BOY TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC Y DUQC Dgc 1dp — Tu do — Hanh phic
HAI PHONG
S6:5¢9/QP-YDHP Hai Phong, ngay 0<_thing 6 ném 2026
QUYET PINH

vé viéc ban hanh quy trinh Bién muc taj liéu sb
tai Trung tim Thong tin Thu vién Truong Pai hoc Y Duwoc Hai Phong

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y DUQC HAI PHONG

Can civ Quyét dinh s6 2153/2013/0D- ITg ngay 11/11/2013 ciia Thii tudng
Chinh phi vé viéc doi tén Truong Pai hoc Y Hai Phong thanh Truwong Pai hoc Y
Duwoc Hai Phong,

Can cir Nghi quyét s6 02/NO-HPT-YDHP ngay 02/02/2021 ciia Hoi dong
Truong Truong Dai hoc Y Dugc Hdi Phong vé viée ban hanh Quy ché t6 chitc va
hoat dong cua truong Dai hoc Y Duoc Hai Phong;

Can cir Thong tw 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08/12/2014 ciia Bé Véin hoa,
Thé thao va Du lich Quy dinh vé hoat déng chuyén mén, nghiép vu cua Thur vién,

Can cir Nghi quyét sé 174/NO-HPT-YDHP ngay 25/07/2025 ciia Héi dong
truong Truong Dai hoc Y Duoc Hdai Phong vé viéc ban hanh ban hanh Quy
dinh chitc nang, nhiém vu va quyén han cdc don vj thude, trye thuée Truwong Dai
hoc Y Duoc Hai Phong,

Xét dé nghi ciia Gidm déc Trung tadm Théng tin thy, vién.

QUYET BINH: |

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh Bién muc tai lidu sb tai
Trung tdm Théng tin Thu vién (QT.TV.08).

Bidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Diéu 3: Céc ong (ba): Giam dbc Trung tam Théng tin Thu vién; céc don vi va
ca nhan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyet dmh nay./.
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TRUONG PAI HQC Y DUQC HAI PHONG

Mi sé: QT.TV.08
QUY TRINH Ngay ban hanh:............

NOI NHAN

| Hiéu truong 4] Khoa

| Pho Hiéu trudng | Phong/Trung tdm
| Trung tdm Thoéng tin Thu vién

THEO DOI TINH TRANG SUA POI

STT | Lansia | Sbtrang | Noidungchinhsita | Ngay sira | Nguoi sira
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I. MUC PiCH
Théng nhét cac buéc theo ding chudn nghiép vu trong céng tac bién muc
tai lidu sé tai Thu vién
II. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay ap dung cho can bd nghi€p vu Thu vién trong viéc bién muc
tai liéu sb.
III. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO
1. Luét thu vién sb 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019.
2. Thong tu 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08/12/2014 cta B$ Vin héa , Thé
thao va Du lich Quy dinh vé hoat dong chuyén mén, nghiép vu cia Thu vién.
3. Nghi quyét sé 02/NQ-HDT-Y:DHP ngay 02/02/2021 cta Hoi ddng Truong
Pai hoc Y Duoc Hai Phong vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong
cua Truong Pai hoc Y Dugc Hai Phong.
4.Nghi quyét s6 174/NQ-HDT-YDHP ngay 25/07/2025 Ban hanh Quy dinh
chic nang, nhiém vy va quyén han cac don vi thudc, truc thudc Trudng
Pai hoc Y Dugc Hai Phong.
IV. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU CAI VIET TAT
1. Giai thich thuit ngi, dinh nghia:

Tai liéu s6 12 dang ti liéu chita théng tin duoc tao 1ap, ma héa va luu trit
duti dang céc tin hiéu nhj phén (0 va 1). Ngudi ding c6 thé truy cép, xit Iy v
chia sé loai tai liéu nay théng qua cac thiét bj dién tir nhu m4y tinh, dién thoai
hodc mdy tinh bang.

Bién muc tai liéu s 12 qua trinh tao l4p va gén céc siéu dit liéu (metadata)
d€ mo ta chi tiét cac dac diém clha mot tai lidu dién g (sach, bao, lusn vin, hinh
anh). Muc tiéu 1 gitip ngudi dung tim kiém, tra ciry 43 dang va cho phép hé théng
may tinh quan ly, luu trit, va chia sé tai nguyén théng tin hiéu qué
2. Chir viét tit

- TL: Tai liéu

- Tai ligu s6: TLS

- CBNV: Cén b nghiép vu

- CBTV: Can b thu vién

- CSDL: Co sé dit liéu
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V. NOI DUNG

. Ho so
Trach P K eas A .
STT nhiém Luu doé Dién giai cong viéc
: ’ 1 , (Bi€u mau)
- CBNV tiép nhén tai li€u tir bd phan bd sung: ki€m tra, lua chon va
phén loai TL theo hinh thirc:
» i + Sach gido trinh, tai liéu tham khao
1 CBNV Ti€p nhan TL + Bai trich tap chi trong nudc

+ Luan van, luén an, khoa ludn
+ De tai nghién ciru khoa hoc
+ Bai trich dang bao quoc té

- Nhép diy du théng tin cho cac truong mo ta theo chudn MARC21

” X = - trén phén hé Bi€n myc cua phan mém Kipos.
» | BNy Bién myc biéu ghi thu MB3i loai TL khac nhau s& c6 mAu biéu ghi chira céc truong théng tin | M.01.QT.TV.08
muc khéc
- Quét (scan) TL gidy, chuyén TL file Word sang dinh dang PDF.
r - C#t file TL dang PDF thanh cdc anh dinh dang JPEG véi thong s&
3 | cBNV S0 héa TL chuén: D6 phan gii 100-150 dpi, d phéng dai (zoom) 100%.
- Téi tép tin d& xur Iy & trén 1én may chu thong qua Quan 1y kho tu li€u
sO.




A

- Tao méi biéu ghi TLS bang cach lién két véi dit liéu tir biéu ghi thu

muc da thuc hién & budc 2. i
- Lién két tép tin bang viéc sir dung chirc néng “Chuyén sang tai liéu

hd so

4 | CcBNV Bién tap TLS Mets”. ‘ , , ‘
- Tao ban d6 céu trac: Ban dQ vat ly thé hién s6 trang cuia TL; Ban d6
logic thé hién cac chuong, phan cua TL.
* - Kiém tra va luu biéu ghi Mets vio CSDL. ’
5 CBNV Cong bé TLS - Chuyén trang thai sang “Cong bo” d€ phuc vu tra citu trén cong thong
tin.
A
s | cany Ban giao TLS Hang quy CBNV bén giao TL v& kho tra ciru va lap bién ban ban giao | M.02.QT.TV.08
TLS v6i CBTV phu trach kho dé.
P o - CBNV théng ké sé luong TLS da dugc bién muc dé phuc vu bao
S Thong ké va huu céo khi ¢6 yéu ciu. M.03.QT.TV.08
- CBNV luu hd so.
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VL. BIEU MAU

STT Tén biéu miu Ky hiéu
1 | MAu biéu ghi cac Bo suu tap TL M.01.QT.TV.08
2 | Bién ban ban giao TL M.02.QT.TV.08
3 | Bao cdo thong ké M.03.QT.TV.08
VIL. HO SO LUU TRU
R o Thoi | Trach
STT Tén hoé so Ky hiéu n Ghi chu
han | nhiém
M3u biéu ghi cic Bd suu
Lo ' M.OLQT.TV.08 | 05nam| '™  |Ban chinh
tép TL vién
2 *A h ] AY . Thu
Bién ban ban giao TL M.02.QT.TV.08 05 nam| vién Bén chinh
10 cdo théng ké M.03.QT.TV.0 Thu
3 B4o cdo thong ké 03.QT.TV.08 | 95 nim vién lBan chinh
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Méusé 1-MO01.QT.TV.08
MAu bidu ghi Tai liéu tham khao, Gido trinh, Sich ngoai viin
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Mdu s6 1 - M.01.QT.TV.08

MAu biéu ghi Ludn 4n, luin viin, khéa luin, dé tai NCKH
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Méu sé 1 — M.01.QT.TV.08

Miu biéu ghi bai trich tap chi, bai bio quéc té
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M.02.0T.TV.08

TRUGNG PH Y DUGC HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TT. THONG TIN - THU VIEN Pgc 1ap - Ty do - Hanh phiic

BIEN BAN BAN GIAO TAI LIEU

Hoém nay, ngay........... , tai Trung tdm Thdng tin - Thu vién, Trudng Pai hoc Y
Dugc Hai Phong. Ching tdi gdm:
NgUOi gia0:.....ccoeeeeereniieiinininiinnes B phéan: Phong Nghiép vu

Ngudi nhan:......ooneeeeinnn B§ phén: Phong Tra ciu

..............................................................................................
-------------------
...................

Tong 6 UGN OM: coovrevrieiiinciciniiitit s

Chi tiét trong danh muc dinh kém.
Ngudi ban giao cam doan ring toan bd cac hd so da duge ban giao diy di. Bién

ban duoc 1p thanh 02 ban, mdi bén gitr mot ban./.

Hai Phong, Ngay thdng ndm

NGUOI GIAO NGUT NHAN
CBNV CBPV
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M.03.0T.TV.08

TRUONG PH Y DUGC HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TT. THONG TIN - THU VIEN ' Doc 13p - Ty do - Hanh phiic

BAO CAO THONG KE TAI LIEU SO

g L ) SO TRANG TAI
STT NAM HOC SO TAI LIEU )
LIEU

TONG

Hai Phong, Ngay thdng ndm
NGUOI LAP
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