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1. Nguoi co lién quan phai nghién ciru va thuce hién dung cdc noi dung cua quy trinh nay.

2. Noi dung trong quy trinh nay co hiéu luc thi hanh nhu sw chi dao cua Hiéu trueong.

3. Moi don vi dwoe cung cdp 01 ban file dién tir. Cdc don vi khi c6 nhu cdau bé sung thém tai

liéu, dé nghi liéen h¢é voi Ban bao dam chat luong dé ra sodt va cdp nhdt theo thuc tien. Can

bo, giang vién va nguoi lao dong dwoc cung cap file mém trén mang noi b dé chia sé thong

tin khi can.
Ngay Noi dung n R s s
TT siva déi thay déi Trang | Muc Phé duyét Ngay hi¢u luc
1.
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1. Muc dich
Quy trinh quy dinh cac budc nghiép vu trong xtr Iy k¥ thuat tai liéu gidy bod
sung vao Thu vi¢n nham dam béo tinh chinh xac, hiéu qua trong viéc tuan thu céc
quy chuén nghiép vu.
2. Pham vi ap dung, trach nhiém
2.1. Pham vi ap dung
Thu vién Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing.
2.2. Trach nhiém
Can bo thyc hién cong tac xir 1y k¥ thuat tai liéu gidy.
3. TAI LIEU THAM KHAO

- Quyét dinh s6 13/2008/QD BVHTTDL ngay 10 thang 03 nim 2008 cia Bo
Vin hoa Thé thao va Du lich vé viéc ban hanh quy ché mau t6 chirc va hoat dong
Thu vién Truong Pai hoc;

- Thong tu 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 ndm 2014 ctia B6 Van
héa Thé thao va Du lich quy dinh vé hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua Thu
Vién;

- Huéng dan cua Thu vién Quéc gia Vi¢t Nam;

- Quyét dinh s6 51/QD-PHTCM ngay 9 thang 01 nim 2025 cua Hiéu truong Truong Pai
hoc Tai chinh - Marketing ban hanh Quy dinh vé chirc nang, nhi¢m vy, quyén han cua Phong
Quan 1y khoa hoc va Hop tac quéc té thudc Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing.

4. Khai niém va chir viét tit

4.1. Khai niém

Khong co.
4.2. Chir viét tat
- CB : Can bo
- TV : Thu vién
- NV : T6 nghiép vu
- CS : Co s
- TL : Tai liéu
- BS : B6 sung
- BM : Bién muc
- DCCB : Bang ky ca biét
- BG : Biéu ghi
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AACR2 : Anglo-American Cataloging Rules
(Quy tdc bién muc Anh My)
LCSH : Library of Congress Subject Headings
(Tiéu dé dé muc cia thu vién Quéc héi My)
MARC21 : Machine Readable Cataloguing 21
(Bién muc doc dwoc bang mdy)
DDC : Dewey Decimal Classification
(Khung phdn logi thap phan Dewey)
5.NOI DUNG

5.1.1. Lwu dé qua trinh
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Buéce | Don vi thue hién Luru dd thue hién Biéu miu/Ho so
Tiép nhan va kjém tra
1 | CBBS tai liéu méi bo sung BM/ P.QLKHHTQT/09/01
CB BM
'
Phén cong bién myc,
2 | CBt NV/CB BM chuyén va nhn TL BM/ P.QLKHHTQT/09/02
v
3 CB BM Pong déu sé hitu TV
|
Tra trung
biéu ghi
4 | CBBM
Co Khéng
——
v
5 | CBBM cac CS Tao BG mdi
6 CB BM Xir Iy k§ thuat NV TL
Khong
Y
Chinh x4c hoa
7 | CBBM 56
Co
\ 4
N PKCB, In va dan nhan
8 | CBBM gdy,
Dan RFID
¥
9 CB BM Scan va nhap anh bia TL
CB BM v
10 | CB Iuu hanh Giao kho phuc vu BM/ P.QLKHHTQT/09/03
CB BS |
11 | CB luu hanh , BM/ P.QLKHHTQT/09/01
Thong ké/ Bao cao
Cl} BS va luu hd so BM/ P.QLKHHTQT/09/02
T6 truong BM BM/ P.QLKHHTQT/09/03
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5.2. Mo ta ndi dung chi tiét

Pon vi chiu Thoi Két .

Budéce Noi dung ; ‘A . Biéu mau
: trach nhiém gian qua

Nhdn, kiém tra TL |
- Nhan TL tir bo phan bd
sung ) | CBBS; <1 | BBban

- Kiém tra s6 lugng, chat | cggMm
lwong

! : BM/ P.QLKHHTQT/09/01
ngay g1a0

- Ky bién ban ban giao

Phén cong BM, chuyén va
nhdn TL
- Phan cong BM cho CB | CB phu trach to 1 .
2 BM . NV; = 7 BB ban | 5\ P.QLKHHTQT/09/01
- Chuyén TL vé cac CS CB BM cic CS ngay g1ao
- Théng bao xac nhan vé
viéc nhan TL

Dong diu sé hitu TV, din <05 TL da
mda vach . duoc
Dong dau tai trang tén sach CB BM phat/ dong
va trang 19 cuia TL I TL dau

Tra triing biéu ghi
INhap thong tin va thyc hién
léenh tim kiém TL trong
CSDL, néu:
- Trung 100% thong tin <3
4,5 thugc mo ta hinh thirc: | CB BM phut/
st dung lai bi€u ghi va 1 TL
tién hanh Budc 8
- Khoéng triung: tao biéu
ghi méi, tién hanh Budc
5

Xuw ly ky thudt nghiép vu
- MO ta hinh thie TL:

+ Ap dung AACR2,
RDA, MARC21

+ Nhép day du thong
tin thu muc vao phan
hé BM (can cu thong
tin trén trang tén
sach, trang bia, gay, <15

6 trang thong tin xuit | CB BM phut/
ban) 1 TL
- MO ta ndi dung TL:

+ Phan loai theo DDC
23 (ban tiéng Viét
ctia TV Qudc gia Viét
Nam)

+ Bién muc chu dé: ap
dung LCSH

+ Tao chi s6 CUTTER:
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Budc Néi dung Don vi chiu Thot Ket Biéu miu
trach nhiém gian qua
theo phan mém
+ Toém tit TL: md ta so
lugc ndi dung cua TL
(tham khao muc luc,
101 gidi thiéu cua tac
gia/nha xuét ban)
Chinh xdac hoa BG
- Chinh x4c chuyén sang <3
7 budce 8 CB BM phut/
- Khong chinh x4c quay 1 TL
lai budc 6
DKCB, In va dan nhan,
Ddn RFID
- bang ky cé biét (nhap
bd sung) cho TL
- Innhan <5
- Dén nhan: cach 1.5cm o
8 tir duéi lén, TL dusi 50 | B BM pht
trang dan phia trude I'TL
- Dén RFID: theo quy
cach cua thiét bi tai mat
trong trang bia sau, nap
tur
Scan va nhdp dnh bia
- Scan bia TL/ tai anh; xur
Iy hinh anh dung lugng 5,5
9 khong qua 100kb; CB BM phut/
- Nhdp anh lén biéu ghi I'TL
TL
Giao kho phycvy | cppp; Theo
10 | Ban giao TL cho bd phan . £ BM/ P.QLKHHTQT/09/02
lwu hanh CB Iuu hanh thyc t&
Bao cdo va luu ho so ,
- Béo cdo: theo dinh | D BM cacCS;
ky/dot xuét; CB luu hanh cac Theo BM/ P.QLKHHTQT/09/01;
11 A . .z | CS; x BM/ P.QLKHHTQT/09/02;
- Luu ho so: luu cac biéu L , thue té
mu phat sinh trong qui To trudng to BM/ P.QLKHHTQT/09/03
trinh NV;
6. Bi¢u mau
TT N¢i dung Ma hoa Noi luu Thot
bi¢u mau gian luu
| |Bién ban ban giao TL va | gy\ip QLKHHTQT/09/01 | QLKHHTQT | 5 nim
phan cong BM
2 | Bién ban nhap kho Ivu hanh | BM/P.QLKHHTQT/09/02 | QLKHHTQT S nam
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TT Néi dung Ma hoa Noi lwu Thot
: bi€éu mau gian luu
Th A k;\ , , A A B
3 | Thong ke bdo cao ve viee X | g of KHHTOT/09/03 | QLKHHTQT | 5 nam

1y k§ thuat tai lidu
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BM/P.QLKHHTQT/09/01

TRUONG PAI HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG QUAN LY KHOA HQC
VA HQP TAC QUOC TE

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay — thing ndm 20...

BIEN BAN BAN GIAO VA PHAN CONG XU LY KY THUAT TAI LIEU

Dot mua ... cia Thuw vién nam...

Loai tai liéu
e L Nam . Dang tai liéu | M6n hoc | Tén can Lo
TT | Tén tai liéu Tac gia Nha XB Tai liéu Tham . o Ghi chu
XB ; Tap chi (in) () b0 bién
chinh khao )
muc
1
CB BIEN MUC 1 CB BIEN MUC 1 CB BIEN MUC 1 BO PHAN NGHIEP VU
(ky va ghi ro ho tén)
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BM/P.QLKHHTQT/09/02

TRUONG PAI HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG QUAN LY KHOA HQC
VA HQP TAC QUOC TE

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay — thing ndm 20...

BIEN BAN
Vé viéc ban giao tai liéu nhap kho luu hanh Pot mua ... ciia Thw vién nim...
Bén giao: (Ho tén, vi tri lam viéc)
Bén nhan: (Ho tén, vi tri lam viéc)

Hom nay, ngay thang nam  tai Phong/Co so: ...

Cung l1ap bién ban ban giao tai liéu nhap kho luu hanh dgt mua ....... Cu thé:
. Tinh
.. Dang tai

A xi ot o y Don gia A sy | TFANG A
TT Tén tai liéu Tac gia Nam XB <, liéu Dang ky ca biét . Ghi chu

(néu cod) . tai

(in) n
licu
1
BEN GIAO BEN NHAN
(ky va ghi ro ho tén) (ky va ghi ro ho tén)
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TRUONG BAI HOC
TAI CHINH - MARKETING

PHONG QUAN LY KHOA HOC

BM/P.QLKHHTQT/09/03

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

VA HQP TAC QUOC TE C
—_— Thanh pho Ho Chi Minh, ngay  thang nam 20...
THONG KE BAO CAO
Vé viée xir Iy k¥ thuat tai liéu tai Thw vién
Tir....... dén.........
Loai tai licu MA SO
e L Nam . Mon hoc Tén can L
TT | Tén tai li¢u Tac gia Nha XB Tai liéu Tham BIEU e Ghi chu
XB ; Tap chi (*) bo bién
chinh khao ’ GHI
muc
1
NGUOI LAP BANG
(ky va ghi ro ho tén)
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