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QUY TRÌNH
Xử lý tài liệu giấy
(Ban hành kèm theo Quyết định       /QĐ-TTTTTV, ngày     tháng      năm 2020

 của Giám đốc Trung tâm Thông tin – Thư viện)

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích: Thống nhất các bước thực hiện việc xử lý tài liệu một cách khoa học, chuẩn nghiệp vụ Thư viện.
  2. Yêu cầu: Thực hiện khi tài liệu được bổ sung.
3. Phạm vi áp dụng: Thư viện trường đại học Hồng Đức
4. Từ viết tắt
	- TNV: Tổ Nghiệp vụ
- TPV: Tổ phục vụ

- CSDL: Cơ sở dữ liệu

- TL: Tài liệu
	- TTTT-TV: Trung tâm Thông tin – Thư viện
- DMTL: Danh mục tài liệu

- ĐKCB: Đăng ký cá biệt



III. NỘI DUNG 
	Lưu đồ các bước thực hiện
	Nội dung

thực hiện và chuẩn chất lượng
	Đơn vị/ cá nhân chủ trì thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu

	
	Bước 1: 
Nhận TL từ bộ phận bổ sung, kiểm tra, đối chiếu với danh mục tài liệu
	TNV 
	Sau khi sách được nghiệm thu
	Biên bản bàn giao



	
	Bước 2: 
- Xử lí kỹ thuật: Phân kho, đóng dấu.

- Biên mục mô tả tài liệu

	TNV 
	10 cuốn/người/ngày
	Không

	

	Bước 3: - Sử dụng khung phân loại DDC     

 - Xử lý nội dung tài liệu : Định chỉ số phân loại, định chủ đề, từ khoá, tóm tắt nội dung tài 

- Tóm tắt, chú giải, dẫn giải, làm tổng luận cho tài liệu (khi cần thiết).
	TNV
	5 cuốn/người/ngày
	- Phiếu nhập tin Sách

- Bảng phân loại DDC 23
- Bộ từ Khoá

- Chuẩn thư mục MACR21

	
	Bước 4: Dán nhãn, dán tem từ, mã vạch, gắn chíp ( nếu có )
	TNV
	Sau khi xử lý tài liệu
	

	
	Bước 5:
-  Vào sổ ĐKCB, nhập số ĐKCB và phân kho cho từng tài  liệu
- Cán bộ nghiệp vụ vào sổ ĐKCB theo từng tài liệu ( sổ kho mượn, kho đọc…)
	TNV
	
	Sổ đăng ký cá biệt

	
	Bước 6:
- Kiểm tra sự trùng lặp ( Kiểm tra xem cuốn sách đã có BGTM trong CSDL OPAC của thư viện chưa
- Nhập biểu ghi sách mới len phần mềm libol 6.0
	TNV
	Không quá 5 ngày sau khi biên mục
	Biểu ghi  CSDL libol

	


	Bước 7: Giao kho, lập DM thư mục sách mới 

· Giao tài liệu cho các kho.

· Biên soạn ấn phẩm thông tin thư mục sách mới đưa lên Website của Thư viện
	TNV; Cán bộ phụ trách  kho
	Sau khi biêm mục xong
	Sổ giao nhận với các kho

Hàng tháng

	

	 Bước 8: Lưu hồ sơ 

· Lưu sổ đăng ký cá biệt để báo cáo.
	
	
	Tại Thư viện


IV. BIỂU MẪU 
	STT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa biểu mẫu
	Thời gian lưu
	Nơi lưu
	File đính kèm

	1
	Biên bản nhận tài liệu
	BM01/TT TTTV/BBNTL
	5 năm
	Thư viện
	
[image: image1.emf]Biên bản bàn giao  TL.doc



	2
	Phiếu nhập tin Sách
	BM02/TTTTTV/PNTS
	5 năm
	Thư viện
	

	3
	Bảng phân loại DDC 23
	Không MH
	
	Thư viện
	

	4
	Sổ đăng ký cá biệt
	Không MH
	
	Thư viện
	

	5
	Bộ từ khoá Thư viện quốc gia
	Không MH
	
	Thư viện
	

	6
	Khổ mẫu thư mục rút gọn Macr 21
	Không MH
	
	Thư viện
	

	7
	Sổ giao nhận với các kho
	Không MH
	
	Thư viện
	

	8
	Biểu ghi  CSDL libol
	Không MH
	
	Thư viện
	


    





                  

     GIÁM ĐỐC

     Lê Thanh Thuỷ
Nhận TL bổ sung











Xử lý kỹ thuật TL








Xử lý nội dung TL





Dán tem, dán nhãn





Nhập số ĐKCB và phân kho cho từng TL





Tạo biểu ghi mới, kiểm tra trùng lặp





Giao kho, lập DM thư mục sách mới 








Lưu hồ sơ 
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		    Thanh Hoá, ngày        tháng     năm 2020   





BIÊN BẢN GIAO NHẬN TÀI LIỆU, GIÁO TRÌNH




Hôm nay, ngày     tháng      năm 2020

Tại Trung tâm TT – TV Trường Đại học Hồng Đức


Chúng tôi gồm:


1. Bên Giao:               

2. Bên nhận:                

Ban nghiệm thu chúng tôi đối chiếu giáo trình, tài liệu giảng viên mua về phục vụ tại thư viện cơ sở 1 đủ số lượng, chất lượng đảm bảo và đúng với kế hoạch Ban Giám hiệu duyệt. Nghiệm thu kèm theo giấy báo nợ có danh mục kèm theo, tổng tiền.

		STT

		Thông tin sách

		Số lượng

		Đơn giá

		Thành tiền
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Người giao                




               Người nhận


