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Thu vién vién chinh Phoé Hiéu trudéng

Hiéu trudng

Tai liéu nay chi duoc sit dung trong ndi bd Trudng Pai hoc Ludt Ha N6i. Moi sao chup, in 4n, trich din hoac chuyén

giao phai duoc su cho phép ctia ngudi phé duyét va ngudi quan li tai liéu.
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1. MUC PiCH

Qui trinh nay dugc thiét 1ap, thyc hién va duy tri nhim bd sung day dui vbn tai liu
c6 gid tri phuc vu nghién clru, hoc tap cla cac 601 tugng ban doc; Qui dinh cach thic
td chirc, quan li va st dung c6 hiéu qua cic ngudn thong tin va tai liéu tai Trung tdm

Thong tdm Thu vién.

2. PHAM VI AP DUNG

Qui trinh nay dugc ap dung cho tht ca céc hoat dong lién quan dén cong tac bd sung
va quan li tai liéu tai Trung tam Thong tin Thu vién: Mua, tdng, biéu, trao d6i, dong
g6p, kiém ké, thanh 1i, xi i tai liéu mét mat, hu hong.

3. TAI LIEU THAM KHAO
0 Phap 1énh thu vién nam 2000;

3 Nghi dinh sb 72/2002/ND-CP ngay 06/08/2002 ctia Chinh pht qui dinh chi
tiét thi hanh phép [énh thu vién;

(0 Quyét dinh sb 13/2008/QD-BVHTTDL ngay 10/03/2008 ctia Bo truéng BO
Vin hoa Thé thao va Du lich, ban hanh qui ché miu vé t6 chirc va hoat

dong thu vién trudng dai hoc;
(0 TCVN ISO 9001:2008 - “Hé théng quan 1i chét lugng - Céc yéu cau”;
() S tay chét lugng cia Trudng Pai hoc Luat Ha Noi.

4. THUAT NGU VA TU VIET TAT

4.1. Tai ligu: La mot dang vat chit da ghi nhén nhing théng tin & dang thanh vin, am
thanh, hinh 4nh nhdm muc dich bao quén va str dung.

4.2. Vén tai liéu thw vién: LA nhitng tai liéu dugc suu tAm, tip hop theo nhiéu chu de,

ndi dung nhit dinh, duge xt 1i theo qui tc, qui trinh khoa hoc ciia nghiép vu thu vién
dé t6 chirc phuc vu ngudi doc dat hiéu qué cao va dugc bac quan pht hop.

4.3. Phin mém quan li thw vién: La phén mém may tinh chuyén dung cho phép quan
lf tyr dong hoa céc hoat dong nghiép vu thu vién: bd sung, bién muc, quan li ban doc,
quan li 4n phdm dinh ki, mwon tré tai lidu, tra ciu thong tin...

4.4. Phan hé bd sung: La mdt phan hé cla phan mém thu vién dién tir Libol 6.0 gitp
thu vién quan 1i cong tac bd sung hiéu qua gdm céc menu: Pon dit, bd sung, ké toan,
kho, théng ké.

4.5. Menu: La mét tinh nang trong phén hé ctia phin mém thu vién dién tir Libol 6.0
hién thi trén man hinh nhim liét ké cac kha ning chon 1énh ¢ san.
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5. NOI DUNG

5.1. Lwu dd qua trinh b6 sung va quén i tai ligu thw vién

LUU BO QUA TRINH BO SUNG VA QUAN Li TAI LIEU THU VIEN

TRACH NEIEM

NOI DUNG VA TRINH TU THYC HIEN

TAI LIEU/ BIEU MAU

TO BO SUNG, BIEN MUC

TAT CA CAC PHONG BAN, _
KHOA, BO MON, GIANG VIEN
VA BAN PQC

TS BO SUNG, BIEN MUC

TO BO SUNG, BIEN MUC

GIAM POC TRUNG TAM / BAN
GIAM HIEU

TO BO SUNG, BIEN MUC / NHA
CUNG CAP / PHONG TCKT/
PHONG QUAN TRI

TS BO SUNG, BIEN MUC

TO BO SUNG, BIEN MUC
VA CAC KHO CUA THU VIEN

CAC KHO CUA THU VIEN

BAN KIEM KE TAT LIEU THU
VIEN, PHONG QUAN TRI

CAC KHO CUA THU VIEN,
PHONG QUAN TR, PHONG TAI
CHINH-KE TOAN

BAN THANH Li TAI SAN NHA

VIEN

GIAM POC TRUNG TAM THONG
TIN THU VIEN VA CAC DON Vi
CO LIEN QUAN

TiM KIEM CAC NGUON CUNG CAP )

TAI LIEU

A4

PE XUAT NHU CAU VE TAI LIEU
THU VIEN

TONG HOP NHU CAU VA LAP KE
HOACH BO SUNG TAI LIEU

LAM THU TUC TRINH DUYET

CAN CHINH SUA L
- THONG QUA /Ki DUYET

DONG ¥

TIEN HANH MUA TAI LIEU, GIAO
NHAN, LAM THU TUC THANH TOAN

v

XU LI TAI LIEU (VAO SO, PHAN
KHO, PHAN LOAL BIEN MUC...)

v

CHUYEN GIAO VE CAC KHO BE LUU
TRU VA PUA VAO SU DUNG

v

SAP XEP VA BAO QUAN

v

PINH Ki KIEM KE TAI LIEU

A4

XU LI TAI LIEU MAT MAT HU HONG

A

THANH Li TAI LIEU €U, LOI THO!I

TRUGNG VA CAC KHO CUA THU

e

l

{ LUU HO 8O J

KE HOACH XUAT BAN, DANHMUC
GIOI THIEU SACH CUA CAC NXB, NHA
SACH, NHA CUNG CAP TAI LIEU

5O GIAO NHAN / DANH MUC TA[ LIEU
CAN BO SUNG (BM/QT-TV-01-01)/
PHIEU YEU CAU BO SUNG TAI LIEU
THU VIEN (BM/QT-TV-01-02)

DANH MUC TAI LIEU DUYET MUA
(BM/QT-TV-01-03)

DANH MUC TAI LIEU DUYET MUA

GIAY PE NGHI. DANH MUC TAI LIEU
DUYET MUA (BM/QT-TV-01-03)

PHIEU NHAP KHO, HOA DON CUA BO
TAI CHINH (BM/QT-TV-01-04), QUI
TRINH THANH TOAN NOI BO
(QT-TCKT-01)

SO NHAP VA PHAN KHO SACH, PHAN
MEM THU VIEN DIEN TU LIBOL 6.0
PHAN HE BO SUNG (BM/QT-TV-01-05)

SO PKCB, SO GIAO NHAN TAI LIEU
(BM/QT-TV-01-06)

BANG PHAN LOAI TAI LIEU THU' VIEN

QUYET DINH THANH LAP BAN KIEM
KE / BIEN BAN KIEM KE / DANH MUC
TAI LIEU KIEM KE/ BAO CAO TONG
HOP KET QUA KIEM KE
(BM/QT-TV-01-07)

BIEN BAN XAC NHAN TAI LIEU MAT,
HU HONG (BM/QT-TV-01-08) / PHIEU
BOI THUONG SACH (BM/QT-TV-01-09) /
$O THEO DOI SACH BOI THUONG
(BM/QT-TV-01-12)

DANH MUC TAI LIEU BE NGHI THANH
Li (BM/QT-TV-01-10Y DANH MUC TAI
LIEU DUYET THANH Li (BM/QT-1V-01-
10/11)/ BIEN BAN GIAI QUYETTHANH
LI TAI LIEU

THEO QUI BINH “HO SO LUU" CUA QUI
TRINH NAY
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5.2. Dién giﬁi ndi dung chi tiét
5.2.1.Tim kiém cdc ngudn cung cép ti ligu
Thong qua céc kénh thong tin nhu website, email hodc lién hé truc tiép, can bd b

sung tai li¢u nim bét ké hoach xuat ban, thu thap danh muc gidi thiéu sich cia cac nha
xuit ban, nha sach, nha cung cip tai liéu va Truong Bai hoc Ludt Ha Noi.

5.2.2. Dé xudt nhu ciu vé tai ligu thuw viér

- Khi nhén duge danh myc gidi thigu séch ciia cac nha xuit ban, nha sach, nha cung
cip, can bd bd sung tai liéu giri danh muc nay cho cic Khoa, B§ mén, Trung tam dé
lwa chon tai liéu va dé nghi ngudi nhén ki vao “S6 giao nhan danh muyc tai ligu”’. Céc
Khoa, BY mén, Trung tdm, cd nhén lua chon tai liéu va dién vao “Danh muc tai liéu
can bd sung’’ theo biéu miu BM/QT-TV-01-01. Danh muyc tai liéu cén bd sung phai
c6 chit ki 1anh dao don vi.

- Céc Khoa, B mén, Trung tém, ca nhén c6 nhu ciu bd sung tai liéu phuc vu cho cong
téc giang day va hoc tdp nam ngoai danh muc giéi thiéu sach do thu vién cung clp thi
dién vao “Phleu yéu cau bd sung tai liéu thu vién™’ theo biéu miu BM/QT-TV-01-02.
Phiéu yéu cdu bd sung tai liéu phai ¢ chir ki ctia ngudi dé nghi, thi truong don vi va
gtii t6i T6 bd sung, bién muc.

- Cén bd bd sung tai liéu cia Trung tdm Thong tin Thu vién thu thdp yéu cau vé tai
liéu tir cén bd thu vién tai TS phuc vu (Boc, Mugn) dua trén nhu cau cta ban doc va
thuc tién cong tac phuc vu. Cén b phu trach T bd sung, bién muyc d& xuét yéu cau bd
sung tai liéu phu hop véi nhu cau cia ban doc va chinh sach bd sung cuia thu vién.

5.2.3. Téong hop nhu ciu va lip ké hoach b6 sung tai lidu

- Téng hop nhu ciu vé tai lidu:

T bd sung, bién muc tiép nhan “Danh muyc tai liéu can bd sung’’va “Phleu yéu cau
bd sung tai liéu”’, kiém tra trong thu vién da co tai liéu do6 chua, sau do tdng hop vao
“Danh muc tai liéu duyét mua’’ theo biéu mau BM/QT-TV-01-03.

- Nhiing tai liéu liét ké trong danh muc hoc liéu ctia & cuong mén hoc do T bd mén
xdy dung, dd duoc Ban gidm hiéu phe duyet T bd sung, bién muc s& tbng hop truc
tiép vao “Danh muc tai liéu duyét mua”’

- Lap ké hoach bd sung tai liéu: Cén bo phy trach T bé sung, bién muc chiu trach
nhiém xdy dung ké hoach bd sung tai lidu trong qui I hang nam (cham nhét 1a ngay
20/3). Ké hoach bd sung phai liét ké ddy du so luong tai lidu cén bd sung, du toan kinh
phi, kém theo danh muyc tai liéu duyét mua trinh Gidm dbc Trung tAm.

5.2.4. Duyét mua tai licu

- Giam dbc Trung tAm nghién clru, xem Xét, ké hoach bd sung ctia nim do cén bd phu

trach T bd sung, bién muc xiy dung; dbi chiéu véi ké hoach cong tac nam da dugc
duyét, chuong trinh dao tao ctia Nha truong va chinh sach phat trién vén tai liéu Thu
vién, d& xuét to trinh ké hoach bd sung tai liéu ctia nim kém theo“Danh myc tai ligu
duyét mua’ trinh Ban Gidm higu phé duyét. K& hoach bd sung tai liéu sau khi duoc
phé duyét 1a ciin clr @& can bd bd sung tién hanh mua tai liéu trong sudt nam do.
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- K& hoach bd sung tai lidu clia nam phai dugc Ban Gigm hiéu phé duyét trong qui
hang nam (chdm nhét 1a ngay 31/3).

- Trudng hop nhimg tai liéu phét sinh ngoai ké hoach b sung, can bd bd sung tai liéu
thuc hién qui trinh thu thép d8 xuét nhu cau vé tai lidu tir cac Khoa, [3{) }nﬁn, Trung
tam, sau d6 14p “Danh muc tai liéu duyét mua’’. Can bd phu tréch To bd sung, bién
muc viét dé nghi bd sung tai liéu, kem theo danh muc tai liéu duyét mua trinh Giam
déc Trung tAm. Gidm dbc Trung tAm kiém tra, ki duyét va trinh Higu ph6 phu trach tai
chinh phé duyét.

- Th bbd sung tai liéu sir dung menu don d3t ctia phan hé bd sung trong phén mém thu
vién dién tir Libol 6.0 nhap toan b danh myc tai liéu cAn mua da dugc duyét.

5.2.5. Tién hanh mua tai liéu, giao nhin, lam thii tuc thanh todn

- Can bd b sung tai liéu yéu cAu nha xuét ban, nha sich cung cép tai liéu theo danh
muc dd duoc phé duyét chuyén ve thu vién.
- T bd sung, bién myc tiép nhén, kiém tra, d6i chiéu danh myc tai li¢u duyét mua voi
hod don thuc mua, viét “Phiéu nhép kho” BM/QT-TV-01-04. Phiéu nhap kho phai c6
chit ki ctia ngudi giao, ngudi nhén, Phong quan tri.
_ Cén bd phu trach T& b sung, bién muc lam thil tye thanh toén, theo mAu gidy dé nhi
thanh toan ctia qui trinh thanh todn ndi bd (QT-TCKT-01). Cén bd phy trach T6 bd sung,
bién muc luu ban photocopy clia céc chimg tir thanh toan.
5.2.6. Xur li tailiéu

Té bd sung, bién myc thye hién qui trinh x¥ i hinh thire va xr i ndi dung ti licu:
vao “Sé nhép va phén kho sich” BM/QT-TV-01-05, “S6 déng ki cé biét”, déng dau,
bién muc, phan loai, lam tom tat, dinh tir khéa, in nhan géy, in mé vach, din nhén gay,
dan ma vach, dan chi tir. Cén bd TS bd sung, bién muc x li tai liéu trén mdy tinh tai
phan hé bo sung, phan hé bién muc cua phén mém thu vién dién tir Libol 6.0.
5.2.7. Lam thil tuc nhip &ho

Can bd T bd sung, bién muc chuyén séch vé cac kho, giao cho cén bd phuc vu tai
céc kho. Céan bd T4 bd sung, bién muc va cén bo phuc vu tai cac kho kiém nhén tai
liéu, ki vao “S6 giao nhén tai li¢u” BM/QT-TV-01-06. Sau khi kiém nhén, can bd phuc
vu tai cac kho ki vao “So dang ki ca biét”.
5.2.8 Sc‘fp xép va bdo quan

Can b phyc vu tai cac kho dua sach lén gia, sip xép theo bang phan loai tai liéu,
mbi gia phai c¢6 bang chi din d€ gitp can bo thu vién va ban doc dé dang tim tai liéu.
Tai liéu trong thu vién phai dugc luu trit va bao quan t6t. Can bd thu vién tai cac kho
- phai thuong xuyén kiém tra tai liéu, néu phat hién tai liéu bi hu hong, moi mot phai
béo c4o l1anh dao Trung tAm dé kip thoi tu stra, khéc phuc.
5.2.9. Dinh ki kiém ké von tai ligu thw vién
- Trung tam duy tri cong tac kiém ké theo dinh ki 3 ndm mot lan dé dénh gid cong tdc
Iuu trit va bao quan, tinh hinh heu thong tai liéu va kiém tra von tai ligu trong thu vien.
Giam dbc Trung tAm Thong tin Thu vién ra “Quyét dinh thanh 14p Ban kiém ké” theo
biéu mau BM/QT-TV-01-07.
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- Cén b Td bd sung, bién muc sir dung menu kho trong phén hé bd sung cia phan mém
thu vién dién tir Libol 6.0 dé thuc hién qul trinh kiém ké: déng kho, mé ki kiém ke.

- Can b6 phuc vu tai cdc kho s dung dAu doc ma vach thu thap toan bd dang ki ca biét
cita sach c6 trén gia dé kiém ké s6 lugng séch c6 trong kho va chuyén dit liéu kiém ké
cho Td bd sung, bién muc.

- C4n bd Té bd sung, bién myc tién hanh ! kiém ké trén co s¢ dif liéu bang viéc dua
danh muyc ding ki c4 biét cia ting gid séch do céc kho chuyen sang dé dbi chiéu véi
dir liéu xép gia trong kho nhim phat hién nhiing tai liéu bi thiéu hogc dit nhim chd.
Sau khi hoan tat viée kiém ké trén co s& dit liéu, can b Té bo sung, bién myc dong ki
kiém ke, in két qué kiém ké cia cia ting kho sach va chuyén lai cac kho dé kiém tra
va ki tén vao bang téng hop két qua kiém ké.

- Can bd T4 bd sung, bién muc téng hop két qua kiém ké cta tht ca cac kho, xdy dung
béo cao ket qua kiém ké vbn tai lidu thu vién (Phong quan trj kiém tra va ki vao ban
béo céo tdng hop) trinh Gim déc Trung tm.

- Gidm dbc Trung tdm kiém tra, xem xét lai béo cdo két qua kiém ké vén tai liéu thu
vién, ki va trinh Hiéu trudng phé duyét ghi nhén két qua kiém ke.

5.2.10. Xir Ii tdi liéu mat mdt, huw héng

- Béi vai tai ligu bi mat, hu hong: Cén bd phuc vu & cac kho phat hién tai liéu bi doc
xé, mbi mot, rach nat hodc bi mét phai 14p “Bién ban x4c nhén tai liéu mét, hu héng”

(BM/QT-TV-01-08) ghi rd tinh trang cla tai liéu, ngudi 1ap bién ban; Cén bd phu trach
kho, can bd Phong Quaén tri ki tén vao bién ban.

- Pbi voi tai liéu bi hu hong, mat mét do ban doc gdy ra: Tai liéu bi ban doc trdm cép,
xé doc, néu can bd thu vién phét hién s& I4p bién ban vi pham N§i qui thu vign va xir li
theo qui dinh ctia Noi qui thur vién.

- Ban doc 1am mét sach phai mua bdi thuong sach méi dang tén séch, tén tac gla Néu
khéng mua dugc sach thi bdi thudng bang tién. Cén b6 thu vién tai cac kho viét “Phiéu
bdi thudng sach” (BM/QT- -TV-01-09), ban doc ndp tién tai Phong Tai chinh-Ké toan.

Can bd thu vién nhan lai phiéu thu cia Phong Tai chinh-K& toan, vao “Sé theo doi
sach boi thuong” (BM/QT-TV-01-12).

- Thang 12 hang ndm, can bd thu vién va Phong Tai chinh-K& todn dbi chiéu, kiém ké
chung tir bdi thuong sach. Toan bd so tidn bdi thudng séch s& dugce sir dung dé b
sung tai liéu cho thu vién trong ndm tiép theo. Cén cir vao ching tr boi thudng sach,
can bd Tb bd sung, bién muyc s& loai bé céc sb ding ki ca biét cua sach mét da boi
thuong bang tién ra khoi co s6 dir ligu cta thu vién. Hang nam, Trung tdm Thong tin
Thu vign thdng bao sb lugng tai liéu mat trong qué trinh phuc vu, s lugng sach ban
doc muon 1am mat da bdi thudng bing tién cho Phong Quan tri.

5.2.11. Tharh Ii tailiéu cii, hw hong, 16i thei

- Viéc thanh I tai liéu cfi, hw hong, 16i thoi duge thuc hién mdi ndm mdt lan Vao qui
II hang ndm, can bd thu vién tai cdc kho kidm tra toan bd kho sach, d& xudt ké hoach
thanh li nhitng tai liéu qué cfi, rach nat, hu héng, lac hau, 151 thoi. Can bd phu trach céac

kho ldp “Danh muc tai li€u @& nghi thanh 1i” cia kho minh quén 1i (BM/QT-TV-01-
10), chuyén cho Ph6 Giadm dbe phu trach ¢dng tac phuc vy ban doc. Pho6 Giam dbc phu
trach cong tac phuc vu ban doc téng hop dit ligu, dé xuét “Danh muc tai liéu duyét
thanh 1i” (BM/QT-TV-01-11) trinh Giam dbc Trung tAm.
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- Giam dbc Trung tdm xem xét “Danh myc tai liéu duyét thanh 117, chuyén céc khoa
chuyén mén ki x4c nhan tai liéu d6 lac hau, khong st dung. Giam dbe Trung tim viét
tdr trinh vé viée thanh li tai liéu kém theo “Danh muc tai liéu duyét thanh 1i” trinh Ban
Giam hiéu phé duyét. -

- Qui trinh va thu tuc thanh Ii tai liéu duge Trung tdm thuc hién theo “Qui trinh quan
i trang thiét bi QT-QT-01” ctia Nha truong. Thanh phén Hoi dong thanh 1i tai lidu
odm: Pho Hiéu truéng phu tréch co s& vat chit, c4n bd Phong Tai chinh- Ké toan, can
b6 Phong Quan tri, cén b Trung tdm Théng tin Thu vién.

- Hd so thanh 1i tai liéu bao gdm: Danh muc tai liéu duyét thanh li; Bién ban gidi
quyét thanh i tai liéu.

- Cén bd phu trach Té bd sung, bién muc cin cir vao bién ban giai quyét thanh Ii tai

liéu dé loai bod céc ding ki ca biét d dugce thanh i ra khoi co s& dit liéu ctia Thu vién.

6. LUU HO SO
Céc hd so lién quan dén qué trinh bd sung va quan 1i tai liéu thu vién dugc hwu trit nhur sau:
Stt Loai hd s Noi lrw bEei g
hwu
1 ('}hlay ge nghl, e Trung tAm Thong tin Thu vién 01 ndm
liéu can bd sung
5 Phiéu yéu cdu b0 sung tai ligu | Trung tdm Thong tin Thu vién, 05 néim
thu vién Phong Tai chinh-Ké todn
3 Giay dé nghi, Danh muc tai Trung tdm Thong tin T’hu’ vién, 05 nim
liéll duyét mua Phong Tai chinh-K€ todn
Giay d¢ nghi thanh toén, hoéa Trung tdm Thong tin Thu vién,
4 | don mua te‘}i liéu cia Bo Tai Phong Tai chinh-K¢é toan, 10 ndam
chinh, Phiéu nhép kho Phong Quan tri
5 S? nl:lap va phan kho tai licu, T4 bd sung, bién muc V6 thoi han
SO dang ki ca biét
So giao nhén tai liéu, Phiéu boi
6 | thuong sach, 56 theo doi sach | T6 phuc vu (Mugn, Doc) Vo6 thoi han
boi thuong
Bién ban kiém ké, Danh muc Trung tdm Thoéng tin Thu vién, & s
7 : 5 T R 5 PR g - Vo thoi han
tai liéu, Béo céo téng hop Phong quéan tri, Ban Giam hiu
Bién bin sioc nhdn i Renmis | TODO sung, bienmye, Topwe ) .
8 ; : vu (Muon, Boc), Phong quan | V6 thoi han
mat, hu hong i
9 BISP ban ban giao tién sach bdi Trung‘ tAm ’I“lflon’g tin ”l;hu qun, V6 thoi han
thuong - Phong Tai chinh-K¢é todn
. Trung tdm Thoéng tin Thu vién,
10 | HO so thanh Ii tai liéu Phong Tai chinh-Ké toén, Vo thoi han
Phong quén tri
Danh muc gigi thiéu sach cia N
11 | céc nha xuat ban, K& hoach Td b6 sung, bién muc 01 ndm
xuat ban




