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QUY TRÌNH
THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÔNG TIN - THƯ VIỆN
(Ban hành kèm theo Quyết định số    /QĐ-THCSPCT ngày /   /2019

của Hiệu trưởng Trường THCS Phan Chu Trinh)
A. Nội dung quy trình    
1.  CÔNG TÁC BỔ SUNG TÀI LIỆU  
-   Các văn bản quy định và hướng dẫn thực hiện

+  Thông tư liên bộ số 97- TTLB/VHTT- TT- DL- TC (ngày 15/6/1990) quy định cụ thể về việc dùng ngân sách nhà nước cấp tiền mua sách báo

+  Quyết định 26/2008/QĐ – BVHTTDL quy định chức năng nhiệm vụ quyền hạn và cơ cấu tổ chức của vụ thư viện do Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch ban hành 31/03/2008

+  Nghị định 72/2002/NĐ – CP của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Thư viện
-   Chính sách nội dung 
     Bổ sung tài liệu cho Thư viện phải dựa vào các chính sách nội dung  sau:
+  Các loại hình tài liệu cần bổ sung và tỷ lệ giữa các loại hình
+  Nội dung và chủ đề của tài liệu cần bổ sung

+  Tài liệu phải phù hợp với lợi ích người dùng

+  Ngôn ngữ của tài liệu

+  Mức độ phổ biến của tài liệu
+  Năm xuất bản của tài liệu

+  Các tiêu chuẩn cho việc thanh lọc tài liệu
-   Các loại hình tài liệu bổ sung 

+  Tài liệu giấy (truyền thống). 

+  Tài liệu nghe nhìn: đĩa CD-ROM, VCD, DVD. 

-   Các loại tài liệu bổ sung: 
+   Sách: 
Các loại sách giáo trình, giáo Tổ chuyên môn, tham khảo, chuyên khảo… 

Các loại từ điển, từ điển chuyên ngành... phù hợp với các ngành đào tạo của Trường. 

+   Báo/tạp chí: 
Các loại báo ngày, báo tuần, báo quý...

Các loại báo/tạp chí chuyên ngành theo nhu cầu sử dụng của đông đảo bạn đọc là cán bộ, giáo viên và HS trong trường 

-   Phương thức bổ sung: 
+  Mua: Chủ yếu từ nguồn kinh phí của trường. 

+ Nhận biếu tặng: Từ các cá nhân, tổ chức trong và ngoài nước tặng tài liệu cho Thư viện 
-  Các bước thực hiện
	 BƯỚC
	                NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	      TRÁCH NHIỆM

	     1
	Nhân viên Thư viện trình BGH đề nghị mua tài liệu 
	Ban Giám hiệu


	     2
	Nhân viên thư viện, Giám hiệu phụ trách và kế toán chọn cơ sở mua tài liệu (các nhà xuất bản, Nhà sách lớn, các công ty)
	Nhân Viên thư viện

	     3
	Nhận báo giá của nhà cung cấp

	Nhân Viên thư viện

	     4
	Ký hợp đồng mua tài liệu với nhà cung cấp 


	Ban Giám hiệu

	     5
	Gửi danh mục tài liệu đến các Tổ chuyên môn chọn tài liệu
	Nhân Viên thư viện

	     6
	Thực hiện đặt hàng mua (Danh mục đặt mua được BGH, kế toán duyệt)


	Nhân Viên thư viện

	     7
	Cán bộ phụ trách công tác Bổ sung triển khai theo dõi hợp đồng (Nhận tài liệu, kiểm tra đối chiếu thực tế với danh mục đặt mua; Kế toán trường kiểm tra tài liệu)
	Nhân Viên thư viện

 Kế toán trường

	      8
	Nhập dữ liệu (Tên sách, Tác giả, Nhà xuất bản, Năm xuất bản, Nơi xuất bản, Giá tiền)
	Nhân Viên thư viện

	     9
	Thanh lý hợp đồng


	Kế toán trường
Nhân Viên thư viện

	    10
	Thanh toán nhà cung cấp
	Ban Giám hiệu

Kế toán trường
Nhân Viên thư viện


2.  CÔNG TÁC XỬ LÝ TÀI LIỆU
-  Văn bản quy định
Quyết định số 13/2008/QĐ – BVHTTDL của Bộ Văn hóa Thể thao và Du lịch về việc ban hành Quy chế mẫu về tổ chức và hoạt động của thư viện trường đại học

-  Chính sách nội dung 
Phòng Xử lý tài liệu có nhiệm vụ thực hiện theo các chu trình, xử lý kỹ thuật vốn tài liệu, xây dựng các CSDL, tổ chức hệ thống tra cứu theo đúng yêu cầu về tiêu chuẩn nghiệp vụ thư viện.
+  Phân loại theo DDC Thư viện Quốc hội Mỹ

+  Biên mục theo chuẩn quốc tế trên phần mềm Lạc việt

-   Các bước thực hiện
	BƯỚC
	               NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	TRÁCH NHIỆM

	    1
	Nhận tài liệu từ bộ phận bổ sung
	Nhân Viên thư viện

	    2
	Đối chiếu với danh sách tài liệu
	

	    3
	In và dán mã vạch
	

	    4
	Phân lơại tài liệu theo bảng phân loại DDC
	

	    5
	Biên mục tài liệu trên máy 

-  Nhập thêm các thông tin thư mục của tài liệu (Ngôn ngữ tài liệu, khổ cỡ, số trang, lần xuất bản (nếu có), tiêu đề bổ sung... ) theo chuẩn Marc 21 và quy tắc biên mục AACR2 trên phần mềm Vebrary

-  Tóm tắt tài liệu

-  Định tiêu đề, chủ đề

-  Phân phối (vị trí tài liệu)
	

	    6
	Đóng dấu
	

	    7
	In và dán nhãn gáy sách
	

	    9
	Giao kho (phân phối tài liệu về các Phòng phục vụ bạn đọc)
	


3. PHÂN PHỐI TÀI LIỆU CHO CÁC PHÒNG PHỤC VỤ BẠN ĐỌC
-  Quy định chung 

+  Tài liệu được bổ sung trước khi đưa vào lưu hành phải qua các khâu xử lý nghiệp vụ

+  Toàn bộ tài liệu  xử lý xong phải được nhập kho theo quy định của thư viện   
+  Đối với những tài liệu có nội dung nhạy cảm,  trước khi biên mục cán bộ xử lý TNTT cần trao đổi qua Ban Giám đốc.  
-  Các bước thực hiện
	BƯỚC
	                  NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	     TRÁCH NHIỆM

	    1
	Nhận tài liệu, đối chiếu danh mục và ký sổ giao nhận
	Nhân Viên thư viện

	    2
	Sắp xếp tài liệu theo môn loại lên giá (nhãn gáy sách)
	


4.  HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG THƯ VIỆN
-   Quy định chung

+  Bạn đọc phải tham dự lớp Hướng dẫn sử dụng thư viện 

+  Cán bộ Hướng dẫn có trách nhiệm trình bày đầy đủ các nội dung hướng dẫn sử dụng thư viện
-   Các bước thực hiện
	BƯỚC
	               NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	       TRÁCH NHIỆM

	1
	Giới thiệu Tổng quan thư viên
	Nhân Viên thư viện

	2
	Hướng dẫn Nội quy thư viện
	

	3
	Hướng dẫn cách tra cứu, tìm kiếm tài liệu tài liệu
	

	4
	Hướng dẫn làm Thẻ thư viện
	


5.  QUY TRÌNH LÀM THẺ THƯ VIỆN
-  Quy định chung
+ Công tác làm thẻ thư viện phải được BGH duyệt
+ Bạn đọc là cán bộ, nhân viên, học sinh, nghiên cứu sinh của  trường mới được làm thẻ
+  Bạn đọc làm thẻ thư viện phải kê khai đúng theo mẫu quy định của Thư viện

+  Thẻ thư viện hợp lệ khi thẻ có chữ ký của Nhân viên Thư viện

- Quy trình:
*  Xuất trình thẻ bạn đọc 
-   Các bước thực hiện
	BƯỚC
	               NỘI DUNG CÔNG VIẸC
	        TRÁCH NHIỆM

	1
	Bạn đọc có nhu cầu làm thẻ liên hê nhận phiếu kê khai theo mẫu
	Nhân Viên thư viện

	2
	Nhập dữ liệu 
	Nhân Viên thư viện

	3
	Kiểm tra, đối chiếu, In thẻ
	

	4
	Ký 
	BGH

	5
	Trả thẻ cho bạn đọc
	Nhân Viên thư viện


6.  CÔNG TÁC MƯỢN TRẢ TÀI LIỆU
-   Quy định chung
Việc mượn trả tài liệu được thực hiện trên phân hệ Lưu thông tài liệu cuả Phần mềm Vebrary và được quy định như sau:

+  Bạn đọc chấp hành nội quy thư viện
+  Số lượng tài liệu được mượn: 2 cuốn/lần mượn (đối với bạn đọc là học sinh); 
5 cuốn/lần mượn (đối với bạn đọc là CB, GV)
+ Thời hạn : 7 ngày ( đối với bạn đọc là học sinh)
                     15 ngày(sách TK); 30 ngày (sách GT) đối với bạn đọc là CB, GV
-   Các bước thực hiện 
	 BƯỚC
	               NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	        TRÁCH NHIỆM

	     1
	Trình thẻ thư viện
	Bạn đọc

	     2
	Bạn đọc tra cứu sách: chọn sách trên giá
	

	     3
	Thủ thư làm thủ tục cho mượn
	Nhân Viên thư viện

	     4
	Bạn đọc nhận sách và kiểm tra tình trạng sách trước khi mượn
	Bạn dọc

	     5
	Bạn đọc trả sách: 

-  Thủ thư kiểm tra sách 
-  Thủ thư làm thủ tục trả sách trên máy
	Nhân Viên thư viện

	     6
	Thủ thư nhận lại sách và hồi sách vào kho
	


7.  QUẢN LÝ BẠN ĐỌC  VÀ QUẢN LÝ TÀI LIỆU
-  Quy định chung
+  Bạn đọc có nhu cầu mượn tài liệu về nhà cần phải làm thủ tục với Thủ thư (Nhân viên thư viện)
+  Tài liệu gồm luận văn luận án, từ điển, sách quý, tạp chí, báo bạn đọc chỉ được tham khảo tại chỗ (Nhân Viên thư viện)
-  Các bước thực hiện
Mọi việc quản lý bạn đọc và tài liệu đều được thực hiện trên phân hệ quản lý bạn đọc của phần mềm Vebrary cho phép thủ thư kiểm soát mọi thông tin bạn đọc và tài liệu của thư viện như: Tình trạng tài liệu: Sẵn có, đã mượn; Vị trí tài liệu; Tình trạng bạn đọc,….
	 BƯỚC
	               NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	TRÁCH NHIỆM

	     1
	Vào phân hệ Lưu thông
	Nhân Viên thư viện

	     2
	Thống kê, báo cáo
	


8.  QUY TRÌNH ĐỀN SÁCH 
-  Quy định chung
+  Bạn đọc làm mất sách đều phải đền sách đúng quy định của thư viện

+  Yêu cầu đền sách: có 2 cách
    * Đền sách : Bạn đọc làm mất sách phải đền đúng tên sách mà bạn đọc đã làm mất
    * Đền tiền: Bạn đọc làm mất sách phải đền tiền theo quy định của thư viện
9.  KIỂM KÊ TÀI SẢN KIỂU TRUYỀN THỐNG
-   Quy định chung:

+ Kiểm kê tài sản là tài liệu Thư viện: theo văn bản quy định về chức năng, nhiệm vụ của Thư viện Trường; Các tài liệu về Nghiệp vụ thư viện


+ Kiểm kê tài sản (tài sản cố định, dụng cụ lâu bền, vật liệu… ) định kỳ theo quy định của Đại học Huế, của trường Đại học Sư phạm

-   Các bước thực hiện

	BƯỚC
	              NỘI DUNG THỰC HIỆN
	       TRÁCH NHIỆM

	1
	Thành lập Hội đồng kiểm kê 
- Tài sản là tài liệu

Thành phần: Toàn thể cán bộ trong dơn vị

Thời gian kiểm kê: Kiểm kê vào thời gian nghỉ hè

- Tài sản là trang thiết bị

 Thành phần: Cán bộ phòng KT, BGH Nhân Viên thư viện, và cán bộ phụ trách CSVC

Thời gian kiểm kê: Đầu năm
	Cán bộ phòng KT
Nhân Viên thư viện

	2
	Tiến hành kiểm kê
	Nhân Viên thư viện

	3
	Tổng hợp số liệu
	

	4
	Xử lý số liệu
	BGH

	5
	Báo cáo cấp trên và Lưu hồ sơ
	


10.  KIỂM KÊ TÀI LIỆU TRÊN MÁY TÍNH
-   Các bước tiến hành

	BƯỚC
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	TRÁCH NHIỆM

	1
	Tạo 1 đợt kiểm kê mới
	  Nhân Viên thư viện

	2
	Nhập thông tin kiểm kê
	

	3
	Cập nhật dữ liệu kiểm kê và kết thúc đợt 
	

	4
	Xuất báo cáo kiểm kê
	 Nhân Viên thư viện


11.  CÔNG TÁC THANH LỌC,  THANH LÝ TÀI LIỆU
-   Văn bản quy định và hướng dẫn thực hiện
+  Thông tư số 21/2012/TT- BVHTTDL Quy định tiêu chí và thủ tục thanh lọc tài liệu thư viện
-   Các bước thực hện
	BƯỚC
	                NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	        TRÁCH NHIỆM

	    1
	Xây dựng đề án thanh lọc tài liệu thư viện và trình phê duyệt đề án
	BGH

	    2
	Gửi danh mục tài liệu thanh lý để thẩm định (Các Tổ chuyên môn)
	Nhân Viên thư viện

	    3
	Gửi danh mục tài liệu được thẩm định cho BGH
	

	    4
	Đề xuất thời gian thanh lọc, thanh lý
	BGH

	    5
	Tiến hành thanh lọc, thanh lý


	Nhân Viên thư viện 
Kế toán trường


B.   Ý kiến của đơn vị
      Quy trình trên đã được rà soát, kiểm tra và hoàn thiện. Nhân viên Thư viện trình Ban Giám hiệu phê duyệt thực hiện./.
