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Tén cong viéc:
Quy trinh
luan chuyen tai liéu

M3 hiéu V.12
LAn ban hanh 01
Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co s& phéap Iy (néu co):

Céac quy dinh lién quan tiy theo ndi dung
2. Pham vi 4p dung: Quy trinh xtr Iy cong viéc ndi bd cia Thur vién

3. Lwu do trinh tw cong viéc:

Trach nhiém

Trinh tw cdng viéc

Vian ban
va biéu mau
dinh kém

Thoi gian giai quyét

Kho chuyén di:
o Chuyénvién xép Chuén bi tai liéu 01- TV-QTLCTL 1 ngdy
kho/Tha va Bién ban giao 02- TV-QTLCTL
thu/Chuyén vién nhén 04- TV-OTLCTL
Vin phong -TV-QIL
o Chuyén vién k¥ 03 DYWL
thuat 5
Kho chuy&n di: v Ngay sau khi chuén

oNgudi ldgp bién
ban

o Chuyén vién luin
chuyén

Ban giao tai liéu
chuyén di

bi xong tai li€u

Chuyén vién luén
chuyén

Chuyén tai lidu di

o Tailiéu dat
truge: 01 ngay

o Tai liéu khac
kho: 01 ngay

o Tai lidu chuyén
kho: 03 ngay

o Tai lidu mé&i bd
sung: 03 ngay

Kho chuyén dén:

Thu thu ho#ic nguoi
nhin

T

Ban giao tai li€u cho
kho chuyén dén

Ngay khi bén giao
chuyén tai liéu dén

Chuyén vién 1ap bién
ban va céc bén lién
quan

Luu trir bién
béan giao nhén
tai licu

01- TV-QTLCTL
02- TV-QTLCTL
03- TV-QTLCTL
04- TV-QTLCTL

Ngay sau khi thuc
hién xong vi€c giao,
nhén tai liéu
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4. Dién giai qliy trinh:
4.1.Hwéng dan thwe hién:
- Bwée 1: Chudn bi tai liéu va Bién ban giao nhin -

> Trudng hep 1: Luan chuyén tai ligu dat trwée (La chuyén tai liéu do ban doc dat
trude tir kho ¢6 tai liu dén phong doc ma ban doc dang ky nhéan. Tai lidu s& quay vé
dung kho sau khi Ban doc tra). ’

o Thu thu cdn ¢l vao danh séch dang yéu cu dit tai ligu online chua xir Iy dé rut
sach va xép theo kho nhan sach. v

o Thu thu 14p Bién bén giao nhén tai li€u ban doc dat trudec (Mau sb 01-TV-
QTLCTL). : -

o Nguoi 1ap bang giri email cho chuyén vién phén cbng luan chuyén tai liéu.

o Khi nhén duoc email LUAN CHUYEN TAI LIEU, Chuyén vién phan cong ludn
chuyén tai liéu tién hanh phén cong ngudi ludn chuyén sb tai lidu d6 va thong bo bang
email cho: (1) ngudi luan chuyén ¢ thuc hién, (2) cho toan b don vi |
(thuvien@ou.edu.vn) dé ném thdng tin, (3) cho ngudi nhén tai liéu (néu khoéng phai vién
chitc ctia Thu vién). - | '

o Chu dé cia email phai ghi chinh x4c dé dé tim kiém, truy xuét, phuc vy kiém dinh
va cong viée lién quan khéc. DE d& nh, théng nhét tén cha d& email khi gi4i quyét cac
cong viéc lién quan dén quy trinh luan chuyén tai liéu 1a: LUAN CHUYEN TAI LIEU.

> Trwdng hop 2: Chuyén kho tai liéu tir Kho hién hanh dén Kho khic (La diéu
chuyén tai lidu ctia kho nay sang kho khac. Tai liéu s& dbi tén kho, thay nhan phu

hop vé6i kho chuyén dén. v

o Chuyén vién xir Iy k¥ thuft chuén bj tai liéu diéu chuyén dén kho méi.

o Chuyén vién xir ly k§ thuét 14p bién ban giao nhén tai liéu chuyén kho (Mau sé
02-TV-QTLCTL.

o Ngudi lép bang giri mail cho chuyén vién phén cong luan chuyén tai liéu.

o Khi nhén dwgc email LUAN CHUYEN TAI LIEU, Chuyén vién phén céng luén
chuyén tai liéu tién hanh phén céng ngudi luan chuyén sb tai lidu d6 va thong bio bang
email cho: (1) ngudi luan chuyén dé thuc hién, (2) cho toan b don vi
(thuvien@ou.edu.vn) dé nim thong tin, (3) cho ngudi nhan tai lidu (néu khong phai vién
chirc cia Thu vién). '

o Néu chuyén gifta Thu vién cic co s6 1, 2, 3, 5 thi ngoai viéc gui email, ngudi giri
phai in bién ban dinh kém tai liéu.

> Trwdng hop 3: Chuyén tai liéu méi bd sung dén Kho diing ky c4 biét (La chuyén
tai liéu méi bd sung dén kho da dang ky cé biét sau khi d4 xir Iy k§ thuat xong)

o Chuyén vién xit Iy k¥ thuit chudn bi tai liéu cua kho dang ky cé4 biét

o Chuyén vién xir Iy ky thudt 1ap bién ban giao nhén tai liéu méi bé sung (MAu sb
03-TV-QTLCTL).

o Ngudi 14p bién ban giri bién ban bang email cho chuyén vién phan cong lusn
chuyén tai ligu. Cha d& ciia email 13 LUAN CHUYEN TAI LIEU.

o Khi nhan dwgc email LUAN CHUYEN TAI LIEU, Chuyén vién phén cong luan
chuyén tai lidu tién hanh phén cong ngudi luan chuyén sb tai lieu d6 va thong béo bang
email cho: (1) ngudi luan chuyén dé thyc hién, (2) cho toan bd don vi
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(thuvien@ou.edu.vn) ¢ nam thong tin, (3) cho ngudi nhan tai liéu (néu khong phai vién
chuc cia Thu vién).

o Néu chuyén di co 562, 3, 5 thi ngoéi vi€c glri email, nguoi gui phai in bién ban
dinh kém tai liu.

» Truwing hop 4: Chuyén tai lidu Ban doc tra khéong ding kho vé& Kho diing ky ca
biét (La chuyén tai 1iéu ma Ban doc tra khong ding kho vé lai diung kho d3 dang ky
ca biét. Vi du tai liéu Logistics & supply chain management (VT100000007789) cia
kho séch V& Van Tén nhung Ban doc tra s4ch tai kho CS3 thi th thu co sé 3 phai
c_huyén trh sach v& diing kho sach V& Vian Tan.

o Thu thu khi nhan sach ban doc tra va khi xép kho thi kidm tra céc tai liéu ctia kho
khac va xép riéng dé tra vé dung kho.

o Thu thw 14p Phiéu chuyén tai liéu vé kho dang ky cé biét (MAu sé 04-TV-
QTLCTL). ’

o Ngudi 1ap bang glri email cho chuyén vién phan cong luan chuyén tai liéu.

o Khi nhén duge email LUAN CHUYEN TAI LIEU, Chuyén vién phan cong ludn
chuyén tai liéu tién hanh phén cong ngudi luan chuyén sb tai lidu d6 va thong bo bang
email cho: (1) ngudi luan chuyén dé thuc hién, (2) cho toan bd don vi
(thuvien@ou.edu.vn) dé nim théng tin, (3) cho ngudi nhén tai liéu (néu khoéng phai vién
chirc cua Thu vién). ‘

- Bwéc 2: Ban giao tai liéu chuyén di

> Trwong hop 1: Tai liéu dit trude

o Chuyén vién luan chuyén nh4n tai liéu tai qudy giao dich ctia kho chuyén di.

o Chuyén vién luin chuyén cin cir vio bién ban giao nhén tai liéu méi bé sung dugc
giri tir email clia ngudi 13p bang dé déi chiéu véi tai lidu thuc t8 va phan hdi bing email
(reply all).

» Trudng hop 2: Tai liéu chuyén kho

o Chuyén vién luan chuyén nhén tai liéu tai ban cia Chuyén vién xit ly k¥ thuét.

o Chuyén vién luan chuyén cin ctr vao bién ban giao nhén tai liéu méi bd sung dugc
giri tir email ctia ngudi 13p bang dé déi chiéu véi tai lidu thuc t& va phan hdi bing email
(reply all).

» Trwong hop 3: Tai liéu méi bd sung

o Chuyén vién luan chuyén nhén tai liu tai ban cua Chuyén vién xur ly k¥ thuét.

o Chuyén vién luan chuyén cin ctt vao bién ban giao nhén tai liéu méi bd sung dugc
giri tir email clia ngudi 1ap bang dé ddi chidu véi tai lidu thyc té va phan hdi bing email
(reply all).

> Trwong hop 4: Tai liéu tra khong ding kho

o Chuyén vién luan chuyén nhén tai lidu tai quay giao dich ciia kho chuyén di.

o Chuyén vién luén chuyén cin ctt vao Phiéu chuyén tai liéu v& kho dang ky ca biét
(Mau s6 04-TV-QTLCTL) durgc giri tir email ciia ngudi 1ap bang dé dbi chidu véi tai lieu
thyc t€ va phan hdi bing email (reply all).

- Budc 3: Chuyén tai lidu di

oy
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< Pau tudn lam viéc, chuyvén vién chim cong phén cdng chuyén vién luan chuyén tai |
liéu cén ot Vo lich l1am viéc cia tirng c4 nhén, nhim dam bao tai liéu chuyén di kip
thoi. A
Chuyén vién luan chuyén tai liéu c6 trach nhiém lién hé thuomg xuyén véi chuyén
vién k¥ thuét va thi thu tai phong doc dé thuc hién viéc luan chuyén tai liéu trong ca
lam viéc cia minh, tranh trinh trang chuyén’ tai lidu tré hodc dé lai cho ca l1am viéc
cua nguoi khéc.

o Néu tai liéu chuyén di céc co s ngoai dia ban Thanh phd Hb Chi Minh thi déng
g6i, kém danh sach, tap trung tai Thu vién 97 V6 Vin Tan dé chuyén tiép dén co s& nhan.
> Trwdng hop 1: Tai ligu dit trwoe
o Chuyén ngay khi nhan tai liéu tr qudy giao dich, dam bao tai heu san sang tai
Phong doc ban doc d3 chon, mudn nhét 1 vao diu gid cta ca lam viée lién k& trude thoi
diém hét han nhén tai lidu. Vi dy Thoi han nhén tai liéu “Gido trinh nhitng nguyén Iy co
ban ctia chi nghia Méc - Lénin. Phan 2 / Nguyén Minh Tu4n” ctia Ban doc Doan Thi
Thiy Hang 1a ngay 25/06/2020 vio 23:59:00 thi tai liéu nay phai chuyén tir kho c6 tai liéu
12 V3 Vian Tan dén kho Ban doc yéu cau 1a Nguyén Kiém muén nhét 12 ca lam viéc litn ké
truée thori diém hét han, tic ca t8i tir 17g-20g ngay 25/06/2020.
> Tru’o’ng hop 2: Tai lidu chuyén kho
o Néu chuyén kho trong dia ban Thanh phé Hb Chi Minh: Chuyén di sau khi nhan
tai liéu tir chuyén vién k¥ thuat, mudn nhét 1 1 ngay lam viéc.
o Néu chuyén kho ngoai dia ban Thanh phé H6 Chi Minh: Chuyén di sau khi nhén
tai liéu tir chuyén vién k¥ thuat va lién hé dugce phuong tién chuyén di, mudn nhét 13 3
ngay lam viéc.

7
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> Trwong hop 3: Tai liéu méi b sung
o Néu chuyén kho trong dia ban Thanh ph6 H6 Chi Minh: Chuyén di sau khi nhan
tai liéu tir chuyén vién k¥ thuét, mudn nbét 13 1 ngay lam viéc.
o Néu chuyén kho ngoai dja ban Thanh phé Hd Chi Minh: Chuyén di sau khi nhan
tai liéu tir chuyén vién k¥ thuét va lién hé dugc phuong tién chuyén di, mudn nhat 1a 3
ngay lam viéc.
» Trwéng hop 4: Tai liéu tra khong ding kho
o Néu chuyén kho trong dia ban Thanh phé Hd Chi Minh: Chuyén di muén nhit 14 1
ngay lam viéc ké tir khi nhan tai liu .
o Néu chuyén kho ngoai dia ban Thanh phd HO Chi Minh: Chuyén di mudn nhét 1a
3 ngay 1am viéc ké tir khi nhén tai liéu va lién hé dugc phuong tién chuyén di.

- Buéc 4: Ban giao tai liéu cho kho chuyén dén

o Chuyén vién luén chuyén ban giao tai liéu cho ngudi nhan ciia Kho chuyén dén.
o Ngudi nhén kiém tra tai liéu, d6i chiéu véi bién ban Va xac nhén viéc giao nhédn da
hoan thanh bing cach tra 161 email (reply all).

- Buwdce 5: Laru triv bién ban giao nhén tai liéu
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o Sau khi nhin duoc email ciia ngudi nhén tai liéu Kho chuyén dén x4ac nhan viéc
giao nhén tai liéu da hoan thanh, cac bén li€n quan luu tri email trong thoi gian 05 nadm dé

truy xuat khi can.

4.2. Don vi phu trach: Thu Vién

5. Biéu mau di kém

! Bién ban giao nhén tai liéu dat trude Miu TV.12.01
2 Bién ban giao nhém» tai liéu chuyén kho Méu TV.12.02
3 Bién ban giao nhan tai liéu méi bd sung M?m TV.12.03
4 | Phiu chuyén tai liéu v& kho dang ky c4 biét Mau TV.12.04

6. Phu luc: Céc bidu miu di kém
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