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HỆ THỐNG CÁC QUY TRÌNH NGHIỆP VỤ THƯ VIỆN 
 

1. MỤC ĐÍCH:  

- Thống nhất quy trình làm việc trong nghiệp vụ thư viện tại Trung tâm Thông tin- 

Thư viện (gọi là Thư viện), Trường Đại học Văn hóa, Thể thao và Du lịch Thanh Hóa. 

- Giúp lãnh đạo Nhà trường đánh giá kiểm tra chất lượng công việc một cách hiệu 

quả nâng cao chất lượng phục vụ và chất lượng sản phẩm dịch vụ thư viện. 

- Giúp cán bộ thư viện hiểu các quy trình kỹ thuật nghiệp vụ thực hiện các quy 

trình trong công việc được phân công. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

- Áp dụng cho cán bộ nghiệp vụ tại Thư viện Nhà trường. 

- Áp dụng cho người sử dụng Thư viện Nhà trường. 

3. TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN: 

- Thông tư số: 18/2014/TT-BVHTTDL ngày 08/12/2015 của Bộ Văn hóa, Thể 

thao và Du lịch quy định về hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ của thư viện. 

- Quyết định số 43/QĐ-ĐVTDT ngày 29/01/2015 của Hiệu trưởng Trường Đại 

học VH,TT&DL Thanh Hóa ban hành quy định hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ tại 

Trung tâm Thông tin – Thư viện. 

4. THUẬT NGỮ  VIẾT TẮT: 

Báo-TC Báo – Tạp chí 

BGH Ban Giám hiệu 

DMTL Danh mục tài liệu 

GĐTV Giám đốc Trung tâm TT-TV 

P.KH-TC Phòng Kế hoạch – Tài chính 

P.QT-CSVC Phòng Quản trị - Cơ sở Vật chất 

TT-ĐT Thông tin – Điện tử 

TV Thư viện 
 

5. HỆ THỐNG QUY TRÌNH NGHIỆP VỤ THƯ VIỆN, gồm: (1) Quy trình bổ sung 

tài liệu; (2) Quy trình biên mục tài liệu; (3) Quy trình xử lý báo - tạp chí; (4) Quy 

trình xử lý tài liệu điện tử, tài liệu số; (5) Quy trình số hóa tài liệu; (6) Quy trình tổ 

chức, bảo quản kho tài liệu; (7) Quy trình cung cấp các sản phẩm, dịch vụ; (8) Quy 

trình kiểm kê tài liệu; (9) Quy trình thanh lọc tài liệu. 

  NGƯỜI LẬP        PHÓ HIỆU TRƯỞNG 

 

 

      Đã ký           Đã ký 

 

 

  Trịnh Tất Đạt             ThS Vũ Văn Bình 
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QT.TV.01: QUY TRÌNH BỔ SUNG TÀI LIỆU 

BGH P.KH-TC P.QT-CSVC            BAN GĐTV                                     Bộ phận Bổ sung                  Bộ phận Biên mục   Bộ phận Lưu hành 
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QT.TV.02: QUY TRÌNH BIÊN MỤC TÀI LIỆU 

 

Bô phận Bổ sung 
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QT.TV.03: QUY TRÌNH XỬ LÝ BÁO - TẠP CHÍ 

 

QT.TV.04: QUY TRÌNH XỬ LÝ TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ, TÀI LIỆU SỐ 

 

Bô phận Báo-TC Bô phận TT-ĐT Phòng KH-TC 

Bộ phận TT-ĐT Bộ phận Bổ sung Bộ phận Biên mục 
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QT.TV.05: QUY TRÌNH SỐ HÓA TÀI LIỆU 

 

Bộ phận TT - Điện tử Bộ phận Bổ sung 
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QT.TV.06: QUY TRÌNH TỔ CHỨC, BẢO QUẢN KHO TÀI LIỆU 

 

 QT.TV.07: QUY TRÌNH CUNG CẤP CÁC SẢN PHẨM, DỊCH VỤ 

 

Bộ phận Bổ sung 

Bộ phận HC Bộ phận TT-ĐT 
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QT.TV.08: QUY TRÌNH KIỂM KÊ TÀI LIỆU 

 

 

Bộ phận HC 
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QT.TV.09: QUY TRÌNH THANH LỌC TÀI LIỆU 

 

 

 

 


