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QUY TRINH
KIEM KE TAI LIEU

Ma héa: QT54/CDYT- TT-TV-1A
Ban hanh lan: 01
Hi¢u lyc tir ngay:

Ngwoi soan thao Nguoi kiém tra Ngwoi phé duyét

Ho va tén Ts. Nguyén Diing Truong
Chtrc
danh

Hi¢u trudéng




|. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich:
- Kiém ké TL nham danh gi4 hién trang vén TL cua TV trong mot giai doan, tir d6 dé ra
cac bién phap cung cd, hoan thién, nang cao chét luong von tai lidu thu vién
2. Pham vi ap dung:
Quy trinh nay dugc &p dung trong viéc kiém ké tai liéu TV tai TT Thong tin Thu vién
In 4n Truong Cao dang Y té Ha déng.
3.Tai li¢u lién quan:
- Phap 1énh Thu vién sé 31/2000/PL-UBTVQH10 ngay 28/12/2000;
- Thong tu s6 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08/12/2014 ciia Bo truong Bo Vin hoa thé
thao va Du lich quy dinh vé hoat dong chuyén mon, nghi€p vu cua thu vién.
- Tiéu chuan Qudc gia TCVN ISO 900:2015 Hé thong quan 1y chéat luong — cac yéu
cAu. — xuat ban 1an 4. — Ha Noi. 2016.
. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
1. Pinh nghia:
- Kiém keé: 12 thao tac kiém tra, ra soat, thong ké timg TL trong kho nham kéo dai tudi
tho ctia TL tranh lam tht thoat TL.
2. Tir viét tit:

DMTL Danh muc tai liéu
TL Tai liéu

LDT Lanh dao truong
CBTV Can b0 thu vién
HDPKK Hoi ddng kiém ké
TT Trung tdm

TV Thu vién

11l LUU PO (Xem trang 2)
IV. DAC TA (Xem trang 3,4) . .
V. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO (Xem trang 5,6,7)

STT

Tén biéu mau/ hwéng din M4 héa

1

Bién ban kiém ké tai liéu Thu vién BM 01/QT54/ TT-TV-IA

Quyét dinh thanh lap Hoi dong kiém ké tai liéu thu

vien BM 02/QT54/ TT-TV-1A

Béo cao tong hop két qua kiém ké TLTV
ONng hop ket qua Kie BM 03/QT54/ TT-TV-IA




Quy trinh kiém ké tai liéu

Ho6i dong kiém ké
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PAC TA QUY TRINH

BO PHAN/

BO ; KET QUA | HAN , .
STT| TENBUGC NOI DUNG CONG VIEC PHANNGUOI  NGUUL PAT | HOAN | BIEUMAU
tHYC HIEN | PHOTHOP 1 5 | THANH /HO SO
: “" | THUC HIEN :
1 Xéacdinhnhucdu/ | TL dwoc tién hanh Kiém ké theo dinh ky 03 TTTVIA Khi c6 nhu
lap k& hoach kiém ké| . A cau
nam/01 lan
- Kiém ké dot xuat trong cac trudong hop: Khi c6
thay ddi can bod phu trach, thién tai, hoa hoan,
mét trom...hodc theo yéu cau cua don vi truc
tiép quan 1y
2 Phé duyét - LDT xem xét, phé duyét Ban Giam hiéu TTTVIA 1 ngay
- Déng v tiép tuc thuc hién buodc 3, khong déng
v quay lai budcl.
3 Lap Hoi dong Kiém |- Thanh vién Héi dng (Dai dién cac phong ban/Hoi dong Kiem| TTTVIA 1ngay | BM02/QT54/
Ké - ké TT-TV-1A
lién quan)
4 Phé duyét - LDT xem xét, phé duyét Ban Giam hiéu TTTVIA 1 ngay

- Pong ¥ tiép tuc thuc hién budc 5, khong dong




v quay lai budc3.

Tién hanh kiém ké

- Kiém tra sb luong TL hién c6 trén gia;

- Déi chiéu sb lugng TL thuc té voi s6 sach;

- Banh gia ca chat lugng, s luong va gia tri sir
dung cua TL.

+ TL thira thiéu, mat khong 1y do chénh léch
giita thuc té va so sach.. Tim nguyén nhan, 1y
do, bién phap khic phuc;

+ TL hu hong, lac hau, khong con gia tri ... Trén
co s& nguyén nhan cu thé dé dé béo céo, théng

ké, phan loai va dé nghi 1ap danh muc thanh loc

Hoi dong Kiém
ké

TTTVIA

3 -5 ngay

Lap bién bén/Téng
hop bdo cao két qua
KK

-Cin ctr vao két qua kiém ké thuc té dé tong hop

bao c4o s liéu 1ap bién ban KK

TTTVIA

Hoi dong Kiém
ké

3 -5 ngay

BMOL/QT54/
TT-TV-IA
BMO03/QT54/
TT-TV-IA

Pé xuég cac giai
phéap/kién nghi hinh
thie xur 1y

Dé xuét hinh thirc xir Iy TL: ( Phuc ché, luu trix
hodc thanh loc)

TL du diéu kién thanh loc nhu: TL thira ban,
TL hu hong vé mat vat ly, TL khong con gia tri
su dung, lac hau vé ndi dung va thoi gian. Lap

danh sach dé xuét thanh loc.

TTTVIA

3 ngay

B4o cao/luu hd so

- Luu trit va quan 1y ho so theo quy dinh

CBTV

TTTV-1n An




' BM 01/QT54/ TT-TV-IA
UBND THANH PHO HA NOI 3 o
TRUONG CAO PANG Y TE HA PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BIEN BAN KIEM KE THU VIEN

Nam hoc: ............
I/ Thanh phan Ban kiém ké:
L. D/C m e eeeereeeessereessressseeeeseeetisseesessseesesseesessreesasreesisreeesanreeeas
2.D/C i T OSSPSR PRSPPI
3.D/C T OSSPSR PRSPPI
4.D/C i T OSSPSR PRSPPI
S5.BD/C o T OSSPSR PRSPPI

11/ Li do kiém Kké:

- Kiém ké so luong sach c6 trong thu vién, tong hop sé luong sach, lugng sach cii nat
hu héng, sé séch mat, that thoat trong qué trinh st dung.

111/ Hinh thic kiém keé:

- Kiém tra so sach thu vién, thong ké tong sb sach. Tong hop sé lidu béo cao vé nha
truong.

IV/ Ngi dung kiém keé:

KIEM KE SACH THU VIEN:

1. S6 lwgng sé&ch co trong sé theo dbi:

- Tham khao: .............

- Gido trinh: ..........

- Cong: .......

2. S6 lwong sach hién ¢ trong thw vién: (c6 danh sach kém theo)
- Tham khao: .........

- Gido trinh: ..........

-Cong: ........

3. S6 lweng sach co trong sé cho mwon: (c6 danh sach kém theo)

- Tham khao: ..........



- Gido trinh: ..........
-Cong: .........
VI1/ Nhan xét va @& nghi:

......... , ngay...thang...nam...

CHU TICH THANH VIEN NGUOI LAP BIEN BAN
HOI PONG KIEM KE HOI PONG KIEM KE



BM 02 /QT54/ TT-TV-IA

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Y TE HA PONG Péoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: /Qb- ., ngay ..... thang ..... nam 20...

QUYET PINH
Thanh lap Hoi dong kiém ké tai liéu thw vién

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG Y TE HA PONG

Can ctr Thong tu sb 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 nam 2014 cua B¢ truéng
B0O Vian hoa, Thé thap ya Du lich quy dinh vé hoat dong cqhuyén,mén, nghiép vu cua thu vién;

Can ctr Quy ché to chuc hoat dong cua Truong Cao dang Y t€ Ha Bong;

Theo dé nghi cta ...(4)...

b

QUYET PINH:
Piéu 1. Thanh 1ap Hoi dong kiém ké tai liéu thu vién gdm céac ong/ba:
1. C)ng/bé ................ , Chtrc vy, Pon vi cong tac, Chu tich Hoi déng.
2.0ng/ba ............... , Churc vy, Pon vi cong tac, Uy vién thu ky.
3.0ng/ba ................ , Chtrc vu, Bon vi cong tac, Uy vién.
4.0ng/ba. ......... , Chirc vy, Pon vi cong tac, Uy vién.
5. Ong/ba ......... , Chtrc vy, Pon vi cong tac, Uy vién.

Piéu 2. Hoi déng ¢4 nhiém vu kiém ké céc tai liéu thu vién va kién nghi phuong an xur 1y
cac tai li¢u thu vién theo quy dinh hién.

Hoi dong tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac ong (ba) c6 tén tai diéu 1; céac
don vi c6 lién quan can ctr Quyét dinh thi hanh./..

Noi nhdn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Tifhug';}u 3 (Cha ky, ddu)
T Ho va tén

(1) Tén co quan, to chirc tryc tiép quan 1y thu vién. ‘

(2) Quyén han, chtc vu cta nguoi dimg dau co quan, td chie tryc tiép quan 1y thu vién.

(3) Tén thu vién. .

(4) Quyén han, chirc vy cia nguoi dimg déau thu vién.

(5) Quyén han, chitc vu ciia nguoi dung dau cac don vi c6 lién quan.






