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BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC BINH DUONG

M3 sb: QT.TV.15

QUY TRINH Lén ban hanh: 02
BAO QUAN TAI LIEU Ngay c6 hiéu luc: 26/11/2024

Tdng sb trang: 06 trang

(Ban hanh kem theo Quyer dinh s6 2440 /OP-PHBD, ngay 26 thang 11 ndam 2024
‘ cua Truong Pai hoc Binh Duong)

1. MUC PiCcH

Quy dinh céc budc thuc hién viée bao quan tai liéu Thur vién.

Gitp tai liéu duge luu gitt 1au dai.

Gitip cho céng tac phuc vu ngudi sir dung duoc hiéu qua.
II. PHAM VI, POI TUQNG AP DUNG

Quy trinh ap dung cho can bo bo phan phuc vu phu trach cong tac bado quan
tai liéu Thu vién. . _

1. TAI LIEU VIEN DAN
- Luét Thr vién sb 46/2019/QH14 ngay 21 thang 11 ndm 2019

- Nghi dinh so 93/2020/NB CP ngay 18 thang 8 nam 2020 ciia Chinh phu vé
viée quy dinh chi tiét mét sb didu ctia Luat Thu vién.

IV.NHUNG TU VIET TAT/ KHAI NIEM
- CBPV: Cén b6 phuc vu

- - BGD: Ban Giam doc

BQ: Bao quan

DMTL Danh muc ta1 ligu

TL: Tai liéu

« TV Thur vién

V. NOI DUNG QUY TRINH
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TV:

2. Mb ta chi tiét quy trinh

Buée 1:‘Chc_m rit TL cin béd quan

TL rach bia, bong gdy, mét trang,...

Bude 2: Phan loai mirc d§ hir hong

Ty vao mirc d6 hu héng ctia TL, CBPV c6 phuong thire bao quan thich hop:
- TL hu hong nhe: tir bao quan tai TV,

- TL hu héng néng: thué dich vu bao quan

Buwée 3: Tién hanh bio quian TL

Sau khi phén loai mtre d6 hu hong cua TL:

> DPéi v6i nhitg TL hu héng nhe, TV tir bio quan — tién hanh bao quan tai

- ChuAn bi dung cu: keo dén, bang keo, kéo va céc dung cu hd trg khac.
- Tién hanh bao quan: dn bia, gay, trang TL bong, sao chép céc trang bi mét
khau hoac dong lai.
» Pbi v6i nhimg TL TV khéng thé tir bio quan:
- Tién hanh 1ap DMTL cén bao quan;
- Giao dich v6i dich vu béo quin TL: théa thuin gi4 c4, soan thao hop
dong,...; ' ' '

- Trinh BGP duyét DMTL.:
+ Dat: guri di bao quan. ,
+ Khéng dat: quay lai bude 14p danh muc.

Buée 4: Kiém tra TL sau bio quin

- Dat: chuyén sang budc 5.

- Khong dat: quay lai budc 3.

Buée 5: Dan lai ma vach, nhan TL

- 'Dén lai m3 vach, nhan TL d duoc bao quén:
- Tra TL d& bao quan hoan thién vé kho;

- Sipxép TLvaovitricd.

Budée 6: Thong ké, bio cdo, luu ho so

- LA&p danh muc cac TL da duoc bao quan hoan thién;

- Béo cao BGD;

- Luu ho so.



VI. BIEU MAU

TT Ma hiéu Tén Biéu miu ‘
1 BMO01-QT.TV.15 Danh muc TL bao quan J
VII. LUU TRU

TT - Ténhdso Thoi gian luu trit | B phin luu trit

1 Danh muc TL béo quan 05 nam Thu vién
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TRUONG PAI HOC BINH DUCNG
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM LUU TRU VA THU VIEN

Péc 1dp — Tw do — Hanh phiic

Binh Duong, ngay ... thang ... ndm ... ...

DANH MUC TAI LIEU BAO QUAN
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