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1. Mục đích
· Quy định các bước tổ chức, quản lý tài liệu tại các kho của Thư viện;

· Tạo thuận lợi cho công tác phục vụ bạn đọc.

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
	Các bước
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung
	Biểu mẫu 

	Bước 1
	Phục vụ
Nghiệp vụ
	
	BM:06-TV.QT.03

	Bước 2
	Phục vụ
	
Không đạt
	

	Bước 3
	Phục vụ
	
       Đạt
	

	Bước 4
	Phục vụ
	
	BM:06-TV.QT.03


4.2. Diễn giải
	Bước thực hiện
	Tiến trình thực hiện

	Bước 1:

Nhận tài liệu giao kho


	Nhận tài liệu và danh sách giao kho đã xử lý từ phòng nghiệp vụ

	Bước 2:

Kiểm tra đối chiếu


	- Kiểm tra, đối chiếu với danh sách giao kho và Opac

+ Đạt: Ký nhận vào danh sách giao kho

+ Không đạt: Tài liệu nhận không trùng khớp với danh sách hoặc sai thông tin về tài liệu (sai tên sách, tên tác giả, số đăng kí cá biệt, số lượng, tài liệu chưa sẵn sàng lưu thông …) chuyển qua phòng nghiệp vụ xử lý lại.

	Bước 3:

Tổ chức, sắp xếp kho


	- Tài liệu phục vụ sắp xếp theo quy định của từng kho

+ Kho Đọc: Sắp xếp theo môn loại, trong môn loại sắp xếp theo thứ tự mã hóa tên tài liệu

+ Kho Tổng hợp: Sắp xếp theo khổ sách, số đăng ký cá biệt và theo quy tắc từ trên xuống dưới, từ trái qua phải

+ Kho Giáo trình: Sắp xếp theo chuyên ngành

	Bước 4:

Thống kê, báo cáo, lưu trữ


	- Nhập dữ liệu sách mới vào files excel theo thứ tự số đăng kí cá biệt
- Tổng hợp số liệu thống kê, báo cáo định kỳ.

- Lưu danh sách


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

	01
	Danh mục TL giao kho
	BM 06-QT.03
	Thư viện
	Giấy, files
	5 năm


Nhận tài liệu giao kho





Kiểm tra, đối chiếu





Tổ chức, sắp xếp kho





Nhập Excel, lưu hồ sơ








