BO GIAO DUC VA DAO TAO

TRUONG DAL HOC MO THANH PHO HO CHI MINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 2714/0D-DHM ngay 30 thang 12 ndm 2021 ciia Truomg Dai hoc M6 Thinh phé H6 Chi Mink)

QUY TRINH

Xép gia tai liéu

M4 hiéu : TV.10
Linbanhanh - :01
Ngay hiéu lyc  :01/01/2022

Pon vi phu trach Pon vi kiém tra Ban Giam hiéu phé duyét
Thu Vién Phong Hanh chinh — Quan tri Hiéu truéng
Ho vatén Au Thi Cém Linh Tran Thi Tuyét Trinh Nguyén Minh Ha
Chir ky
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Tén cong viéc: M3 hiéu TV.10
‘Quy trinh Lén ban hanh | ;01
Xepglatalien |0 higu Iue 01/01/2022

1. Co s& phap ly (néu cé):
Thong tu s6 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 ndm 2014 quy dinh vé hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu cia Thu Vién.
2. Pham vi ap dung:
- Quy trinh ndi bé Thur vién
3. Lwu d6 trinh tw cong viée:

[

L - Z IS N W

Ngay khi nhén
Tiép nhén, thu tai ligu tir b0
Chu?/én vién gom ta liéu pl}ar.lAluén Chl}}/él’l
xép kho tai liéu, tir thu
thu tryc phong
doc, tir thu gom
-Ngay sau khi
ti€p nhén, thu
L ) Chuyén tai lidu gom tai liéu.
Chuyén vién Kiém tra | héng sang bo - Stra chita: Téi
xeép kho tai lidu phén sira chita da 2 tudn
1 1 knong
Suadugc | | Ista duoc
Chuyén vién — 3 . Ngay sau khi tiép
xép kho a0 i aumg ‘ nhan, thu gom tai
Chuyén vién kho; phén loai Thanh loc liéu/ sau khi sura
stra chita { chira xong
Chuyén vién , . Ngay sau khi
xép kho Xép gia kiém tra, phan
: loai




4. Dién giai quy trinh:
4.1. Hwéng dan thwe hién:
- Buéc 1: Tiép nhén, thu gom tai lidu
» Tiép nhan tai liéu mé&i bd sung da xir 1y k thuat xong
> Thu gom tai liéu Ban doc tra tir quéy lvu hanh
> Thu gom tai liéu trén xe ddy
- Buéc 2: Kiém tra, Phén loai
> Tai liéu cin sira chita: Chuyén bd phén sira chira
> Cac tai liéu khong sira chita, gia cb dwoc: Rt khéi ké dé ¢ nghi thanh loc
> Tai liéu ciia kho khac: Rut ra ¢é chuyén vé ding kho
- Buée 3: X4c dinh tai liéu ding kho
> Xac dinh tai liéu ding kho hién hanh.
> Phan chia tai liéu theo s6 phan logi DDC
- Bué6re 4: Xép gia
» Xép tai ligu theo thir tu s phan loai DDC

» Trong cling s6 phén loai xép theo thir ty 12 ky tu Alphabet tir tréi qua phai cta sb cutter
Sanborn

> Xép tai lidu tr tréi qua phai, tir trén xudng dudi
» Thudng xuyén lau chui ti, k&, hat bui tai lisu
4.2. Don vi phu trach: Thu Vién |
S. Biéu mau di kém

6. Phu luc: Céac biéu miu di kém



BO GIAO DUC VA DAO TAO
TRUONG PAI HQC MG THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH

Xir Iy bao — tap chi trong ngay

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2714/QD-DHM ngdy 30 thang 12 ndm 2021 cia Truong Dai hoc Mo Thanh phd Hé Chi Minh)

M3 hiéu

: TV.11

Linban hanh  : 01
Ngay hiéu lyc  : 01/01/2022
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Pon vi kiém tra

Ban Gidm hiéu phé duyét

Thu Vién
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Hiéu truéng

Ho vatén

Au Thi Cdm Linh
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Tén cong viéc: M3 hiéu . TV.11
Quy trinh

o , | Lén ban hanh : 01
Xir ly bao — tap chi trong ngay g3 sy Tye T 01/01/2022

1. Co sé phap Iy (méu c6):

- Luét Thu vién

- Thong tu sé 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 nim 2014 quy dinh vé& hoat dong
chuyén moén, nghi€p vu cua thu vién. -

2. Pham vi 4p dung:
Quy trinh ngi bo Thur vién

3. Luwu d trinh tw cong viée:

Nguoi Lwadd - Vin ban Thoi gian
thire hién va bieu mau dinh kém giai quyéet

Chuyén vién Tao héa don Tao trén phin mém Quan 1y | 1 ngay, cubi nam.
phu trach - nhép bao théng tin Thu vién zLIS

i Dau gid budi sang
- Thi thu *

- Chuyén vién Nhén Béo — Tap chi

phu trach 1 ﬂ

¥ Khing ¢ Ngay sau khi nhén

bao-tap chi
- Thu thu
- Chuyén vién —
phu trach
\ é Form trén phﬁn mém quan Nggay sau k’hl Kigm, tr?
- Thu thu Nhép Béo-Tap chi 1y Thu vién ZLIS 7.0 S? luong béo - ,t;ap chi
- Chuyén vién vao phin mém va danh muc céc kho
phu trach
‘i’ Ngay sau khi nhap xong
- Thi thur =g Y
- Chuyén vién Déng déu so hitu
phu trach
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Nguoi Luu d6 Vin ban g Thoi gian
thywe hién : va biéu mau dinh kém giai quyét
7 . , Ngay sau khi nhip
- Thu thu Xeép gia phuc vu ' .  va déng dau xong

- Chuyén vién

phu trach i

- Chuyén vién Luu tr,
phu trach Béo céo

- Maus8 01-TV - QTXLBTC |  Cubinim hoc
- Mé&u s6 02-TV-QTXLBTC |

4. Dién gii quy trinh:
4.1. Huéng din thire hién:
- Buéc 1: Tao héa don nhip bio
Cudi nam tai éhinh, chuyén vién phu trach st dung phin mém Quéh ly Thu vién
zILIS7.0 tao héa don nhép bio cho nim sau:
| 6 Hoba don Béo — tap chi mua - Nim...
o Héa don Béo — tap chi ting — Nam. ..

- Bwére 2: Nh@n Bao — Tap chi |

» Nhén Béo — Tap chi tir phong bao v&/Ngudi giao

> Pém sh lugng to/cubn
- Bée 3: Kiém tra Danh muc Bio - Tap chi

> Néu Bio — Tap chi nao khéng c6 trong danh muc cia kho hién hanh thi xem c¢6 trong
danh muc cta kho khéac khong

> Néu khong c6 trong danh muc cia tit ca cac kho thi ghi cht va giri chuyén vién phu
trach trd nha cung cap

- Buéc 4: Nhip B4o-Tap chi viao phin mém
» . Chon héa don Béo — Tap chi mua hodc Béo — Tap chi duoc ting
> Néusd Bao — Tap chi c6 két hop nhidu sé thi ghi theo dtng nhur s6 phat hanh, vi du sb

1+2+3
» Nhap gia tién theo gia bia, néu khéc véi gié tién c6 sén trong phan mém thi giri mail bao
cdo cho lanh dao '

> Nhiép sb luong nhén thue té
- Bude 5: Péng dau sé hiru

> Chi déng du s¢ hitu Béo- tap chi c6 trong danh muc mua, ting va & nhap vao phan
mém



§
> Béo — Tap chi khong c6 trong danh muc dit mua cua tht ca céc kho thi khéng déng du
sO hu’u dé giao chuyén vién phu trach tra lai cho nguoi ban.

» Uu tién dong diu vao géc trén bén trai (Tranh déng du vao ngay, sb phat hanh va hinh
anh ngudi) dé tién cho viée sép xép va théng ke.

» Céc bia Tap chi khong c6 khoang tring hop ly thl phai xin v kién Lanh dao
- Buée 6: Xép gia phuc vu

> Béo: dat vao hp bao mai dé phuc vu SV

> Tap chi: Sép xép vao hop theo ding tén
-Buwée 7: Luu trit, Bao cio

» Tap chi chuyén nganh: Luu vinh vién

> Bao — Tap chi khac: Luu 02 nim

> Gui “Danh muc Bdo — Tap chi nhap trong ngay” theo mau 86 01-TV - QTXLBTC cho
ldnh dao

> Léap “Danh muc Bdo _T. ap chi luu kho”theo mau sb 02-TV-QTXLBTC
4.2. Don vi phu trach: Thu Vién

S. Biéu mau di kem

|| Danh Muc Bio— Tap chi nhap trong ngay Mau TV.11.01

5 | Danh Muc Béo — Tap chi luu kho , Mau TV.11.02

6. Phu luc: Cac biéu miu di kém
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