tén) (Hodc bd phan cé
nhu ¢du nhan)
(Ky, ho tén)

CO THE SU DUNG MAU TU PHAN MEM QUAN TRI THU VIEN
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Pdn vi: Truédng PH PHENIKAA

M3u s8: 02 - VT
B& phan: THU VIEN

(Ban hanh theo QD s8: 48/2006/Qb- BTC
Ngay 14/9/2006 cua B trudng BTC)

PHIEU XUAT KHO NG cooeriiieieriviaannne
Ngay....thang....nam...... (s TR
=Ye TOP TN
- Ho va tén ngudi nhan hang: ..oovevviveniiicnicccininn Pia chi (b6 phanm):.............
= Ly d0 XUBE KNOI i i e
- XU&t tai Kho (NGEN 18)1 coviiiiiiiiiiier e vr e aneenins Bia diém: oo
S8 lugng
Tén, nhan hiéu quy cach, - bon .
STT | ph&m ché“t'vét tu, dung cu san I\gg vi Yéu Thyc D?én TEZT
pham, hang hoéa tinh ciu YUt 9
A B C b 1 2 3 4
Cong X X X X X

- T8ng s6 tién ( viét béng chlr ):

----------------------------------------------------------------------------------

Ngay....thang....ndm....

Ngudi lap Ngudi nhan Tha kho
phiéu hang
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

K& toan trudng Giam déc
(Ky, ho té&n) (Hodc bd phan (Ky, ho tén)
¢6 nhu ciau

nhap)

(Ky, ho tén)

* CO THE SU DUNG MAU TU PHAN MEM QUAN LY THU VIEN



Hém nay, ngay...../..../201 .., tai Thu vién ching t3i gdm:

TRUONG PAI HOC PHENIKAA
THU VIEN

-------------------------------------

............................

BM.03.QT.02.TV.NV

BIEN BAN BAN GIAO HO SO, TAI LIEU

....................................................

....................................................

..................................................................................................................

...........................................................................................................................................

Ciing ban giao hd so, tai liéu véi ndi dung nhu sau:

Stt

M3 ho so,
tai liéu

Tén tai liéu

S4 Iwgng

Tinh trang

Ghi chu

RSN

Ngudi ban giao cam doan rang toan bd céc hd so da duge ban giao ddy du. Bién ban
dwoc 1ap thanh 03 ban, mdi bén gilt mot ban./.

Ngwoi ban giao

Ngwdi nhdn ban giao

Quan ly
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