QUY TRÌNH KIỂM KÊ TÀI LIỆU 
1. Bộ phận phụ trách:        

    Tổ Dịch vụ Thông tin






    Email: infolib@vnua.edu.vn
2. Bộ phận phối hợp:                         Tổ Nghiệp vụ, Tổ Quản trị thông tin
3. Thời gian thực hiện: 
              Từ cuối tháng 6 - 10/8 theo năm (trong thời gian Sv nghỉ hè)




          (Cuối tháng 6)                                    (Tháng 7)                                            (Tuần đầu T8)                                      (Tuần thứ 2 T8)                       
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 Lập kế hoạch kiểm kê, phướng án, cách thức thực hiện, phân công, bố trí nhân lực (theo số lượng kho /giá sẽ KK);


2. Chuẩn bị máy móc thiết bị hỗ trợ KK: phần mềm KK, máy tính, đầu quét kiểm kê…)














1. Mở kỳ kiểm kê, đóng kho, chốt dữ liệu; mở khóa /kiểm nhận toàn bộ các kho sẽ KK;


2. Sắp xếp tài liệu trên giá theo trật tự đúng; 


3. Đếm số lượng sách thực tế trên giá, so sánh, đối chiếu với số lượng trong CSDL;


4. Quét toàn bộ dữ liệu theo từng giá/kho;











1. Chạy chương trình KK lần 1; xuất kết quả theo từng giá/kho


2. Đối chiếu kết quả giữa thực tế trên giá, kết quả chạy DL và Số lượng hiển thị trong CSDL, 


3. Rà soát, Hiệu chỉnh, bổ sung các DL sai/nhầm/thiếu trên CSDL và sách thực tế;


4. Chạy KK lần cuối sau khi đã hiệu chỉnh toàn bộ dư liệu;





  Báo cáo, xử lý kết quả KK: chuyển dữ liệu thiếu khỏi kho dữ liệu; chốt kết quả kiểm kê năm;


 Đóng kỳ kiểm kê năm, Mở kho phục vụ; 








