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Quy trinh

Kiém ké dinh ky tai liéu thr vién

M3 hiéu TV.03
Lan ban hanh 02 _
Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co sé phap ly:

Quyét dinh s6 1492/QD-DHM ngay 09 thang 11 ndm 2015 cta Truong Pai hoc M
Thanh phd H6 Chi Minh vé ban hanh Quy dinh kiém k& dinh ky tai liéu cia Thu vién.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh ap dung ndi b cia Thu vién.

3. Liwru db trinb tir cong viée:

Trach

Vin ban va biéu mau

5 " - Thoi gian
- Trinh tir cOng viec i} . s F
nhiém : dinh kém giai quyet
Lénh dao MéuTV.03.01 3 ngay lam viée,
Lap k& hoach kiém k& Mau TV.03.02 delth thang 12
M&u TV.03.03 aHR L
Méu TV.03.04
Ban Giam Y M#iu TV.03.01 10 ngay lam
hign Khéng Méu TV.03.03 | e
Phé duyét ké duyét M?&u TV.03.04 (ke tur khi trinh
hoach kiém k& hogel)
ké
Duyét
Chuyén e s 01 ngay
vién Thong bao lich kiem ké va trude kidm
ké 07 ngay
Chuyén ) . ) 7 ngay
vién Chuén bi dir liéu kiem ké
1
Chuyén NN Y 1-3 ngdy
vién Chuén bi kho kiém ké
[
v -
Chuyén Mau TV.03.05 10-15 ngay
vién Quét m& vach tai liéu ‘T
Chuyén Tai thoi diém
vién kiém ke
Pébi chiéu sb
luong dém va
quét




Béo cao két qua kiém ké
Luu trit két qua

Trach Trinh fu chno vid Vin bén va biéu miu Thoi gian
nhiém rinh f cOng viee dinh kém giai quyet
vién : : I kieém ké
Chuyén e MAu TV.03.06 Trong ngdy
vién - G dir liéu kiém ké trong ngay M3u TV.03.05 kieém ké
- Chuyen X 1y dit ligu kidm ké T, da 15 figeiy
vién
Chuyén - v Mau TV.03.07 03 ngay
e Lap bao c4o két qua kidm ké Méu TV.03.08
Méau TV.03.09
Mau TV.03.10
Mau TV.03.11
M?u TV.03.12
Lanh dao 01 ngay

4. Dién giai quy trinh:

4.1. Huéng din thyc hién:
Buére 1: Lap ké hoach kiém ké

Khéo sat khéi luong tai lidu cac kho, v& so dd, du tinh thoi gian kidm ké

Lép va trinh Ban Gidm hiéu phé duyét:

gtri lich kiém ké cho cac don vi, ¢4 nhén lién quan.

"Ké hoach kiém ké tai lieu" (Mau TV.03. 01).

"T& trinh thanh 1ap Ban kiém ké tai liéu Thu vién” (MAu TV.03.02).

"Quyét dinh thanh 14p Ban Kiém ké tai lidu thu vién” (MAu TV.03.03).

"Dy tr kinh phi kiém ké tai liéu" (Mau TV.03.04).
Buéc 2: Phé duyét ké hoach kiém ké
Ban Gidm hiéu phé duyét:

"Ké hoach kiém ké tai lieu" (Mau TVv.03.01).
"Quyét dinh thanh 1ap Ban Kiém ké tai liéu thu vién” (MAau TV.03.03).

"Dur tri kinh phi kiém keé tai lidu" (MAu TV.03.04).
Buwée 3: Thong bao lich kiém ké

Phén cdng nhiém vu cho thanh vién ban kiém k&, chudn bi dung cu, thiét bj kiém ké va




Thong b4o lich kiém ké cho Ban doc thdng qua cac hinh thic:

- Daéng thong bao trén website.

- Dén trude ctra Phong doc tai cac diém hoc.

Buéc 4: Chuén bj dit ligu kiém ké

Chét dit heu dé kiém ké theo timg kho. Truéc thoi diém chét dir liéu, cac tai lieu bd

sung trong ky phai durge nhap hét vao phan mém.

Lap trinb/kiém tra phin mém quét ma vach kiém k.
Chép phin mém vao laptop ctia ngudi kiém ké.
Buse 5: Chudn bj kho kiém ké

Sap xép tai lidu theo ding s6 phéan loai & cutter.

Déan mau ky hi¢u k€ - ngan dé phan biét k&, ngin nay véi ké, ngan khac.

- Buée 6: Quét mi vach tai litu

- Rut tai liéu d€ quét: rut timg ngén d€ tranh tai liéu cta ngan nay lan véi tai liéu ctia ngén
khéc.

Dém tai lidu trude khi quét: dém tai lidu t&i thidu 2 lén cho dén' khi s lwong khép.
Quét tai lidu: Khi s luong tai litu dém khép nhau thi bat dau quét.
Ghi tén ky hiéu k&, s thir tw ngan trong file excel “Danh muc tai ligu kiém k&” (Mau sb

05) dé biét dong dit li€u vira quét tuong tmg véi tai liéu nao trén ké, ngan.

Buwérc 7: Dbi chiéu sb lwong dém va quét

Néu sb lugng tai ligu quét = sb lugng tai lidu dém thi thyuc hién ngan ké tiép;
Néu sé lugng dém va quét khong khép nhau thi phai dém lai. |
Buéc 8: Xit Iy cac thi ligu bit thwomg

Tai li€u sai kho, sai tén, tring ma vach, rach, mét trang, cii nat:
- Quét mi vach.

- Tinh vao s6 lugng Kiém ké.

- Rt tai liu ra ban giao cho b phan xi Iy

Tai li€u c6 ma vach nhung quét khong duoe:

- Nhép tay mi vach.

- Tinh vao sb lrong Kiém keé.

- Rat tai liéu ra ban giao cho bd phan xi Iy.

Tai liéu khéng c6 mé vach:

- Tinh véo s6 luong Kiém ké.

- Ghi tén tai liéu, TAc gia, Nha xuét ban vao file excel “Danh muc tai liéu kiém ké”

(MAu TV.03.05)

Rut tai liéu ra ban giao cho bd phan xir 1y.

p Y P



Buéc 9: Giri dit liéu kidm ké trong ngay

Sau m(“~)i budi kiém k&, Can bd kiém ké thuc hién cac ndi dung sau:

- Lap “Béo c4o kiém ké&” (Mau TV.03.06)

- Giri email cho Linh dao va BS phén x1r ly di Iiéu:

+ “Danh muc tai liéu kiém k&” (M3u TV.03.05)

+ “Béo cdo kiém ké&” (MAu TV.03.06)

Bwée 10: Xir Iy dir ligu kiém ké

So sénh dir ligu tai liu theo s6 séch v6i dit liu kiém ké thuc t€ cita nam kiém ké ¢ 14p
- bdo cao két qua kiem ké. Tim tai liéu kiém ké sot.

Buwéce 11: Lap bao cdo két qua kiém ké

Lap c4c bao cho két qua kiém ké sau day:

- Bién ban kiém k& ti lidu thu vién (M&u TV.03.07)

- Danh muc sach tai thoi diém kiém k& (MA&u TV.03.08)

- Danh muc tap chi chuyén ngénh tai thoi diém kiém ké (MAu TV.03.09)

-Danh muc CD-rom tai thoi diém kiém ké mua riéng hoic kém theo sach (Mau
TV.03.10)

- Danh muc CD-rom tai thdi diém kiém ké luén 4n, ludn van va khéa luan tdt nghiép
(Mau TV.03.11)

- Danh muc luén van/kho4 luén tét nghiép/cong trinh NCKH tai thoi didm kidm ké (MAu
TV.03.12)

Buwéce 12: B4o cdo két qua kiém ké

Luu trit két qua va béo cdo két qua kiém ké cho Ban kiém keé. Luu trir két qua kiém ké
(ban in, CD)

4.2. Pon vi phu trach: Thu vién.

5. Bieu mau di kém

1 | K& hoach kiém ke tai liéu | TV.03.01
2 | To trinh thanh 14p Ban kiém ké tai liéu Thu vién TV.03.02
3 | Quyét dinh thanh 14p Ban Kiém ké tai liéu thu vién TV.03.03
4 | Dy trd kinh phi kiém keé tai liéu TV.03.04
5 | Danh muc tai liéu kiém ké ' TV.03.05
6 | Béo céo kiém ké TV.03.06
7 | Bién ban kiém ké tai lidu thu vién TV.03.07
8 | Danh muc séach tai thoi diém kiém ké TV.03.08




Danh muc tap chi chuyén nganh tai thoi diém kiém ké

9 TV.03.09

10 | Danh muc CD-rom tai thoi diém kiém k& mua riéng hodc kém theo sach TV.03.10

1t Qanh muc CD-rom tai thi diém kiém ké luén 4n, ludn vin va khéa ludn |~ TV.03.11
tot nghiép o _

12 | Danh muc lusn vin/khod lun tét nghiép/cong trinh NCKH tai thoi didm

kiém ke

TV.03.12

6. Phu luc: Céac bidu miu di kém./.




Maéu TV.03.01

TRUONG PAI HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
THU VIEN
sé:  /KH-TV - Thanh phé Ho Chi Minh, ngdy thdng ndm 20...
KE HOACH

Kiém ké tai liéu Thw vién nim 20...

Can ct Quy dinh kiém ké dinh ky tai liéu Thu vién ban hanh tai Quyet dinh s
1492/QD-DHM ngay 09 thang 11 ndm 2015 cta Truong dai hoc Mo thanh phd Hb Chi
Minh,

1. Muc dich, yéu cau
a. Muc dich
- Théng ké sb lugng va chét lugng vén tai ligu tai Thu vién.
- Thong qua két qua kiém ké d& xuét tai liéu can thanh loc khoi Thu vién.
b. Yéu ciu | _ |
- 86 liu kiém ké Rhén éph trung thuc s§ lugng va chéit lugng tai liéu thuc té c6 tai
Thu vién tai thoi dieém ki€m keé.
- Bio cdo két qua kiém keé thé hién diy du cic tiéu chi theo biéu mAu d3 ban hanh
va luu trit ho so theo quy dinh.
2. Néi dung kiém ké

- DAbi chiéu s6 luong tai liéu thuc te va so sach, thong ké tai liéu co, mat hodc dang
cho muon.

- Paénh gia trinh trang cua tai liéu, 14p danh muc tai liéu du diéu kién st dung,v tai liéu
hu héng can sira chita, tai liéu thudc dién thanh loc.
3. Thanh phin kiém ké:

4. Céic bwée tién hanh

TT Noi dung Thoi gian Ngwoi thue hién
BAN GIAM HIEU GIAM POC
PHE DUYET
Au Thi Cim Linh

Noi nhdn:




Mdu TV.03.02

TRUONG PAI HOC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 14p - Tw do - Hanh phiic
THU VIEN
sé:  /TTr-TV Thémh pho Ho Chf Minh, ngay — thdng ndm
TO TRINH

V& vide: Thanh 14p Ban kiém ké tai liéu Thw vién nim ..... |

Kinh giri: Ban Giam hidu Trudmg dai hoc M thanh phé Hé Chi Minh

Can ctr quyét dinh s6 1492/Qb-DHM ngay 09 thang 11 ndm 2015 cua Truong dai
hoc Mé thanh phd H6 Chi Minh vé viéc Quy dinh ki€m ké dinh ky tai liéu Thu vién;

Nay Thu vién kinh trinh Ban Gidm Hiéu phé duyét quyét dinh thanh l4p Ban Kiém
K€ dinh ky tai liéu Thu vién nam ...... v6i thanh phan nhu sau:

1. BanKiém K&
1.
2.
IL. T6 Kiém k&
1.
2.

Kinh d& nghi Ban Giam hiéu xem xét, phé duyét thanh phén kiém ké dinh k¥ tai liéu
Thu vién nam ....... nhu trén d€ Ban Kiém KE tién hanh thyc hién cic budc ti€p theo./.

Noi nhin: GIAM BOC
- Nhu “Kinh gui”;
- Luu: Thu vién.

Au Thi Cim Linh




~
~

Mau TV.03.03

BQ GIAO DUC VADAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAIHQC MO | Péc lap — Tu do — Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH
Sé: /QD-PHM Thémh phdé Ho Chi Minh, ngay  thdng — ndm
QUYET PINH

Vé viéc thanh 1ap Ban kiém ke tai liéu Thuw vién nam .......

HIEU TRUONG TRUONG PATHQC MO TP. HO CHI MINH

Cédn ik ... ..
Theo dé nghi cia Ba Gidm dée Thu vien tai to trinh s6  /TTr -TV ngay ........... vé
viéc Thanh ldp Ban kiém ké dinh ky tai lieu Thw vién nam

QUYET DINH:

Pidu 1. Thanh l4p Ban kidm ké tai liéu Thu vién ndm ...... v6i thanh phan theo

danh sach dinh kém. . ‘

Piéu 2. Ban kiém ké c6 nhiém vu td chirc kiém ké dung tién d6 va quy dinh. Ban
kiém k& s& tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu. -

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ke tir ngay ky.

Pidu 4. Cac Ong/Ba Giam dbc Thu vién, Trudng Phong Tai chinh - K¢ toan,
Trudmg Phong Hanh chinh - Quan tri va Janh dao, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUGNG
-Nhu diéu 4;
- Luu: VT, Thu vién, (...), (...).



BOGIAODUC VADAOTAO ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC MO Doc lap — Tw do — Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH :

DANH SACH BAN KIEM KE TAI LIEU THU VIEN NAM

(Kém theo Quyét dinh sé /OD-DHM ngay thdng  ndm
ca Higu truong Truong Pai hoc Mé T hanh phé Hé Chi Minh)

L Ban Kiém K&
1.
2.

I. TéKiémkeé
1.
2.
(Danh sach nay cé.....ngudi)



| M TV.03.04 |

TRUONG DAIHOC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH ' Poc lap — Tw do — Hanh phiic
THU VIEN
sé: [TV " Thanh phd H6 Chi Minh, ngay thdng ndm
TO TRINH

V& viée: Dy trit kinh phi kiém ké tai liéu Thw vién nam ....

Kinh gui:
- Ban Giam hi€u
- Phong Tai chinh K€ toan

Céan cir...

Quy dinh kiém ké dinh' ky tai liéu Thu vién ban hanh tai Quyét dinh s6 1492/QD-
DHM ngay 09 thang 11 nam 2015 cta Truong dai hoc Mo thanh ph6 H6 Chi Minh,

K& hoach niam hoc......
1/. Néi dung chi

(Tuy theo tinh hinh thyc té timg nim)
2/. Kinh phi du kién
(Téng sb tién dy tru theo ndi dung chi & muc 1)

Kinh mong Phong Tai chinh K& to4n xem xét va trinh Ban Gidm hiéu phé duyét. |

Trén trong./.

_ PHE DUYET GIAM POC
CUA BAN GIAM HIEU
Au Thi Cam Linh
Noi nhin:
- Nhu trén;

-Luu TV.
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Tai liéu ban giao cho bd phan xir Iy
S luong | S6 luong nghiép vu do hu ma vach, sai tén, sai Ghi cha
Sé quét hodc |khong quét kho, réch, cll nat
TT Ky hiéu ké S6 thir tu ngén _:mﬁm nhép tay | hodc nhap M vach a
dém | dugcmi | tay dugc - Hong

X Con g , -
vach ma vach |Saikho| Saitén| rach, cii

. : nhép tay ;

nat
duoc

Ngp bao cdo cho ¢d Lanh dao vao cudi mai budi kiém ke,

Ghi chu: v
NK34: La ky hidu cta ké trong dot kidm ké
S6 thir tw ngan: NK34/1 nghia 1a ngan thir nhAt (tinh tir trén xudng) ctia ké NK34
Sé luong dém (cot 4) =Toan bd tai liéu dém dugc bao gdm .wm lugng quét hodc nhap tay duoc mi vach (cot 5) va Sb luong khong quét hodc nhap tay duoc ma

vach (c6t 6)

Sé lugng quét/nhdp tay dwoc ma vach (cot 5) = Gom tai :mc quét/nhip tay ra m3 tai lidu ké c4 sai kho, sai té€n, nhap tay ma vach, rich



BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC MO
THANH PHO HO CHI MINH

"~ 86: /BB-BHM

Mdéu TV.03.07

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN KIEM KE TAI LIEU THU VIEN
Ngay ... thang ... ndm ....

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

- S od

1. Thoi diémkiémké: ............. g0, NEAY «evvvnenennne thang........ndmM............
2. Thanh phan T6 kidm ké: - |
- OngBa....... e, , Truéng ban
= ONEBA e , thanh vién
= ONEBA e, , thanh vién
= ONGBA o, , thanh vién
=« KIBIBR .. osecer e e v cmmin s« commion & wmbion § SRS §3 5 55008 , thanh vién
3. Két qua kiém k& nhu sau:
STT Theo kiém ké _ Ghi
Loai tai liéu T(:)ixg‘s_é theo gz g | S8 lwgng ban doc | Chénh | chi
¥ tal san tai kho dang mugn lgch
1 Sach
2 | Tap chi chuyén
nganh
3 | CD-ROM
4 | Lun an
5 | Luén van
6 | Khoéaluidn TN
7 | Cong trinh NCKH
8 | CSDL
Cong
Thi trudng don vi Truéng Phong Truéng phong  Gidm déc Thwvién T4 kiém ké
Tai chinh — K¢€ toan HC-QT




iy ugnQ — quIys yug

e NN

uyo) 93] — YUIYd 1B,

9 weny 9, USIA DI T, 9P WYL) Suoyd Juonuf, SuQyg Sugniy, iA wop Suony nyg,
€
z
I
enyd won 09
20] ens Suep sgoy | Sugyy yoes
queyy | ugd 9L | oWI®IoD | /9D (Buin 0s 031}
99 Wy vI3 ax gx | udgsogoy) qogs HAAOD
ndiy gy o sSuesy quiy, ooy Buen udTH | MY 9qIoN | dox 0§ NdSI | weN | ®UN ugy g1 HERIAN LA EIAl LLS
I3 WAL INHId IOH.L IVL HOVS 20N HNVd
onyd yuey - op AL - dg[ 0@ NATA NHL

INVN LAIA VIHON QHD IOH VX VOH ONOD

80°€0°AL "IN

WOH dL O OOH IVd DNOMIL




iy ugnd) — quigd qugy ugo) 93] — quIyod rey,
93 WD o, THIA NY T, 9P WD) Suoyd uonay, 3uoyg suoniy, iA wop Suwonn nyp,
€
4
I
201 i T 11 0 ugn ¥l dudny o ia wo qoed ToES 98 o3ty
queyy, ens ﬂmo aw.ﬁ ww ng g «ﬁ— LON «.a 4] I «m ax 1 a :«QQ %v— :ﬁmmm JUR) Qwu UENS LLS
31| 1¢) B0O Suka) quiL, 93] WM 69T,

JNVN LHIA VIHON QHD IOH VX VOH DNOD

I IWADL IWAIE IQHL IV.L HNYON NIANHD THO dVL DA BNVA

onyd quey - op A, - dg[ 20@ NIIA QHL

INOH'd1 QN OOH IVA ODNOMIL

60°€0°AL "IN




VL v

i1y ugnQ — quiyo yugpy

ugo} 93] — YUIYd 15

9y Wy 91, USIA NI T, 2P WYL) Suoyd Suonaf, duoyq Suonay, iA wop Sugny Ny,
€
z
I
uonu yous
. Buegjony | - Buowy | . won wI Suon| . . WY 980y yous gs 0aY)
20| queyL 0L 1O /00 13 oqloN | U3l By oS ax ¢uN pId og, Sugu enpy O 3L LLS
nJI| 1g} BNO SULI YULY, 93] WP 03T,

01°€0°AL "D

anyd yuey - op AL - déy20@
VN LIIA VIHON QHD IOH VX VOH DNOD

HOVS OFHL WIS OYOH ONI VAN
T WA WHIE IQHL IVL IWO¥-aD DA HNVA

HNIW [HO OH QHd HNYHL QW DOH IVa ONOMIL

NHIA NHL




s - et
[
upop 2 — YUy W
. SuQyd Sugnif
i1y wen( — quigd qagH
¥ wWIny QL U3IA NYJ, 29P WEL) duoyd Sugniy, iA wop Suony ny [,
€
z
I
20| wonu Suoyy ,
queygy | 1ol | Sue@owiIEL | /9D 11 udiq ueyd | ugp Suony | A ogq 1S v Yoes 0s 00}
031y 1g) | gqON |  AD AD wegN | yugdN | L. ad mwL 1S
93 WD 03U,

€end Uy yuL],

JdUTHON Hoa NVNT VOHI VA NYA NVQT ‘NY NVN'T
T AT WAIE IQHL IVL NOY-aD DN HNVA

onyd quey - op AL, - dg[ 20@

VN LAIA VIHON QHD IOH YX VOH SNOD

IT°€0°AL "o

NAIA AHL
WWDH d1 O DOH IVG& DNQNYL




!
upoy 2y — Yuryo 1w
. Suoyg suoniy
Ly uenQ — quiyd qugy
S RUEIS N UTA NYL, IQP WEID) Suoyd Sugnry, iA wop Suwgny nyy,
€
T
_ I
BnyYd wonw 8
0] 4 BIS ue@/oyy | suoyy o :
: L) . ugp Suony | 3A orq [oes s 091}
ueyyp | ug) 0L L /9D udiq ugyd % ¥ w3 og], : LLS
. 2 0q LON AD AD WEN quesN 181 3P W3 L
nJI| 1g) end Suey qury, ] gDy 03y,

T 60 AL 9N

TSI WIDT LG IQHL IV.L H3IDN HNRIL ONQO/JITHON LOL NVQT VOEDI/NYA NVQ'T DA HNVA

onyd quey - op AT, - dgy20@ -
VN LIIA VIHON QHO IOH ¥X VOH ONOD

NHIA NHL
WOH dL OIN DOH IVA DNONAL




