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1. Mục đích: 

· Kiểm tra lại tình trạng kho tài liệu: Số lượng tài liệu hiện có, vị trí lưu trữ hiện tại của tài liệu; 

· Xác định số lượng tài liệu mất mát, hư hỏng;

· Xây dựng phương án khắc phục, kế hoạch tổ chức lại kho tài liệu.
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
	Nghiệp vụ
Phục vụ

	
	

	Bước 2
	Ban Giám đốc

	                   Duyệt                      Không duyệt




	

	Bước 3
	Nghiệp vụ

Phục vụ

	

	

	Bước 4
	Nghiệp vụ

Phục vụ

	


	

	Bước 5
	Nghiệp vụ

Phục vụ

	

	


4.2. Diễn giải
	Bước thực hiện
	Nội dung

	Bước 1:

Lập kế hoạch kiểm kê


	- Tổ Phục vụ phối hợp Tổ Nghiệp vụ lập kế hoạch cụ thể đợt kiểm kê:
+ Xác định thời gian kiểm kê.

+ Đề xuất nội dung và phương pháp kiểm kê.

+ Phân công nhiệm vụ cụ thể.

+ Chuẩn bị vật tư, thiết bị kiểm kê.

	Bước 2:

Trình Ban Giám đốc duyệt kế hoạch
	Trình Ban Giám đốc Kế hoạch kiểm kê
+ Duyệt: chuyển sang bước 3
+ Không duyệt: quay trở lại bước 1

	Bước 3:

Thực hiện kiểm kê theo kế hoạch
	- Tiến hành kiểm kê theo nội dung và phương pháp đã được xét duyệt:


	Bước 4:

Tổng hợp và xử lý số liệu
	- Tổng hợp dữ liệu:
+ Lập danh sách các tài liệu bị sai so với dữ liệu.

+ Lập danh sách các tài liệu chưa có trong dữ liệu phần mềm.

+ Lập danh sách các tài liệu chưa tìm thấy hoặc mất (nêu rõ nguyên nhân).

- Xử lý số liệu:
+ Sửa chữa các tài liệu bị lỗi đã lập danh sách so với phần mềm.

+ Hồi cố các tài liệu chưa có trong dữ liệu phần mềm.

+ Xóa các tài liệu bị mất trong dữ liệu phần mềm.

- So sánh, đối chiếu với các đợt kiểm kê trước. 


	Bước 5:

Báo cáo kết quả, lưu hồ sơ
	- Báo cáo kết quả kiểm kê

- Số lượng tài liệu đã kiểm kê.
- Danh sách các tài liệu đã sửa lỗi.

- Danh sách tài liệu mất;

- Lưu hồ sơ.


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

	
	Báo cáo kiểm kê
	
	Thư viện
	Giấy
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Lập kế hoạch kiểm kê





Trình BGĐ duyệt


kế hoạch





Thực hiện kiểm kê theo kế hoạch








Tổng hợp, xử lý số liệu








Báo cáo kết quả, lưu hồ sơ








