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Quy trinh bién soan thur muc TV.QT.08.02

I. MUC PICH:
- Quy dinh cac budc thyuc hién viéc bién soan an phém thu muc.
Il. PHAM VI AP DUNG:
Thu vién Truong
. TU VIET TAT
- TV: Thu vién
- TM: Thu muc
- TL: Tai li€u
- CBTTTM: Can bd Thong tin - Thu muc
- BGD: Ban Giam déc
IV. QUY TRINH:
1. Lwu trinh

Lan ban hanh: 02 Trang 1



Quy trinh bién soan thur muc TV.QT.08.02
QUY TRINH BIEN SOAN THU MUC
Birdrc Tién trinh thirc hién Trach m.]!m Biéu mau
o thire hien
1 ( Nhan/Lira chon de tai > BGP: CBTTTM
Y
; Bién soan thr muc + BGD: CBTTTM BM01.DMTLTM-QT.08
Y
. Gtri san pham thu muc CBITIM
Y
1g dat
Nhan phan hoi BGD; CBITIM BM02 PPHBSTM-QT 08
4
Dat
b
5 Xuat bin thur mye Nhia xudt bin
Y
f"f # 2
6 ( Thong ke, ;bao cao, CRTTTM
hu ho so
p
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Quy trinh bién soan thur muc

TV.QT.08.02

2. Quy trinh chi tiét:

Bwoc

Trinh ty thyc hién

Trach nhiém thuc
hién

Nhan/Lua chon dé tai
- Nhan dé tai TM theo don dit hang hoic lya chon dé tai

cho TM chuén bi bién soan.

BGD; CBTTTM

Bién soan TM

- Nghién ctru dé tai;

- Lap d& cuong bién soan TM;
- Théng qua dé cuong;

- Suu tAm, chon loc TL;

- Hinh thanh biéu ghi TL; (BM01.DMTLTM-QT.08)
- M6 ta ndi dung TL;

- Thu thap toan van TL;

- Hé théng hoa TL;

- Xay dung bo may tra cuu;

- Bién tap hoan chinh TM.

BGD; CBTTTM

Giri san pham TM

- Giri ban thao TM cho nha xuét ban/ngudi sir dung.

CBTTTM

Nhin phan hoi
- Nhan phan hoi ciia nha xuit ban/ngudi st dung
(BM02.PPHBSTM-QT.08):

+ Xuat ban (dat): chuyén qua budc 5.

+ Khong xuat ban (khdng dat): quay lai budc 2.

BGD; CBTTTM

- Xuat ban TM.

Nha xuét ban

Thong k&, bao co, luu hd so
- Luu ban dién tir TM vao 6 cang cua TV.
- Luu TM ban giay vao kho TL caa TV.

- Luu hd so xuét ban TM.

CBTTTM

Lan ban hanh: 02

Trang 3



Quy trinh bién soan thur muc

TV.QT.08.02

IV. BIEU MAU THUC HIEN:

STT

Tén bieu mau

Ma so

Pon vi ban hanh

1

Danh muc TL TM

BMO1.DMTLTM-QT.08

Thu vién trudng

Phiéu phan hoi bién soan

2 ™ BMO02.PPHBSTM-QT.08 Thu vién truong
V. HO SO LUU TRU:
: x . Thoi gian
STT Tén biéu mau Ma so Pon vi luu
luu
1 | Danhmyc TLTM BMO1.DMTLTM-QT.08 Thu vién 5 nim
Phiéu phan hoi bién
2 BMO02.PPHBSTM-QT.08 Thu vién 5 nam

soan TM

Lan ban hanh: 02

Trang 4
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