UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THE THAO VA DU LICH

Sé: 48 /DPVTDT-TV Thanh Hod, ngay 10 thang 01 nam 2023
HE THONG CAC QUY TRINH NGHIEP VU THU VIEN

1. Muc dich:

- Thong nhat quy trinh lam viéc trong nghiép vu thu vién tai Trung tim Thong tin-
Thu vién (goi 1a Thu vién), Truong DPai hoc Van hoa, Thé thao va Du lich Thanh Hoa.

- Gitip ldnh dao Nha trudong danh gia kiém tra chit lugng cong viéc mot cach hiéu
quéa nang cao chat lwong phuc vu va chat luong san pham dich vu thu vién.

- Giup céan bd thu vién hiéu cac quy trinh k¥ thuat nghiép vu thuc hién cac quy
trinh trong cong viéc dugc phan cong.

2. Pham vi ap dung:
- Ap dung cho can bd nghiép vu tai Thu vién Truong.
- Ap dung cho ngudi sir dung Thu vién Trudng.

3. Tai liéu hwéng din:

- Théng tu sb: 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08/12/2014 cia B6 Vin hoa, Thé
thao va Du lich quy dinh vé hoat dong chuyén mén, nghiép vu cta thu vién.

- Quyét dinh sd 16/QD-DVTDT ngay 05/01/2022 cta Hiéu truong Trudong Dai
hoc VH,TT&DL Thanh Hoéa ban hanh Quy dinh hoat dong chuyén mon, nghiép vu tai
Trung tdm Thong tin — Thu vién.

4. Thuat ngir viét tit:

B-TC Bé4o — Tap chi

CSDL Co so dir liéu

GD Giam dbc

P.KH-TC Phong K& hoach — Tai chinh
P.QT-CSVC Phong Quan trj - Co s¢ Vat chat
QT.TV Quy trinh Thu vién

SV Sinh vién

TL Tai li¢u

5. Hé thong quy trinh nghiép vu thw vién, gom: QT.TV.01: Quy trinh bd sung tai liéu;
QT.TV.02: Quy trinh bién muc tai li¢u; QT.TV.03: Quy trinh xtt ly bao - tap chi;
QT.TV.04: Quy trinh xtr Iy tai liéu dién tu, tai liéu s6; QT.TV.05: Quy trinh sb hoa tai
lidu; QT.TV.06: Quy trinh t6 chirc, bao quan kho tai liéu; QT.TV.07: Quy trinh cung cip
cac san pham, dich vu; QT.TV.08: Quy trinh kiém ké tai liéu; QT.TV.09: Quy trinh thanh
loc tai liéu; QT.TV.10: Quy trinh phuc vu tai phong doc./.

Noi nhin: <2
- BGH, HDT (dé bao céo);
- HDSP Nha trudng;
- Trang web Thu vién;
- Luu: VP, Thu vién. .



QT.TV.01: QUY TRINH BO SUNG TAI LIEU
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QT.TV.02: QUY TRINH XU LY TAI LIEU
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QT.TV.03: QUY TRINH XU LY BAO - TAP CHi
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QT.TV.04: QUY TRINH XU LY TAI LIEU PIEN TU, TAI LIEU SO
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QT.TV.05: QUY TRINH SO HOA TAI LIEU
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QT.TV.06: QUY TRINH TO CHUC, BAO QUAN KHO TAI LIEU
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QT.TV.07: QUY TRINH CUNG CAP CAC SAN PHAM, DICH VU
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QT.TV.08: QUY TRINH KIEM KE TAI LIEU
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QT.TV.09: QUY TRINH THANH LQC TAI LIEU
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QT.TV.10: QUY TRINH PHUC VU TAI PHONG PQC
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