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1. MUC PiCH

Quy dinh cac budc thyc hién cong tac kiém ké céac kho tai lidu giéy cua
Thu vién. Dam bao viéc kiém k& nhanh chéng va chinh xéc.

2. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG

Ap dung cho Cén bo thu vién va cdc bd phin lién quan trong qua trinh
kidm Kké tai liéu tai Thu vién Trudong Pai hoc PHENIKAA.
3. TAI LIEU THAM KHAO
3. CAN CU PHAP LY:

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

Quy ché miu Hoat déng théng tin thu vién céc trudng Dai hoc;

Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 cla Thi tuéng Chinh
phti v& viéc ban hanh Piéu 18 trudng dai hoc;

Quyét dinh s6 10/QD-DHP-HPQT ngay 27/6/2019 vé viéc Ban hanh diéu
1€ Trudng Pai hoc PHENIKAA;

Quyét dinh 03/QD-DHP-HPQT ngay 22/02/2019 vé vidc Ban hanh Quy
ché t8 chirc hoat ddng ctia Trudong Pai hoc PHENIKAA;

QD sb 683/QD-PHP-DT&QLSV ngay 20 théng 12 ndm 2020 cia Hiéu
trudng trudong Pai hoc PHENIKAA ban hanh Noi quy thu vién Truong Pai hoc
Phenikaa;

QD s 684/QD-DHP-DT&QLSV ngay 23 thang 12 nam 2020 cua Hidu
trudng truong Pai hoc PHENIKAA - Quy dinh céc khodn thu tai Thu vién
Trudng Dal hoc Phenikaa.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA
4.1 Tir viét tit:

- KX: Kiém ké

- TL: Tai liéu

- CBTV: Cén b thu vién

- CSDL: Co so dit liéu

- MV: M4 vach

- NT: Nha trudng

- TSCP : Tai sén cb dinh
4.2 Dinh nghia:

rr
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- Tai liéu: Tai liéu 1a moét dang vét chéat d& ghi nhan nhing théng tin &
dang thanh vén, 4m thanh, hinh anh nhim muyc dich bao quan va sir dung.
- Tai liéu gidy: La tai liéu truyén théng dugc in béng gidy, bao gém gido

trinh, tai liéu tham khao, ludn vén, luén an, béo cao khoa hoc, ...

5. NOI DUNG
5.1 Luu db:
Thot
‘ hiu trs " 2 x gian
STT Luu d Chiu trach nhiém Biéu miu fhire
hién
Thuc hién | Phdi hop
Ké: hoach
kiém ké cta . Théng béo cla .
T.bé h T
2 véi B Goeva déng Thr vién CBT;;L Ban BM.01 Théng 12
y
3 Kiém tra va sip xép lai cdc kho CBTV S5 DKCB 3 ngay
Y BM.02
4 Tao file dir ligu kidm ké CBTV Théng 12
v Ban kiém ké
5 Thue hién kidm ké cua NT/Thu CBTV Théng 12
—_— vién
q BM.03
Tong hop/ Béo cao Thu vién/Ban BM.04
6 két qua kiém k& kidm k& NT CBTV BMos | 51/12/20.
BM.06
5.2, Dién giai:

Buée 1. Yéu ciu kidm ké:

Dinh k¥ vao thang 12 m&i nam, Thu vién kiém ké kho sach, Bao gdm:

1. Th&i didm kiém ké

2. Nhan su kiém ké

3. Thir tu cac muc can kiém ké
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Tir @6 Thu vién 1ap ké hoach kidm ké: Xem xét v& mit thai gian, b trf nhan sy,
thir tu wu tign kho kiém ké
Buée 2. Thong bao ngung phuc vu ban doc d8 kiém ké kho sach

Pé phuc vu hiéu qua hon cho vige kiém ké kho sach. Trong thdi gian
kidm k&, Thur vién thong bio déng khu vuc kho sach duge kiém ké cho du doc
tai chd hay muon vé. Viée sir dung thu vién, tré sach Thu vién van phuc vu.
(BM.01.QT.03.TV.NV)

Buée 3. Kiém tra sip x€p lai kho sach:

Déi véi thu vién, kiém keé tai liéu 1a mot cong vide cin thiét. Kiém ké vén
tai lidu 13 kidm ké m&i don vi bao quan theo sb dang ky cé biét dé xac dinh sur
tdn tai clia n6 trong kho. Kiém ké tai liéu gitp cho can bd quan ly va nhén vién
chuyén mén biét dugc thuc chit: sb luong, thue trang ciia tai ligu: thidu - da bao
nhidu so voi s ding ky ca biét, tinh trang sir dung va bao quén tai liéu cta thu
vién. Tir d6 phat hién nhiing tai liéu hu héng, rach nat cin tu sira, thay thé, loai
bo dé néng cao chét luong vbn tai lidu, ning cao hiéu qua phuc vu ban doc trong
hoat dong thu vién.

Buérc 4. Tao file dir lidu va thye hién kiém ké: CBTV két hop Hoi dong kiém
ké thyce hién file dit liéu kho sach va thuc hién cac budc kiém ké théng thudng
(BM.02.QT.03.TV.NV)

Buwée 5: Thue hién kiém ké: CBTV két hop Hoi ddng kiém ké thuc hién céc
budc kiém ké théng thuong cho timg kho sach

Buéc 6. Tong hop bio cdo két qua kiém ké

Ciin cit két qua kidm ké tai san thuc té, CBTV va cén b kiém ké dénh gia
finh hinh quan ly, s& dung TL vi lam béo céo tdng hop cu thé:
(BM.03.QT.03.TV.NV; BM.04.QT.03.TV.NV; BM.05.QT.03.TV.\V)

- TL thira, thidu; Chénh 1&ch s8 luong, gié tri gitta s sach va thye té:

- Tai san can thanh ly: Thi thu 1ap danh muc céc tai liéu rach nat, hi héng,
khéng con gia tri st dung theo bidu va l4p danh muc cée tai liéu qué han khong
thu hdi duoc do ban doc chuyén cbng tac, nghi huu, bé hoc... cho Giam dbe
Trung tdm TTTV trinh Hiéu trudng phé duyét, phuc ché, thanh 1y.

- L4p bién ban kiém ké hai bén cing ky (BM.06.QT.03.TV.NV)

- Kién nghi sau khi kiém ké:
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; oA - Ngay ban hanh:
AA KIEM KE TAI LIEU
PEINIEVEEEFT vy Trang:S/35
6. LUUHO SO
STT Tén hé so Noi lru Hinh | Thot gian
thire Ivu lau
1 ggsng bdongumgphycvuban | i I Theotsp | 1nim
2 | 85 dang ky c4 biét Thuvien | LP€Q Lau dai
quyen
3 | File dit liéu kiém ké Thu vién Theo tép 3 nim
4 Da:ah muc tai 11@11 yéu cédu sta Thu vién Theo tap | ném
chita, phuc ché
5 Eh“ céo ket qua kiém ke cac Thuvién | Theotdp | 1 nim
o tai liéu
6 ?ﬁ“m“. muyo £ liéu ban doc da Thrvién  |Theotdp | 2 nam
en tien

7 ! Bién ban kidm ké tai liéu Thu vién Theo tip 3 nim

7. BIEU MAU AP DUNG

TT | Biéu miu Tén biéu miu
BM.01.QT.03.TV.NV Thoéng bao ngung phuc vu ban doc
2 Sb dang ky cé biét (Phin mém Koha)
BM.02.QT.03.TV.NV File dir liéu kiém ké
4 | BM.03.QT.03 TV.NV ]CD;glh muc tai liéu yéu céu sira chira, phuc
5 | BM.04.QT.03.TV.NV Bao céo két qua kidm k& cac kho tai liéu
6 | BM.05.QT.03.TV.NV Danh muyc tai liéu ban doc d& dén tién
7 | BM.06.QT.03.TV.NV Bién ban kiém ké tai liéu




BM.0O1.QT.03.TV.NV
THU VIEN

THONG BAO NGUNG PHUC VU BAN DQC

Pé thuc hién cong téc kiém k& va thanh loc sich cling nhu cée hoat
dong khac, trong thoi gian téi Thu vién s& déng ctra nglmg phuc vu ban doc.
Cu thé nhu sau:

- Tir ngdy .... dén ngdy ..... (d6ng cira lam kiém ké va thanh loc sich)

- Viéc tra sdch van phuc vu. Sau ngay ..../.../20.... Thu vién phuc vu
theo lich binh thuwong .

Tréan trong théng bao dé ban doc biét.

Ha Noi, ngay  thang  nam 20

Thuw vién
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BM.04.QT.03.TV.NV

BAO CAO KET QUA KIEM KE CAC KHO TAI LIEU

NAM 20...
1. Thanh phén kiém ké:
P - Truéng b phén TV
U - Phu triach Kheo......
2. Thoi gian kidm ké: Tur ngay............... dénngay..../..../......

3. N¢i dung kiém ké:

- Kiém ke tai liéu kho Doc 1

- Kiém ke tai liéu kho Poc 2

- Kiém ke tai liéu kho béo quan
4. Két qua Kiém ka:

4.1 Két qua kiém ké vin tai ligu cia tirng kho

-Kho Poc 1: co...........tentai liu vé&i ......oovv'oon ban tai liéu,
- Kho Poc 2: ¢b......... tén tai litu v&i ...oveeelll ban taj liéu.
- Kho Béo quén: cé............ tén tai liéu véi ....o.oooeae bén tai liéu.
4.2 Tai ligu xép nhim kho: Qua dot kiém ké da phat kién c6 ............... tai lidu bj

xép nhdm kho. CBTV d4 xir Iy va xép v& dung vi tri kho d4 bién muc ban dau.
4.3 Tai ligu bi mis

4.3.1 Tai liéu bi mét ban doc dé dén tién:

- Tong s tai liéu: ................ quyén
- Téng sb tién:................. VND

(C6 danh muc tai ligu mét cy thé timg kho dinh kém)

4.3.2 Tai liéu bj mdt khong vé Iy do:

- Tong sb tai lidu: ................ quyén
- Tong s6 tién:.......o.ovon.n VNb

(C6 danh muyc tai ligu mdt chi tiét dinh kem)



BM.04.QT.03.TV.NV
4.4 Tai liéu b huwr hong, rdch can siva chira, phuc ché: Qua dot kiém ké da phat
kined ......ooovenni tai liéu bi hur hong, rédch bia, rach gay khong thé sir dung dugc. CBTV
s& tip hop va 18p danh muc dé nghj sita chira, phuc ché,

(C6 danh muc tai ligu hu hong chi tiét dinh kém).

THU VIEN NGUOI LAP BAO CAO
(Ky va ghi ho tén) (Ky va ghi ho tén)
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