UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC VAN HOA Péc l1ap — Tw do — Hanh phac
THE THAO VA DU LICH

S0: 693/DVTDT-TV Thanh Hod, ngay 14 thang 10 ndm 2015
HE THONG CAC QUY TRINH NGHIEP VU THU VIEN

1. MUC PiCH:

- Théng nhit quy trinh 1am viéc trong nghiép vu thu vién tai Trung tim Thong tin-
Thu vién (goi la Thu vién), Truong Pai hoc Van hoa, Thé thao va Du lich Thanh Hoa.

- Giup 1anh dao Nha truong danh gia kiém tra chét lugng cong viéc mot cach hicu
qua nang cao chat lugng phuc vu va chét luong san pham dich vu thu vién.

- Giup can bo thu vién hiéu cac quy trinh k¥ thuat nghiép vu thuc hién cac quy
trinh trong cong vi¢c dugc phan cong.

2. PHAM VI AP DUNG
- Ap dung cho can bd nghi¢p vu tai Thu vién Nha truong.
- Ap dung cho ngudi sir dung Thu vién Nha truong.

3. TAI LIEU HUONG DAN:

- Thong tu s6: 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08/12/2015 cua Bo Vin hoa, Thé
thao va Du lich quy dinh vé hoat dong chuyén mon, nghi€p vu cua thu vién.

- Quyét dinh s6 43/QD-DVTDT ngay 29/01/2015 cia Hiéu truong Truong Dai
hoc VH,TT&DL Thanh Ho6a ban hanh quy dinh hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu tai
Trung tdm Thong tin — Thu vién.

4. THUAT NGU' VIET TAT:

Bao-TC Bao — Tap chi

BGH Ban Giam hiéu

DMTL Danh muc tai liéu

GPTV Giam doc Trung tam TT-TV
P.KH-TC Phong K¢é hoach — Tai chinh
P.QT-CSVC Phong Quan tri - Co sé Vat chat
TT-bT Thong tin — Dién tir

TV Thu vién

5. HE THONG QUY TRINH NGHIEP VU THU VIEN, gém: (1) Quy trinh b sung
tai liéu; (2) Quy trinh bién muc tai li¢u; (3) Quy trinh xtr Iy bao - tap chi; (4) Quy
trinh xur 1y tai liéu dién tu, tai liéu s6; (5) Quy trinh sb hoa tai liéu; (6) Quy trinh t6
chtrc, bao quan kho tai liéu; (7) Quy trinh cung cap cac san pham, dich vu; (8) Quy
trinh kiém ké tai liéu; (9) Quy trinh thanh loc tai liéu.

NGUOI LAP PHO HIEU TRUONG

Di ky Da ky
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