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FCONOMICS and FINANCE




---------------------

Trung tâm Thông tin – Thư viện
	Thủ tục quy trình:
TỔ CHỨC, QUẢN LÝ KHO 
TÀI LIỆU GIẤY
	Mã hóa: QT/TTTT-TV


	
	
	Ban hành lần: 02



	
	
	Hiệu lực từ ngày:    /    / 2014


	
	
	Tổng số trang: 03 trang



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

-  Xác định các bước tiến hành tổ chức, quản lý kho tài liệu giấy để:
+ Tổ chức, quản lý kho tài liệu một cách khoa học, hợp lý.

+Sắp xếp kho thuận tiện cho công tác phục vụ bạn đọc.

- Phạm vi áp dụng: Bộ phận Thư viện truyền thống
II. TỪ VIẾT TẮT

- GĐ: Giám đốc
- BP: Bộ phận

- TV: Thư viện 
III. NỘI DUNG

1 – Sơ đồ quy trình:

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




2 - Nội dung chi tiết:

	Bước
	Người 

chịu trách nhiệm
	Nội dung thực hiện 
	Hồ sơ liên quan
	Thời gian thực hiện

	1


	Chuyên viên TV

	Nhận tài liệu và yêu cầu xếp kho:

- Nhận tài liệu và danh mục tài liệu đã xử lý kỹ thuật từ BP TVTT.
	Sổ đăng ký cá biệt
	Tuỳ vào số lượng TL

	2


	Chuyên viên TV

	Kiểm tra: 

- Kiểm tra tài liệu nhận, đối chiếu với danh sách giao kho.

Nếu sách thực tế và danh mục sách  giao kho khớp nhau, tiến hành bước 3; nếu thiếu hoặc sai sót thì chuyển yêu cầu sang BP nghiệp vụ  để điều chỉnh.

- Ký nhận danh mục sách giao kho.


	Sổ đăng ký cá biệt
	Tuỳ vào số lượng TL 

	3
	Chuyên viên TV

	Viết phiếu ruột sách: 


- Viết và kẹp phiếu ruột sách vào sách mượn đọc tại chỗ

	Mẫu phiếu đọc tại chỗ
	3 phút/tài liệu


	4

	Chuyên viên TV

	Xếp kho: 

- Kho tài liệu được sắp xếp theo môn loại khoa học (sử dụng khung phân loại DDC 14), ngôn ngữ (quốc văn và ngoại văn). 

- Trong mỗi môn loại sắp xếp theo trật tự chữ cái nhan đề tài liệu.

- Trong mỗi nhan đề tài liệu sắp xếp theo trật tự kho đọc, kho mượn.

Lưu ý: Tài liệu được sắp xếp trên giá theo thứ tự từ trên xuống dưới, từ trái qua phải theo thứ tự từ nhỏ đến lớn (chỉ số phân loại).
	Bảng phân loại DDC 14    


	3-5 phút/tài liệu


	5
	Phó GĐ
	Báo cáo: 
- Tổng hợp số liệu, thống kê, báo cáo theo định kỳ (tháng, học kỳ, năm học), theo yêu cầu của  GĐ.
	
	

	6
	Phó GĐ

Chuyên viên TV
	Lưu:

- Lưu danh mục và các chứng từ có liên quan để báo cáo.
	
	


IV. CÁC BIỂU MẪU:

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Nơi lưu

	1
	Sổ đăng ký cá biệt
	TV-ĐKCB
	Thư viện

	2
	Bảng phân loại DDC 14 rút gọn.
	TV-PLDDC
	Thư viện


Đúng





Chuyển BP 


nghiệp vụ





Nhận tài liệu và yêu cầu xếp kho





Kiểm tra
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Viết phiếu ruột  sách
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