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Tén cong viéc: M3 hiéu . TV.07
o Q~“y tl"inh‘ o Lan ban hanh .02
Xir Iy ky thudt tai lieu Ngay hidu luc . 01/01/2022

1. Co s& phap Iy (néu cé):
-Luat Thu v1en

- Thong tu s6 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 ndm 2014 quy dinh v& hoat dong
chuyén mén, nghiép vu cta thu vién.
2. Pham vi ap dung:

Quy trinh ndi bd Thu vién

3. Luwru d6 trinh tw cong viée:

| Thoi glan gi
Chuyén vién Nhan tai lidu (ban
phu trach in, ban dién tir)
- S : 1 ngay
Chuyén vién Ki€m tra tai liéu
phu trach {
1 ngay
Chuyén vién Form trén phin mém
phutrach || ZLIS 7.0
; Tring Khéng tring .
L A - Khung phén loai DDC 1-3 ngay
Chuyén vién | | Phan loai va dinh - LCSH va SLSH
phu trach dé muc chu de
Form trén phén mém 1 ngay
Bién muc mé ta
AACR2, MARC21
| L 1 ngay
Chuy8n vién - DPang ky ca blet/upload
phu trach ' 1én phan mém
i.
! 1 ngay
Chuyén vién Pua tai liéu Nt Uo- Tv-g Ll
phu trach vao phuc vu




| 4. Dién gidi quy trinh:
4.1.Huwéng dan thwe hién:
- Buéc 1: Nhén tai liéu (Ban in/ ban dién t)
Nhén tir by phéin B sung: |
o Tai liéu mua
o Tailiéu duoc biéu ting
o Tai li_éu ndi sinh
- Buée 2: Kiém tra tai lign

> Kiém tra cac yéu t§ chinh (Nhan d&, tac gia, nim xuit ban, s ISBN, ISSN, sé luong,
cac loai tai liéu di kém). :

> Chit luong in 4n, sb trang

» S6 lugng tai ligu dikém

> Béo cho gidm d_éc néu ¢6 tai liéu di kem.
- Budc 3: Tra trung |

> Tra tring cic yéu t6: Nhan de, tac gia, nim xuit ban, nha xuét ban, s6 ISBN/ ISSN, sb
frang

» Néu tai liéu tring khép: Thuc hién bude 6

> Néu khéng trung: Thyuc hién budc 4
- Buéc 4: Phin loai va dinh dé muc chi dé

> Dinh chi sb phén loai theo DDC23

> Dinh d& muc chu d theo dtng chuin LC va Sear List of SH
- Buéc 5: Bién muc mé ta

> Bién muc mo ta theo AACR2 (ISBN, Gi4 tién, S6 ' phén loai, Tiéu @& chinh, Nhan d2,
Théng tin xuét ban, M6 ta vat Iy, Tung thu, Tém tit, Phu cha, Dé muc chu 8, Tiéu @&
b sung...)

> Nhép dit liéu vao phan mém zLIS theo khé miu MARC 21
- Buéc 6: Piing ky c4 biét/upload 1én phin mém
> Tailiguin:
o Daing ky c4 biét
o In, quét, din mi vach
o Pobng diu, dan nhan, dan tir
> Tai liéu dién tir:

o Tai tai liéu sb (upload) 1én phin mém zLIS



5
o Phan quyén st dung cho d6i tuong theo quy dinh

- Bwée 7: Dwa tai liéu vao phuc vu
> Luén chuyén tai liéu dén kho déng ky cé biét: Thyc hién theo Budc I — Truong hop 3 ’
cua Quy trinh Ludn chuyén tai liéu (TV-QTLCTL)
> Xép gia tai liéu theo khung phén loai DDC va cutter Sanborn

> Thong tin trén Website: Tai liéu méi, Sach trong thang, Sach ting, Bo suu tip, Tai
lidu s6 | |

» Guri mail cho Ban doc
4.2. Don vi phu trach: Thw vién.

5. Bieéu mau di kem

1 | Bién ban giao nh4n tai liéu méi bd sung Mau TV.07.01

6. Phu luc: CAc bidu mAu di kem
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