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Quy trinh Luu thong tai liéu

Mi s6: QT.03/TTTTTV

< PN QUY TRINH Ngay ban hanh:
r~wae—«>s | LUU THONG TAI LIEU | 20/06/2017

Lan ban hanh: 01

1. Don vi va ca nhan cO lién quan phadi nghién cuu va thuc hién dung cac ngi
dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay c6 hiéu luc thi hanh theo sw chi dao cua Hiéu
trucng Truwong Cao Pang Céng nghiép Nam Dinh.

3. MJi don Vi dwoc phat 01 bdan (c6 déng dau kiém soat). Cac don vi khi c6 nhu
cau bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thur ky 1SO dé c6 bdan d@ong dau kiém
soat. Can bg, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang ngi bg dé chia sé théng
tin khi can.

NOI NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

X Hi¢u trudng
X Phé Hiéu truong
X Cac don vi: Phong, Khoa, Trung tam

THEO DOI TINH TRANG SUA DPOI (finh trang siva doi so véi bén trude do)

Trang Hang muc sira ddi Tém tit ndi dung hang muc
sira doi
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1. MUC PiCH

- Gitp cho viéc nang cao trinh do van hoa, khoa hoc- k¥ thuat, nang cao dan tri cho
ban doc.

- Tuyén truyén, gi6i thiéu nhitng sach, bao, tap chi can thiét, t6t nhat cho ban doc.

- Giai phap hi¢u qua cho cong tic quan ly thong tin qué trinh muon tra sach, bao, tap
chi ctia doc gia tai Thu vién.

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay 4ap dung ddi voi tai lidu 13 sach, bao, tap chi duge luu thong theo quy
dinh ctia nha nuéc va truong Cao dang cong nghiép Nam Dinh.

- Péi tugng 13 can bd cong nhan vién, can bd quan 1y, giang vién, hoc sinh- sinh vién
1am viéc va hoc tai truong Cao dang cong nghiép Nam Dinh tham gia qua trinh muon,
tra tai li¢u.

3.TAI LIEU VIET DAN

- Quyét dinh s6 529/QD-CDCNND ngay 02 thiang 06 nim 2014 cua Hiéu trudng
truong CP Cong nghiép Nam Dinh vé quy dinh muon tra sach tai thu vién.

- Quy dinh muon tra sach tai thu vién truong Cb Cong nghi¢p Nam Dinh.

4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

4.1 Pinh nghia

- Tai liéu doc tai chd: Poc tai thu vién va tra trong ngay.

- TL muon vé nha: Ban doc dugc phép mang tai liéu vé nha theo quy dinh cua thu
vién.

- Pbi tuong ban doc: Can bd quan ly, can bd cong nhan vién, giang vién, hoc sinh-
sinh vién,

4.2 Tir viét tit

TV Thu vién

BD Ban doc

GV Giang vién

CBCNV Can b, cong nhan vién
CBQL Cén bd quan ly

TL Tai ligu

CBTV Can bo thu vién
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5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Luu @6 quy trinh mron tai li¢u

Chiju trach nhiém

Cac buéce thue hién

M@ ta/ Tai liéu lién quan

Thuec hién | Phéi hop
Ban doc | Thu vién @ 5.2.1
n A 4
Ban doc Thu vién Tra ctru TL 5.2.2
n n \ 4
Thu vién | Thu vién Vio kho léy TL 5.2.3
= ‘th , 5.2.4
Thu vién | Ban doc am il e M.01-QT.03.TTTTTV
muon TL
M.02-QT.03.TTTTTV
A 4
Ban doc Thu vién Nhan TL 5.25
\ 4
Thu vién Ban doc @ 5.2.6
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5.2. M6 ta quy trinh dang bang

Nguwoi th : x
STT Cong viéc gl;;ién e Quy trinh thue hién Biéu mau
Ban doc - Ban doc xuét trinh thé tai quﬁy thu thu
5.2.1 Xuét trinh thé o - CBTV kiém tra thé va giir thé
Thu vién DAk e A N ) .
- Ban doc gtri d6 dung ca nhan (néu co) ding noi quy dinh
5.2.2 Tra ctru TL Thu vién - Ban doc tra cru TL can muon trén may tra ctru tai thu vién

- CBTV tim TL trong kho theo nhan d¢, s6 phan loai, tac gia,

5.2.3 ) 4 Thu vi¢ : ;
Vao kho lay TL SVI ] chit @ theo yéu cAu cua ban doc.

a) Muon TL doc tai chd:
- Kiém tra tinh trang TL, ghi nhan thong tin nguoi muon va luu
s0 muon tra.

594 Lam thu tuc Thu vién b) Muon TL vé nha: MO1-QT.03.TTTTTV
o muon TL i - Kiém tra tinh trang TL, ghi nhan thong tin ngudi muon va lvu | M02-QT.03. TTTTTV
phiéu muon.
- CBTV giao TL cho ban doc
- Thu tuc muon TL thuc hién theo quy dinh muon tra TL.
5.25 Nhan TL Thu vién - CBTV giao TL cho ban doc
5.2.6 Luu sb Thu vién - Luu trit cac thong tin muon tra MO1-QT.03.TTTTTV
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5.3. Luu @6 quy trinh tra tai liéu

Chiju trach nhiém

Thue £ Cac buéc thuc hién Mo ta/ Tai liéu lién quan
n Phoi hop )
hién
Ban doc | Thu vién Xudt trinh TL 541
) 4
Thu vién | Ban doc Kidm tra TL 5.4.2
\ 4
Thu vién | Ban doc Xt ly vi pham 5.4.3
J 544
Thu vién | Ban doc Lam thu tuc tra TL MOL-QT.03.TTTTTV
i o MO3-QT.03.TTTTTV
MO04-QT.03.TTTTTV
A 4
Thu vién | Thu vién Nhén lai tai ligu 5.4.5
A\ 4
Thu vién | Thu vién Cat TL vao kho 5.4.6
A 4
Thu vién | Thu vién @ 5.4.7
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QT.03/TTTTTV

5.4. M6 ta quy trinh tra tai liéu dang bang

Nguoi th iy ma
STT Cong viéc gul’:;n e Quy trinh thyec hién Biéu mau
5.2.1 Xuét trinh TL Thu vién | - Ban doc xuét trinh TL cén tra cho CBTV
- CBTV kiém tra tinh trang TL
5.2.2 Kiém tra TL Thu vién |- Xt Iy vi pham néu ¢
- Khong vi pham, sang budc 5.2.4
5.2.3 Xir ly vi pham Thu vién | - Lam thu tuc xtr 1y vi pham theo quy dinh M04-QT.03.TTTTTV
a) Poc tai chd
T ? - IT(riéé;T; 1‘[{[2}11 éhéng tin TL va doc gia. MO1-QT.03. TTTTTV
524 | CAMMUMCIA oy giey | 0 MO03-QT.03.TTTTTV
TL YVIET | ) Muon vé nha Q
- Kiém tra thong tin TL va doc gia
- Lam thu tuc tra tai liéu
5.2.5 | Nhanlaitailigu | Thuvién |- CBTV nhan lai va kiém tra TL
5.2.6 CAt TL vao kho Thuvién |- CBTV cit TL vao kho theo quy dinh
5.2.7 Luu hd so Thu vién | - Luu trit thong tin mugn tra
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6. HO SO
STT | Tén ho so Pon vi, cd nhan luu | Noilvu | Thoi gian luu
1 | S6 muon TL Nhén vién thu vién | Thu vién | Khong thoi han
2 | Phiéu muon TL Nhén vién thu vién | Thu vién | 1 thang
3 | Théng béo Nhan vién thu vién | Thu vién | 1 thang
4 | Gidy bao tra TL Nhén vién thu vién | Thu vién | 1 thang
5 | Bién ban vi pham ndi quy Nhén vién thu vién | Thu vién | 1 thang
7.PHU LUC
STT Mai s6 Tén biéu miu

MO1- QT.03/TTTTTV

S6 muon TL

MO02- QT.03/TTTTTV

Phiéu muon TL

MO3- QT.03/TTTTTV

Théng bao

MO4- QT.03/TTTTTV

Bién ban vi pham ndi quy
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