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PHÊ DUYỆT TÀI LIỆU

	
	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	Họ và tên
	CN. Trần Thị Lê Vân
	ThS. Vũ Thị Giang
	TS. Nguyễn Thanh Trúc

	Chữ ký
	
	
	

	Ngày ký
	
	
	


BẢNG THEO DÕI THAY ĐỔI TÀI LIỆU

	Ngày sửa đổi
	Nội dung thay đổi
	Phê duyệt
	Ngày hiệu lực

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Mục đích
- Quy định các bước thực hiện việc bảo quản tài liệu Thư viện; 
- Giúp tài liệu được lưu giữ lâu hơn;
- Giúp cho công tác phục vụ được hiệu quả.
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
	

	

	Bước 2
	Phục vụ
	



	

	Bước 3
	Phục vụ

	


       Không đạt
	

	Bước 4
	Phục vụ 


	


                Đạt
	

	Bước 5
	Phục vụ
	

	

	Bước 6
	Phục vụ

	

	


4.2. Diễn giải
	Bước thực hiện
	Nội dung

	Bước 1:

Chọn rút tài liệu cần bảo quản


	- Tài liệu rách bìa, bong gáy, mất trang…

- Quá trình này được thực hiện khi: 

+ Thu hồi tài liệu.
+ Sắp xếp tài liệu.
+ Khi bạn đọc phản hồi.

	Bước 2:

Phân loại mức độ hư hỏng
	Tùy vào mức độ hư hỏng của tài liệu để có phương thức bảo quản thích hợp.

	Bước 3:

Tiến hành bảo quản tài liệu

	+ Chuẩn bị dụng cụ: Keo dán, băng keo, kéo, ghim, bấm …và các dụng cụ hỗ trợ khác.

+ Tiến hành bảo quản: Dán bìa, gáy, trang tài liệu bong, vá lại trang rách, sao chép các trang bị mất, đóng lại.

	Bước 4:

Kiểm tra tài liệu sau khi đã bảo quản


	- Đạt: chuyển sang bước 5.

- Không đạt: quay lại bước 3.

	Bước 5:

Trả tài liệu về kho


	- Trả tài liệu đã bảo quản hoàn chỉnh về kho.
- Sắp xếp tài liệu vào vị trí cũ.

	Bước 6:

Thống kê, báo cáo, lưu hồ sơ
	- Lập danh mục các tài liệu đã được bảo quản hoàn chỉnh.
- 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
	Thống kế số tài liệu đã được bảo quản
	
	Thư viện
	Files
	5 năm

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Chọn rút tài liệu cần bảo quản





Phân loại mức độ hư hỏng 





Chuẩn bị dụng cụ


Tiến hành bảo quản 





Kiểm tra tài liệu sau bảo quản 





Trả tài liệu về kho 





Thống kê, báo cáo








