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1. MUC PiCH

Quy trinh nay dugc ban hanh nham thong nhat cac bude thuc hién theo ding chuan
nghiép vu quy dinh trong céng tac xur Iy tai liéu ban in tai Trung tdm Hoc lidu va Truyén
thong, Truong Pai hoc Béach khoa, Dai hoc Da Nang.

2. PHAM VI AP DUNG

NOI DUNG

- Ap dung dbi véi viée xtr ly nghiép vu tai liéu ban in dugc nhap tai TTHL&TT:

+ Gido trinh, sach chuyén khao, tai liéu tham khao

+ Tai liéu luu chiéu (D an tét nghiép, luan vin, luan an)

+ Tai liéu khoa hoc (K¥ yéu Hoi nghi, hoi thao, Bao cdo dé tai, Nhiém vu KHCN)

+ Bao, tap chi céc loai

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chuén Qudc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé¢ théng quan ly chét lugng-céc yéu

- Lu4t Thu vién s6 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019;

- Nghi dinh s 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mot s6 diéu cta Luat
thu vién;

- Théng tu s6 01/2024/TT-BGDDT ngay 05/2/2024 vé Chuén co s6 gido duc dai hoc;

- Théng tu s6 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chudn thu vién
co s& gido duc dai hoc;

- Quyét dinh sé 1474/QD-PHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché t chire va hoat
dong ctia Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang;

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

-TTHLTT : Trung tam Hoc liu va Truyén thong
-LbbV : Lanh dao don vi

-NSD 5 Ngudi st dung thu vién

-BG : Biéu ghi

-CBTV : Cén bd Thu vién

- DLBM : Dir liéu bién muc

-TL : Tai liéu
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5. NOI DUNG
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CBTV Qy:.;n TL tir b0 phin bd smg n gfiy
. Theo sb
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7 Hoin thidn xit i ki dhudt 01-03
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Lép dank nuec, ban giao kho
phucva
8 CBTV 03 ngay | HL-BM-15-01
( - Thing X8 o cio, lwu bd
9 . T— 01 ngay | HL-BM-15-02

5.2. Dién giai

Quy trinh xtr Iy nghiép vu tai liéu ban in bao gdm 09 budc, chi tiét noi dung dién giai
cac budce nhu sau:

5.2.1. Nhgn TL tiv bj phin bé sung

Nhaén, dbi chiéu thuc té sach v6i danh muc dé kiém tra TL vé: sb lugng, hinh thuc va
thong tin TL (nhan dé, tac gia, nha xb, ndm xb...)
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Thoi gian thuc hién: 01 — 02 ngay lam viéc (theo thirc 1é b6 sung)
5.2.2. Tra trung
Kiém tra trong CSDL ctia hién ¢6 cua TTHL&TT da c¢6 TL mdi nay hay chua? (kiém
tra theo nhan dé, tac gia, xuat ban, so luong)
- Néu TL da c6: chuyén dén budc 6
- Néu TL chua c6: tiép buédce 3
Thoi gian thuc hién: Theo quy dinh dinh mitc tiéu chuan
5.2.3. Nhip dit liéu bién muc
- Tao biéu ghi méi, nhap day du thong tin thu myc cua TL (nhan dé, tac gia, xuat ban,
tir khoa, chu dé....) theo chuan MARC 21 va quy tic AACR2 trén phan mém quan ly cua TT.
Thoi gian thuc hién: Theo quy dinh dinh muc tiéu chuan.
5.2.4. Xur Iy nji dung
- Dinh chi s6 phadn logi: 4p dung Khung Phan loai Thép phan Dewey 4n ban 23.
- Dinh chii @ va Tir khda: ap dung Bo Tir dién Tir khoa KH & CN ctia Trung tdm KH
& CN Quéc gia, Bo KH, CN & MT; Bo Tiéu dé chu dé cua Thu vién KHTH Tp. HCM.
Thoi gian thuc hién: Theo quy dinh dinh mike tiéu chudn
5.2.5. Kiém tra va hoan thién biéu ghi
- Dat: luu biéu ghi trén phén hé quan ly
- Chua dat: quay lai buoc 3.
Thoi gian thue hién: 01 — 02 ngay (theo ngay tao cua biéu ghi trén hé thong)
5.2.6 Phin phoi diu muc
- Phan phéi TL vé cac kho theo Quy udc thong tin phan phdi TL bién muc cua
TTHL&TT (bd suu tap, loai TL, thé loai luu trit, vi tri luu trir...)
Thoi gian thue hién: Theo quy dinh dinh mitc tiéu chudﬁ).
5.2.7. Hoan thién xir Iy kj thudt
- Péng diu, in va dén nhan xép gid, nhian ma vach
- Dén tlr va sac tir (phu hop vai thong tin phan phdi cta timg dau muc).
Thoi gian thuc hién: 01 — 03 ngay (ké tir ngay dau muc dwoc phan phoi trén hé théng)
5.2.8. Lap danh muc va ban giao by phin phuc vu
In danh muc ban giao bd phan phuc vu theo biéu mau HL_02.001
Thoi gian thuee hién: Khéng qud 3 ngay sau khi hoan thanh budc 7
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5.2.9. Théng ké, bdo cdo, lwu hé so
Béo céo danh muc sach méi nhap hing quy theo biéu mau HL_02.002
Thoi gian thuc hién: 01 ngay

6. HO SO LUU
" ) . Hinh thic | Thoi gian | Hinh thire
TT Tén ho so Noi lvu triv e
luu Iuru hiy
Danh muc TL (ba
 |Dankoge I1 (han TTHLTT Vinbén | Snim | May hiy
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B4o cdo sach nhap mai
g | P20 Ca0 Sach tep MOl TTHLTT Vanban | Snim | May huy
hang quy
7. BIEU MAU BAN HANH
TT | Ma hiéu Tén biéu miu X
e
1 | HL-BM-15-01 | Danh muc TL (ban giao kho) NG
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2 | HL-BM-15-02 | Bdo cdo sach nhap mdi hang quy Hd
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MAiu HL-BM-15-01

TRUONG PAI HQC BACH KHOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM HL & TT Poc lap - Tu do - Hanh phiic

DANH MUC TAI LIEU
(Ban giao kho phuc vu)

STT TEN SACH DEWEY VITRI | SOLUONG | GHI CHU

DPa Nang, ngdy .... thang ..... ndm ........

Nguwoi giao Nguwoi nhian
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
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TRUONG PAI HOC BACH KHOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM HL & TT Poc ldp - Tu do - Hanh phiic

BAO CAO TAI LIEU NHAP MOI
(Quy 720....)

o ] XUAT BAN SO LUQONG
STT | TENSACH | TAC | Nha | Nim | GT | CK | TK | GHI
GIA XB XB CHU
01
02
03

Da Néng, ngay.. ... thang... ..... nam 20...

NGUOI LAP
(Ky, ghi ro ho tén)




