
UBND TỈNH THANH HOÁ 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC VĂN HÓA 

THỂ THAO VÀ DU LỊCH 
              

Số: 48  /ĐVTDT-TV 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
           Thanh Hoá, ngày 10 tháng 01 năm 2023 

HỆ THỐNG CÁC QUY TRÌNH NGHIỆP VỤ THƯ VIỆN 
 

1. Mục đích:  
- Thống nhất quy trình làm việc trong nghiệp vụ thư viện tại Trung tâm Thông tin- 

Thư viện (gọi là Thư viện), Trường Đại học Văn hóa, Thể thao và Du lịch Thanh Hóa. 
- Giúp lãnh đạo Nhà trường đánh giá kiểm tra chất lượng công việc một cách hiệu 

quả nâng cao chất lượng phục vụ và chất lượng sản phẩm dịch vụ thư viện. 
- Giúp cán bộ thư viện hiểu các quy trình kỹ thuật nghiệp vụ thực hiện các quy 

trình trong công việc được phân công. 

2. Phạm vi áp dụng: 
- Áp dụng cho cán bộ nghiệp vụ tại Thư viện Trường. 
- Áp dụng cho người sử dụng Thư viện Trường. 

3. Tài liệu hướng dẫn: 
- Thông tư số: 18/2014/TT-BVHTTDL ngày 08/12/2014 của Bộ Văn hóa, Thể 

thao và Du lịch quy định về hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ của thư viện. 
- Quyết định số 16/QĐ-ĐVTDT ngày 05/01/2022 của Hiệu trưởng Trường Đại 

học VH,TT&DL Thanh Hóa ban hành Quy định hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ tại 
Trung tâm Thông tin – Thư viện. 

4. Thuật ngữ viết tắt: 

B-TC Báo – Tạp chí 

CSDL Cơ sở dữ liệu 

GĐ Giám đốc 

P.KH-TC Phòng Kế hoạch – Tài chính 

P.QT-CSVC Phòng Quản trị - Cơ sở Vật chất 

QT.TV Quy trình Thư viện 

SV Sinh viên 

TL Tài liệu 

5. Hệ thống quy trình nghiệp vụ thư viện, gồm: QT.TV.01: Quy trình bổ sung tài liệu; 
QT.TV.02: Quy trình biên mục tài liệu; QT.TV.03: Quy trình xử lý báo - tạp chí; 

QT.TV.04: Quy trình xử lý tài liệu điện tử, tài liệu số; QT.TV.05: Quy trình số hóa tài 
liệu; QT.TV.06: Quy trình tổ chức, bảo quản kho tài liệu; QT.TV.07: Quy trình cung cấp 

các sản phẩm, dịch vụ; QT.TV.08: Quy trình kiểm kê tài liệu; QT.TV.09: Quy trình thanh 
lọc tài liệu; QT.TV.10: Quy trình phục vụ tại phòng đọc./. 

Nơi nhận:  
   - BGH, HĐT (để báo cáo); 
   - HĐSP Nhà trường; 
   - Trang web Thư viện; 
   - Lưu: VP, Thư viện. 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 
 
 

PGS.TS. Lê Thanh Hà 
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QT.TV.01: QUY TRÌNH BỔ SUNG TÀI LIỆU 

BAN  
GIÁM HIỆU 

P.KH-TC 
P.QT-
CSVC 

BAN GĐ 
THƯ VIỆN 

BỘ PHẬN BỔ SUNG 
BỘ PHẬN  

BIÊN MỤC 
BỘ PHẬN  

LƯU HÀNH 
       

 

Duyệt 
danh mục 

TL 

Xác định nguồn bổ sung 

Mua TL tặng/Nội sinh 

Lập danh mục TL và 
đề nghị bổ sung TL 

Trình ký 

Thực hiện 
Hợp đồng 

Thanh lý 
Hợp đồng 

Có 

Không 

ĐKCB, phân kho 

Duyệt 
nghiệm thu 

và thanh 
toán 

 

 Lập kế hoạch bổ sung 

Kinh phí 
Duyệt 

kinh phí 
bổ sung 

Duyệt 
kinh phí 
bổ sung 

Thanh 
toán 

Nhận 
yêu cầu 

Nhận TL, Nghiệm thu, 
Phiếu nhập kho 

Nhập liệu 

Lưu hồ sơ 

Bổ sung hồi cố 

Nhận TL và 
kiểm tra số 

lượng 

Ký nhận và xử lý 
nghiệp vụ 

Không Có Nhận TL  
(nhập kho) 

Ký nhận (phiếu 
nhập kho) 

Tiếp nhận TL  
(Bộ môn, người 

học) 

Ký nhận 

Phản hồi 

Ký nhận 
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QT.TV.02: QUY TRÌNH XỬ LÝ TÀI LIỆU 
 
BAN GĐ 

THƯ VIỆN 
BỘ PHẬN XỬ LÝ BỘ PHẬN LƯU HÀNH BỘ PHẬN BỔ SUNG 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

Xử lý kỹ thuật 

Tạo và in dán nhãn  

Xử lý nội dung 

Sản phẩm xử lý 

Nhận tài liệu kiểm tra 
số lượng, chất lượng  

Xuất phiếu nhập kho 

Thống kê báo cáo Nhận 
báo cáo 

Tài liệu 

Lưu hồ sơ 

Nhận tài liệu 

Xử lý hình thức 

Phiếu nhập kho 

Lưu biên bản giao kho 

Xử lý hồi cố 
Không Có 
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QT.TV.03: QUY TRÌNH XỬ LÝ BÁO - TẠP CHÍ 

BAN 

GIÁM HIỆU 
BỘ PHẬN LƯU HÀNH 

BỘ PHẬN THÔNG TIN-
ĐIỆN TỬ 

BỘ PHẬN BỔ SUNG 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

Đăng ký, phân kho 

Xếp giá 

Xử lý  
 

Lưu Báo-Tạp chí 

Thống kê báo cáo 

Đặt B-TC 

Lưu hồ sơ 

Nhận B-TC 

Bấm báo 

Nhận danh 
mục B-TC 

Đóng cuốn B-TC 

Danh mục Tạp chí điện tử 

Xử lý  
 

Hồ sơ 
đặt mua B-TC 

Đề nghị thanh 
toán  

Ký 
duyệt 

Ký 
duyệt 
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QT.TV.04: QUY TRÌNH XỬ LÝ TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ, TÀI LIỆU SỐ  

BAN GĐ 
THƯ VIỆN 

BỘ PHẬN THÔNG TIN-ĐIỆN TỬ 
BỘ PHẬN  

LƯU HÀNH 
BỘ PHẬN BỔ SUNG 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 
  

Tài liệu 

Dạng file CD-ROM 

Xử lý file 

Tổ chức file 

Cơ sở dữ liệu 

Xây dựng CSDL 

Lưu trữ 

Phân phối lưu thông Phân phối lưu thông 

Xử lý hồi cố 

Thống kê báo cáo Nhận 
báo cáo 

Lưu hồ sơ 
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QT.TV.05: QUY TRÌNH SỐ HÓA TÀI LIỆU 

BAN GĐ 
THƯ VIỆN 

BỘ PHẬN THÔNG TIN-ĐIỆN TỬ 
BỘ PHẬN LƯU 

HÀNH 
BỘ PHẬN 

BỔ SUNG 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

Xác định tài liệu 

Nhận dạng dữ liệu 

Scan tài liệu 

Xây dựng CSDL 

Bộ sưu tập 

Phân phối  Xuất bản và phân phối 

Thống kê báo cáo 
Nhận 

báo cáo 

Mua 

Lưu hồ sơ 

Chuẩn bị 
trang thiết bị 

Xác định nguồn tài liệu 

Xử lý dữ liệu 

Trao đổi, tặng 
biếu 

Nội sinh 
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QT.TV.06: QUY TRÌNH TỔ CHỨC, BẢO QUẢN KHO TÀI LIỆU 

BAN GĐ 
THƯ VIỆN 

BỘ PHẬN XỬ LÝ BỘ PHẬN LƯU HÀNH 
BỘ PHẬN 

BỔ SUNG 

    

 
QT.TV.07: QUY TRÌNH CUNG CẤP CÁC SẢN PHẨM, DỊCH VỤ 

BAN GĐ 
THƯ VIỆN 

BỘ PHẬN LƯU HÀNH BẠN ĐỌC 
BỘ PHẬN 

NGHIỆP VỤ 

    

Tài liệu Nhận tài liệu 

Phiếu nhập kho Kiểm tra 

Xếp kho 

Phản hồi với 
nhà cung cấp 

TL 

Lưu hồ sơ nhập kho 

Thống kê, báo cáo 
Nhận báo 

cáo 

Lưu hồ sơ 

Xuất trỉnh thẻ SV 

Mượn khóa tủ gửi đồ 

Hướng dẫn 
tìm tin 

Nhận báo 
cáo 

Thống kê, báo cáo 

Lựa chọn dịch vụ 

Đọc tại chỗ Mượn về nhà Sản phẩm, dịch vụ  

Trả khóa tủ gửi đồ 

Trả / Gia hạn TL 

Kiểm tra thẻ SV  

Cho mượn chìa khóa 
tủ gửi đồ 

Thực hiện dịch vụ 

Đọc tại chỗ Mượn về nhà Sản phẩm, dịch vụ  

Tìm tài liệu Hướng dẫn 
tìm tin 

Lưu 
hồ sơ 

Thực hiện Trả / 
Gia hạn TL 

Sắp xếp kho 
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QT.TV.08: QUY TRÌNH KIỂM KÊ TÀI LIỆU 

BAN  

GIÁM HIỆU 
BAN GĐ THƯ VIỆN BAN KIỂM KÊ 

BỘ PHẬN 

HC 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 Ký duyệt 

Kiểm kê 
tổng thể 

Kiểm kê nội bộ 

Thành lập ban kiểm kê Lập kế hoạch kiểm kê 

 Xét duyệt 

 Xét duyệt 

Thực hiện kế 
hoạch kiểm kê 

Kết quả kiểm kê 

Có Không 

Thống kê, báo cáo, đề xuất 
phương án xử lý sau kiểm kê 

Nhận báo cáo 
Xét duyệt 

Có Không 

Xét duyệt 
phương án xử lý 

sau kiểm kê 

Có Không 

 Xét duyệt 

 
Ký duyệt 

phương án 

Có Không 

Ký duyệt 

Lưu 
hồ sơ 
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QT.TV.09: QUY TRÌNH THANH LỌC TÀI LIỆU 

BAN  

GIÁM HIỆU 

HỘI ĐỒNG THẨM ĐỊNH 

TÀI LIỆU 
BAN KIỂM KÊ THƯ VIỆN 

    

 
 

 
 

Lập danh mục tài liệu 
cần thanh lọc 

Trình ký duyệt 

Trình ký duyệt Thành lập 
Hội đồng 

thẩm định tài 
liệu 

Thực hiện thẩm định thực tế tài 
liệu bằng cách đối chiếu danh 

mục đề nghị thanh lọc với tài liệu 
thực tế 

Có Không 

Biên bản thẩm định 

Lập danh mục tài liệu thư viện đủ 
điều kiện thanh lọc và kiến nghị 

hình thức xử lý  
Ký 

duyệt 

Thực hiện thanh 
lọc theo danh 
mục ký duyệt 
của Ban Giám 

hiệu 

Lưu hồ 
sơ 

Nhận báo cáo 
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QT.TV.10: QUY TRÌNH PHỤC VỤ TẠI PHÒNG ĐỌC 

Người 

thực 

hiện 

QUY TRÌNH PHỤC VỤ TẠI PHÒNG ĐỌC Mô tả công việc 

Bạn đọc 
 Bạn đọc xuất trình Thẻ SV 

hoặc giấy tờ tùy thân 

CBTV 
 Kiểm tra tính hợp lệ của thẻ 

SV; bạn đọc nhận chìa khóa tủ 

để tư trang 

Bạn đọc 
 Bạn đọc để tư trang vào tủ 

đựng   

Bạn đọc 

 SV vào kho lựa chọn TL; nếu 
chưa biết TL, trước khi lựa 

chọn, SV tìm TL trên trang 

Web của TV (phần OPAC/ 
danh mục/ thư mục TL) 

Bạn đọc 

 Bạn đọc mang TL đến bàn 

CBTV, tìm Thẻ SV đặt lên TL 

để làm thủ tục mượn. 

CBTV 
 Nhập thông tin mượn TL trên 

phần mềm hoặc ghi sổ mượn 

tài liệu. 

CBTV 
 

CBTV chuyển TL cho bạn đọc 

Bạn đọc 
 Bạn đọc đọc TL tại phòng đọc 

TV, không mang TL ra ngoài 
phòng đọc 

Bạn đọc 

 Sau khi đọc xong TL, bạn đọc 

có thể có ba trường hợp sau: 
Còn hoặc không còn nhu cầu 

đọc TL khác, hoặc cần sao 

chụp TL. 

Bạn đọc 

 - Nếu có nhu cầu đọc TL khác: 

Bạn đọc vào kho tìm TL. 

- Nếu không có nhu cầu đọc 
TL khác: Thực hiện trả TL. 

- Nếu cầu sao chụp TL: CBTV 

hướng dẫn sao chụp TL 

Liên hệ 
CBTV tại 

bàn thủ thư 

 

Xuất trình Thẻ SV/ giấy tờ tùy thân 

 

Kiểm tra, Bạn đọc nhận chìa khóa tủ tư trang 

 

Để tư trang vào tủ  

 

Vào kho lựa chọn TL  

 

Tra cứu TL 
trên trang 

Web của TV 

 

- Mang TL đến bàn CBTV 
- Tìm Thẻ SV đặt lên TL 

 

Làm thủ tục cho mượn TL  

 

Giao TL cho bạn đọc 

 

Đọc TL tại chỗ 

 

Đọc xong 
TL, có nhu 
cầu đọc TL 

khác 

 

Đọc xong TL, 
không có nhu 
cầu đọc TL 

khác 

 

 
Cần sao 
chụp TL 

Trả TL và 
tiếp tục 

mượn TL 
khác 

Trả tài 
liệu 
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CBTV 
 - Kiểm tra TL 

- Trả Thẻ SV cho bạn đọc 

Bạn đọc 

 Bạn đọc lấy tư trang trong tủ, 

trả lại chìa khóa tủ và nhận thẻ 

SV hoặc giấy tờ tùy thân từ 

CBTV 

CBTV 
 CBTV xếp TL đúng vị trí trên 

giá sách 

 

 

Làm thủ tục nhận trả TL
    

 

Gửi lại chìa khóa, nhận Thẻ SV
    

 

Xếp TL lên giá sách 
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