QUY TRÌNH XỬ LÝ NGHIỆP VỤ TÀI LIỆU IN
1. Người phụ trách:           Vũ Hồng Lan, Mai Thị Hiền




        Số điện thoại: 0986575038;   0904519681  Email: vhlan@vnua.edu.vn, mthien@vnua.edu.vn
2. Thời gian thực hiện:       80 phút/tên sách/người 



 ( 9’/tên sách ≈15 bản)                         ( 26’/tên sách)                                (20’/tên sách)                                                (25’/tên sách)                                                       
Cán bộ nghiệp vụ


(1) 





Cán bộ nghiệp vụ


(3) 





Cán bộ nghiệp vụ 


(2)





Cán bộ nghiệp vụ 


Cán bộ phục vụ


(4)





1. Nhận sách và xác định số lượng nhập kho


2. Nhập số đăng ký cá biệt (áp dụng với tài liệu khóa luận tốt nghiệp)





1. Tra cứu biểu ghi trùng trong CSDL;


2. Biên mục tài liệu (nhập đầy đủ dữ liệu trong 9 nhóm trường từ 1XX=9XX trong khổ mẫu MARC 21)


2. Định ký hiệu kho, KH xếp giá;


3. Mở liên kết OPAC để hiển thị trên giao diện tra cứu;


4. Gắn liên kết sang bộ STS (nếu có file mềm/đĩa/link);





1. Phân loại tài liệu theo khung phân loại DDC (xác định môn loại, ngành/chuyên ngành/môn học liên quan;


2. Xác định điểm truy cập (định chủ đề, định từ khóa).


3. Làm tóm tắt cho tài liệu (trường 520)


. 





1. In nhãn mã vạch, nhãn xếp giá;


2. Cắt, dán nhãn, mã vạch, dán chip, ghi chip


3. Viết số ĐKCB lên nhãn sách, trang tên sách và trang 17;


4. Giao kho phục vụ;








