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I. MUC PiCH

- Théng nhat c4c bude theo dtng chuén nghiép vu trong cong téc bién muc
tai liéu gidy tai Thu vién.

II. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay duoc 4p dung ddi véi can bd nghiép vu trong viée bién
muc tai liéu gidy.

II. TAILIEU VIEN DAN, THAM KHAO

- Luat thu vién s6 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019.

- Thoéng tu 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08/12/2014 ctia Bd Van hoa ,
Thé thao va Du lich Quy dinh v& hoat dong chuyén mdn, nghiép vu cua
Thu vién.

- Nghi quyét s6 02/NQ-HDT-YDHP ngay 02/02/2021 cta truong DH Y
Dugc Hai Phong vé viéc ban hanh quy ché té chtc va hoat dong ctia
Truong DH'Y Dugc Hai Phong.

- Quyét dinh sd 1226/QD-YDHP ban hanh quy dinh vé chic nang, nhiém
vy, hoat dong cac don vi clia truong PH Y Duoc HP.

IV. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU CAI VIET TAT

- CBNV: Céan bd nghiép vu

- CBPV: Can bd phuc vu

- CBBS: Cén bd bd sung

- DKCB: Dang ki ca biét

- TL: Tai liéu

- TV: Thu vién

- ILIB: Phin mém thu vién

- NLM: Khung phén loai tai liéu ding trong céc don vi thu vién y duoc.
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V. NOI DUNG

1. Luwu d6:
STT | Trach Lwu db Dién giai Ho6 so
nhiém cong viéc
CBNV tiép nh4n tai lidubd | M.06.QT.
1 CBBS Tiép nhan TL tir sung tir bo phan bd sung | TV.01
CBNV bd phéan bo sung )
Chi tiét tai muc 2.1
CBNYV phan loai TL theo
g [|BNY 5 hinh thic: loi hinh, ngén

Phén loai TL

ngit, khd c&

Chi tiét tai muc 2.2

v CBNYV tra trung TL trén

CBNV ‘ phin mém ILIB ctia TV
Tra tring 2
+Trung: chuyén budce 7

+Khong: chuyén budc 4

8]

Chi tiét tai muc 2.3

Y CBNV phan loai TL, dé

4 i Xir Iy ndi dung ’ muc, tir khoa ...

Chi tiét tai muc 2.4
Y CBNV kiém tra lai biéu ghi
5 Sl : vé cac yéu td thu muc,
Kiém tra va X i el
hoan thién truong biéu ghi, ndi dung...
biéu ghi +Dat: luu biéu ghi
+Khodng dat: quay lai budc 4
CBNV nhép s6 PKCB va
CBNV X o s ; .

6 DKCB, phan kho tién hanh phéan kho: phong
doc, phong mugn, phong tra
ctru, phong ngoai vin.
CBNV in nhan va s6 PKCB

CBNV Y ) T

7 In va dén nhan, ddn b CBNV din nhdn va sb

DKCB, déng diu DKCB

CBNV déng du cho TL
Chi tiét tai muc 2.7




CBNV xép gia TL trén phén

8 CBNV Xep gi mém ILIB.
h 7 ngay sau nhin TL bién | M.02.QT.
9 CBNV: Ban giao TL muyc, CBNY gise TL v& céic | TV.03
CBPV kho, lap bién ban ban giao.
Chi tiét tai muc 2.9
CBNV thong ké sé lwong | M.03.QT.
10 CBNV TL di dugc bién muc dé | TV.03

Théng ké va luu
ho so

phuc vu bdo céo khi c6 yéu
cau. CBNV luu hd so

2. Dién giai lwu db

2.1. Tiép nhin TL tiv b3 phin bd sung:

- CBNV tiép nhan tai liéu tir bo phan bd sung, sau d6 CBNV s& tién hanh kiém

tra TL b6 sung vé s lugng, hinh thirc va thong tin tai liéu nhu nhan d&, noi xuit ban,

NXB... (M.06.QT.TV.01: Bién ban kiém ké)

2.2. Phan loai TL theo logi hinh thirc:

- CBNV sé€ phan loai cac TL theo hinh thirc nhu sau:

+ Loai hinh: sach tham khao, gido trinh, luin vin — luén 4n, ...

+ Ngon ngir: tiéng Viét, tiéng Anh, tiéng Phép...

+ Kho ¢&: kho nho, kho vira, kho 16n...

2.3. Tra triing:

- CBNV tién hanh tao don nhan va tra trang trong phan mém quan ly TV tich

hop (phan mém ILIB). Néu TL da c6 dit liéu trén phin mém thi s& sir dung lai bidu

ghi da c6 dé nhdp sé PKCB (bude 7), néu TL chua c6 thi chuyén sang bude 4 tiép

theo.

2.4. Xwr ly ngi dung:

dé, tac gia, NXB, khd ¢, sb trang, nim XB, ... trén phdn mém ILIB

- CBNV tao biéu ghi méi va nhép dy du thong tin thu muc ctia TL nhu: nhan

- CBNV dinh chi s6 phan loai 4p dung khung phan loai NLM,tém tit, tir
khéa...



2.7. In va ddn nhdn, ddn 50 DKCB, dong diu:

- CBNV xuét dit liéu in nhan va s6 DPKCB.

_ CBNV dan nhén vao goc trai trén cing cia trang bia mot va dan s6 PKCB
vao gbc phai phia duéi trang bia bon.

- CBNV déng dau ctia thu vién lén trang tén sach va trang s6 17, sau d6 viét sd
PKCB Ién trang tén sich di c6 dong déu.
2.9. Ban giao TL:

- CBNV ban giao TL vé cac kho : kho phong mugn, kho tra ciru, kho ngoai
van, kho phong doc. Sau d6, CBNV lap bién ban ban giao v6i CB ctia tung kho.
(M.02.QT.TV.03 : Bién ban ban giao)

V1. BIEU MAU

STT TEN BIEU MAU KY HIEU
1 | Bién ban kiém ké M.06.QT.TV.01
2 Bién ban ban giao M.02.QT.TV.03
3 | Béo céo thong ké M.03.QT.TV.03

VIL. HO SO LUU TRU

STT | TEN HO SO KY HIEU THOI |TRACH |GHI
HAN  |NHIEM |CHU
LUU LUU

1 | Bién ban kiém ké M.06.QT.TV.01 |05nam |Thuvién |Ban chinh

2 | Bién ban ban giao M.02.QT.TV.03 05 ndm Thu vién | Ban chinh

3 | Béo cdo thong ké M.03.QT.TV.03 |05niam |Thuvién |Ban chinh




Mdu sé 1 — M.06.0T.TV.01

TRUONG PH Y DUQC HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TT. THONG TIN — THU VIEN Dgc13p - Ty do - Hanh phic

BIEN BAN KIEM KE SACH

TROT ZIaN: ..o

Dai di€n Phong TCKT: ..vvvvueeiieeeeeeeeeieeee e e
Noi dung:
Thuec hién viéc kiém ké sach mua theo hop ddng sd.............evvvvuvn..,

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

Co6 danh muc sach kém theo.

Bién ban nay dwgc lap thanh 02 ban, mdi bén giir 01 ban.

Hai Phong, ngay ..... thang ..... nam 20...

Phong TCKT Thuw vién

\\Z¢0v/ s



Méu s6 2 - M.02.0T.TV.03

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH Y DUGC HAI PHONG
Poc lap - T do - Hanh phuc

TT. THONG TIN — THU VIEN

BIEN BAN BAN GIAO

Ho6m nay, ngay........... , tai Trung tdm Thong tin — Thu vién, Trudng Pai hoc Y

Duoc Hai Phong. Chung toi gom:

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

Téng 56 IUONE ZOM: w.covunrrrrrnriesrriserisirisssssssass
Chi tiét trong danh muc dinh kem.

Ngudi ban giao cam doan rang toan b cac hd so di duge ban giao day du.
Bién ban duoc l4p thanh 02 ban, mdi bén gilt mot ban./.

Hai Phong, Ngay thdng  ndm

NGUOI GIAO NGUOI NHAN
CBNV CBPV



Mdéu sé 3 —M.03.0T.TV.03

TRUONG PH Y DUQC HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TT. THONG TIN — THU VIEN Dgc 1ap - Ty do - Hanh phic
BAO CAO THONG KE
NAM HOC.....

Phong nghiép vu béo céo so lugng tai liéu da bién muc ndm hoc ......

STT PON NHAN SO PAU SACH SO CUON

TONG : PAU = CUON

Hai Phong, Ngay thdng ndm
NGUOI LAP




