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I. MUC PicH
- Quy dinh céc budc thuc hién cong tic kidm ke ta liéu cia Thu vién.
- Dénh gid lai hién trang ciia tai liéu Thu vién, x4c dinh 6 luong tai ligu bj
mét mét, hur hong.
- Xdy dung phuong 4n khéc phuc nhim nang cao chit lugng tai liéu cia
Thu vién.
IL. PHAM VI AP DUNG
- Quy trinh néy &p dung cho cén b9 thur vign va c4c b phan lién quan trong
qué trinh kiém ké tai liéu tai Thu vién.
- Pinh ky 3 nim kiém ké 01 lan.
IIL. TAI LIEU VIEN DAN, THAMKHAQ
1. Lut thu vién s6 46/2019/QH14 ngdy 21/11/2019,
2. Thong tu 18/2014/TT-BVHTIDL ngdy 08/12/5014 c1a Bo6 Vin héa , Thé
thao va Du lich Quy djnh vé hoat dong chuyén mén, nghiép vu ctia Thur vién.
3.Nghi quyét s6 02/NQ-HPT-YDHP ngdy 02/02/2021 ¢ya Hoi ddng Truome

Dai hoo Y Duoge Hai Phong Ve Vi€ ban hanh Quy ché 13 chitc v hoat déng
clia Trudng Pai hoc Y Dugc Hai Phong,

4.QD 1226/QD-YDHP ngdy 28/07/20\2 2 clia Trudng Pai hoc Y Dugc Hai
Phong v& vige ban hanh Quy dith V€ chire g 1o vu, hoat dong cia
céc don vj cia Truomg Daihoo ¥ Duoe Hgj ppyy
IV. THUAT NGU’, PINH NGHIA VA CHU 41 g iy
1. Gidi thich thujt ngi, dinh nghia:

Tai ligu Ia dang vét chét huu trlt, phd bién thong tin, pag gOm: tai liéu in, tai
lidu nghe nhin, tai liu vi dang, tai {iéu dién tr, t3 lidu 58, 13 liéu da phuong tién
V4 tai lidu dic biét cho ngudi khuyet tét.

2. Chir viét tit

- TL: Tai lidu

- GDTV: Gidm dbc thu vién

- CBTV: Can bj thu vién

- BPb: Ban doc

- DPKCB: Ping ky c4 biét

- CSDL: Co sé dit liéu
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2. Dién gidi lwu dd
2.1. Ké hoach kiém ké
Binh ky 3 nim 1 1an, GDTV xdy dung k& hoach kidm ks tai lidu trong ké
hoach ném hoc . Kiém ké tai liéu thuc hién vo thing 7 - théi gian sinh vién nghi
hé véi s Iugng CBTV tham gia 1a 04 nguoi.
2.2. Thong bdo thu héi tdi ligu
Pé phuc vy céng tac kidm ké duoc hidy qua, CBTV 18p danh myc TL dang
muon va giti théng béo thu hdi TL dén BD. (M.OI.QT.Tv,o7)
2.3. Thong bdo nging phyuc v ban doc dé kidm kg kho sich
Trong théi gian kiém ke, Thu vién théng bsq ngimg phuc vu ban doc tai bo
phén ¢6 kho sich duge kiém ké dé dat higy qua cao nhit. (M.02.QT.TV.07)
2.4. Sap x8p va théng ké tai licu
- Sip xép TL theo diing thir tw, mén loai ¢4 vs; phong doc mé
- Sip xép TL theo dting mon hoc d6i vg; phong muon
- CBTV tién hanh thong k& TL trve tiép trong 14 theo timg mén loai véi
théng tin: Tén TL - T4e gia - Nam XB - S8 luong - 56 prcB
2.5. Tgo file di ligu vi thue hién kiém ké
- Xuét dir ligu trong CSDL thanh file exce] yg; thong tin: Mén loai - Tén
TL - Téc gia - Nam XB - S8 luong - S6 PKCB
- Béi chiéu s8 lugng sich trong kho véi s8 ligy ¢, g1 4o ligu.
2.6. Bdo cdo kiém ké
Cain cir két qua kiém k& TL, CBTV Iam b4o ¢4, tong hop giri Ban lanh dao
Thu vign (M.03.QT.TV.07), dong thoi cling dua ra c4c Phuong 4n khic phuc:
- TL ¢6 trong kho nhung thong tin chua tring 10 |00 o liéu do
nhim I4n trong qué trinh bién muc thi chuyén TL v Phong nghigp vy higu dinh.
- TL khéng c6 trong kho nhmg ¢6 trong file dyy liéu do bj mét trong qus
trinh phuc vy. CBTV 1ap danh muc d¢ nghi Hgi q3ng . Iy cia Nha trudng
thanh 1y theo quy dinh. (M.O4.Q’I:.TV.O7) ’
- TL hu héng, rich nét cn pfwc ¢he. CBTV I3p ganp muc TL kém theo
84 don vi xéy dung ké hoach phuc che phithop. v g o7y, o



VI. BIEU MAU

STT Tén biéu miu Ky hiéu
1 | Théng bao thu héi tai liéu M.01.QT.TV.07
2 | Théng bio ngimg phuc vu ban doc M.02.QT.TV.07
3 | Béo cdo kiém ké tai liéu M.03.QT.TV.07
4 | Danh muyc tai liéu mét xin thanh Iy M.04.QT.TV.07
5 | Danh muc tai liéu cin phuc ché M.05.QT.TV.07
VIL. HO SO LUU TRU
. Théi | Trach
an ha Ky hiéy i chi
STT Tén ho so € han nhiém Ghi chua
I Bao céo kiém ké tai M.03.QT.TV.07 | 05 niam CBTV iBan chinh
liéu -
5| Danb et e |y op o | | 'Ban hich
xin thanh Iy
3 Danh muc tai liéu cén M.05.QT.TVv.¢7 05nam |CBTV tBan chinh
phuc ché -]
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NGHIA VIET NAM

TRUONG PAIHQC Y DUQC HAIPHONG CONG HOA XA HOI CHU
Dgc 1p - Ty do - Hanh phic

TT. THONG TIN - THU VIEN

THONG BAQ
V& viée Thu hdi tai liéu phye vy kidm e

Dé phuc vu cong téc kiém ké kho Phong .. cla Thu vign, trung tdm Théng
tin - Thu vién kinh @& nghi ban doc tra tij ligy dang muon trong thoi gian tir
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M02.QT.TV.07

XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Diclap - Tw do - Hanh phic

TRUOGNG PAI HQC Y DUQC HAI PHONG CONGHOA
TT. THONG TIN - THU VIEN

THONG BAO
V& viée Ngirng phuc VU ban doc

Trung tdm Théng tin - Thu vién trudng Daj hoe v Dugc Hai Phong théng
béo t6i toan thé ban doc v& thoi gian ngimg phyc vy Phong ....

Thoi gian: Tirngay ...... dénngay ...

Ly do: Dé phyc vu cong tc kiém k& va thanp loc sach tai kho Phong...
- Phue v theo lich binh thudng.

Tran trong thong béo!

Ngay ....thdng....ndm...
TT. Théng tin - Thw vién
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Mo03.QT.TV.07
TRUGNG DAL HOC Y DUGC HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TT. THONG TIN - THU VIEN Dgc I3p - Tw do - Hanh phiic

BAO CAO KIEM Kf NAM HOC....

Tai li¢u Tai liéu Tai liéu Tai liéu Tai liéu .
STT Tinh trang Tii liéu phong phong phong Tra phong tra phong Tong
doc Ngoaivin | ciu (KL, LV,| ciu(Tap mugn
LA) chi)
1 Tai ligu ¢4 trong kho - CSDL c6
2 TL hiéu dinh théng tin trong
CSDL J / /
3 | Tailiéu bj mée [ l | |
L 4 / T4i lidu cin phuc ché / / I I I —I
L Téng / I I I I I
. Hai Phong, ngay thang  ndm
TT. Thong tin - Thw vién

Ngudi tao bdo cdo



TRUONG BAI HOC Y DUQC HAI PHONG

M04.QT.TV.07
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TT. THONG TIN - THU' VIEN

Déc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC TAI LIEU MAT XIN THANH LY
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TRUGNG DAI HOC Y DUQC HAI PHONG
TT. THONG TIN - THU VIEN

‘ . MOS.QT.TV.07
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc 13p - Ty do - Hanh phiic

DANH MUC TAI LIEU CAN PHUC CHE

Stt Tén tai licu xulj"izlll:én Tic gia S8 lwgng | Ghi ch
1
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