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Quy trinh Qudan Iy an phdm dinh ky

Mi s6: QT.02/TTTTTV

o QUY TRINH NG&Y ban hanh:
(ﬁ@g QUAN LY AN PHAM 23/236’3/2%17&” '
PINH KY

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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Quy trinh Qudan Iy an phdm dinh ky

1. MUC PiCH:
Quy trinh gitip cho viéc phuc vu, sip xép, bao quan 4n pham dinh ky tai Trung
tam thong tin thu vién trudng Cao ding Cong nghiép Nam Dinh.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay ap dung dbi véi:

- Céc 4n pham dinh ky tai Trung tdm thong tin thu vién.

- Cac an pham dinh ky dugc luu trit theo quy dinh cua Trung tdm thong tin thu vién -
truong Cao dang Cong nghiép Nam Dinh.

- Nhan vién 1am nghiép vu 4n pham dinh ky va cac nhan vién thu vién phai tuan theo
quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Phap 1énh 31/2000/PL-UBTVQH10. Pay la phap 1énh thu vién dugc ban hanh
ngay 28 thang 12 ndm 2000 dé xay dung, bao tdn, khai thac va st dung von tai liéu
cua thu vién, dap ing nhu cau hoc tap, nghién ctru, thong tin, giai tri ctia nhan dan va
tang cudng hiéu luc quan 1y cia nha nudc vé thu vién.

4. THUAT NGU VA TU VIET TAT:
4.1 Giai thich thuat ngir:
An pham dinh ky: 12 4n phiam duoc xuit ban méi theo mot lich trinh déu dan nhu
(bao ngay, bao tudn hodc tap chi). Ngoai ra con c6 nhitng 4n pham thudng duoc xuat
ban va trich dan theo “sd quyén” va “sd ky”” nhu ban tin, tap chi van hoc, tap chi hoc
thudt va nién giam.
4.2 Tir viét tit:

- BM Biéu mau

- APDK An pham dinh ky

-TV Thu vién

- TCHC Phong T chirc hanh chinh

-KH Ky hiéu

-NVTV Nhan vién thu vién

-PL-UBTVQH Phép 1énh- Uy ban thudng vu qubc hoi
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Quy trinh Qudan Iy an phdm dinh ky

5. NOI DUNG QUY TRINH:
5.1. Luu db

Chiu trach nhiém

Mé ta/ Tai ligu lién

Thuc Phéi Cac budc thuc hién
o quan
hién hop
Thu vién | TCHC Tiép nhan APDK 5.2.1
\ 4
A Thu Phan loai,
Thuvien | ey dong déu, dan nhén 522
\ 4
Thovien | TRY Nhap vao s6 5.2.3
1 vien dang ky ca biét MO1-QT.02/TTTTTV
\ 4
o Thu Luu kho- déng tap
Thu vién vién APDK 5.2.4
\ 4
A Thu X ¥ hié 525
Th ur Iy nghiép vu
YR Vien MO1-QT.02/TTTTTV
o viey | THU v 5.2.6
VIR Vign Kiém ké APDK MO1-QT.02/TTTTTV
A 4
Thu vié Luu ho so
YR Vign MO1-QT.02/TTTTTV
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Quy trinh Qudn Iy an phdam dinh ky

QT.02/TTTTTV

5.2. Mo ta quy trinh dang bang

Nguwoi thuce

STT Cong viée hién Quy trinh thue hién Biéu miu
5.2.1 Tiép nhan Thu vién | - Nhan APDK tir phong TCHC
Phan loai, - Phan loai an pham (bao, tap chi...)
5.2.2 dong dau, dan Thu vién | - Dan nhén 4n pham
nhén - Péng dau thu vién
A o~ A _ ) o, . MO1-
523 d;t;aiyvgg ls)(i)ét Thu vién | - Vao s6 dang ky ca bi¢t doi voi an pham la tap chi OT.02TTTTTV
- P6i voi bao hang ngay: Sau mot thang thu bao cii va xép theo ngay
_d6ne ta roi cho thanh 1. ;
524 |Lwukho-déngtap |y iy o ‘ , , Mol
APDK - P6i v6i tap chi: Xép theo nhan d¢, theo s6 chd dong thanh cuon. Xir | QT.02/TTTTTV
Iy d4n nhan, dong du lam bién ban ban giao cho bo phan luu kho.
595 Xt 19 nohia Thu vien - M6 ta, ma héa, dan nhdn, vao s6 MO1-
2. v ‘.
Y nShiep Vi | - Xép gia, Luu kho QT.02TTTTTV
, . - Kiém ké dinh ky MO1-
5.2.6 iém ké Thu vié 2 ' o
Kiém ke VIR | Kiém ke dot xuét dé bao céo QT.02TTTTTV
597 Luu b so Thuvien | Luu bién ban ban giao, s6 dang ky cé bi¢t va nhiing tai li¢u co lién

quan.
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Quy trinh Qudan Iy an phdm dinh ky

6. HO SO:

Thoi gian

STT] Tén Ho so Pon vi, ca nhan luu Noi luu —

NVTV lam nghiép vu 4n pham

A . . Thu vié Lau dai
1 | SO dang ky ca biét dinh ky vién

2 | S6 nhap kho NVTV Thu vién | 20 nam
7.PHU LUC:
STT Ma sb Tén biéu mau
1 - MO1-QT.02/TTTTTV S6 dang ky cé biét
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