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1. Mục đích
Nhằm tạo sự thống nhất và đúng chuẩn nghiệp vụ trong công tác xử lý tài liệu tại thư viện.
2. Phạm vi áp dụng: 
Thư viện trường Đại học Tây Nguyên
3. Tài liệu viện dẫn

· Luật thư viện số 46/2019/QH14 ngày 21/11/2019;

· Thông tư số 27/2016/TT-BGDDT ngày 31/12/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục;

· Nội quy Thư viện trường Đại học Tây Nguyên.
4. Quy trình
4.1. Lưu đồ
	Bước
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung
	Biều mẫu

	1
	Nghiệp vụ
	

	

	2
	Nghiệp vụ
	
	

	3
	Nghiệp vụ
	


	

	4
	Nghiệp vụ
	                                                                              



          không
	

	5
	Nghiệp vụ
	
            có


	

	6
	Nghiệp vụ
	


	

	7


	Nghiệp vụ

Phục vụ
	
	BM.06-TV.QT.02

	8
	Nghiệp vụ

Phục vụ
	

	BM.07-TV.QT.02


4.2. Diễn giải
	Các bước thực hiện
	Nội dung

	Bước 1:

Tiếp nhận tài liệu từ bộ phận bổ sung


	- Nhận tài liệu từ bộ phận bổ sung;

- Kiểm tra tài liệu về: số lượng, hình thức và thông tin tài liệu (nhan đề, nơi xuất bản, nhà xuất bản…).

	Bước 2:

Phân loại tài liệu sơ bộ theo loại hình, ngôn ngữ, khổ cỡ


	·  Loại hình: sách tham khảo, giáo trình, luận văn - luận án, từ điển, tài liệu xám;

- Ngôn ngữ: tiếng Việt, tiếng Anh, tiếng Hoa, tiếng Pháp,…;

- Khổ cỡ: khổ nhỏ, khổ vừa, khổ lớn.

	Bước 3:

Đóng dấu, đóng số đăng kí cá biệt, dán mã vạch


	· Đóng dấu và số đăng kí cá biệt lên trang tên sách và trang 17;

- In và dán mã vạch tương ứng với từng tài liệu.

	Bước 4:

Tra trùng

	Tra trùng trong phần mềm quản lý thư viện
+ Không: chuyển sang bước 5;
+ Có: chuyển sang bước 6.

	Bước 5:

Phân loại, biên mục tài liệu


	· Phân loại theo khung thập phân Dewey DDC 23;

- Định đề mục chủ đề, từ khóa áp dụng;

·  Biên mục theo khổ mẫu MARC 21 và theo quy tắc AACR2.

	Bước 6:

Nhập số đăng kí cá biệt, dán chỉ số xếp giá


	- Nhập số đăng kí cá biệt theo từng loại hình tài liệu và theo quy định của từng kho;
- In và dán chỉ số xếp giá lên từng tài liệu.

	Bước 7:

Xuất dữ liệu, giao kho


	- Xuất dữ liệu theo đơn hoặc theo từng đợt;
- So sánh tài liệu nhận với danh sách. Nếu trùng thì nhận, không trùng kiểm tra lại.

	Bước 8:

Lưu hồ sơ


	- Lưu biên bản giao kho;
- Báo cáo.


5. Hồ sơ lưu
	STT
	Tên hồ sơ
	Mã biểu mẫu (nếu có)
	Trách nhiệm lưu
	Dạng hồ sơ lưu
	Thời gian lưu

	1
	Danh mục tài liệu giao kho
	BM.06-TV.QT.02
	Thư viện
	Giấy, files, sổ giao kho
	5 năm

	2
	Báo cáo kết quả 
	BM.07-TV.QT.02
	Thư viện
	Giấy, files
	5 năm
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