	[image: image1.png]UN lVERSIWcrn Mo ay -V

FCONOMICS and FINANCE




---------------------

Trung tâm Thông tin – Thư viện
	Thủ tục quy trình:

XỬ LÝ KỸ THUẬT TÀI LIỆU 
ĐIỆN TỬ
	Mã hóa: QT/TTTT-TV

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày:     /    / 2014

	
	
	Tổng số trang: 03 trang 



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

- Xác định các bước tiến hành xử lý tài liệu điện tử để:

+ Xử lý tài liệu điện tử thống nhất trong thư viện.

+ Xử lý tài liệu điện tử đúng chuẩn nghiệp vụ thư viện. 

+ Tạo lập biểu ghi thư mục đúng chuẩn nghiệp vụ thư viện.

+ Xây dựng, tổ chức, phát triển Thư viện điện tử.

- Phạm vi áp dụng: Bộ phận Thư viện điện tử.

II. TỪ VIẾT TẮT

- BP: Bộ phận

- TV: Thư viện
- TLĐT: Tài liệu điện tử
III. NỘI DUNG

1. Sơ  đồ quy trình

11






















2.Nội dung chi tiết

	Bước
	Người chịu trách nhiệm
	Nội dung thực hiện
	Hồ sơ  liên quan
	Thời gian thực hiện

	1
	Phó GĐ
Chuyên viên 
	Nhận yê cầu xứ lý tài liệu điện tử: Nhận danh mục và file tài liệu điện tử


	DM TLĐT giao xử lý
	

	2
	Phó GĐ
Chuyên viên TV
	Phân loại TL theo nguồn: xác định nguồn cung cấp TLĐT

-Nếu là nguồn mua và số hoá thì tiến hành tiếp bước 4

-Nếu là nguồn trao đổi, sưu tầm internet phải tiến hành bước 3.
	
	Tuỳ vào số lượng tài liệu

	3
	Phó GĐ
Chuyên viên TV
	Thẩm định kỹ nội dung tài liệu: Kiểm tra nội dung tài liệu nếu phù hợp với yêu cầu thì thực hiện tiếp bước 4, nếu không phù hợp thì loại bỏ.
	
	5 phút/tài liệu

	4
	Phó GĐ
-Chuyên viên 
	Phân loại sơ bộ

- Phân loại tài liệu sơ bộ theo khung phân loại DDC.
	Bảng phân loại DDC
	1-3 phút/tài liệu

	5
	Phó GĐ
Chuyên viên TV
	Xử lý file

-Kiểm tra kiểu format file, chuyển về định dạng .pdf (nếu được).

-Dùng các phần mềm mở khoá password, giảm dung lượng, nối file đối với các tài liệu cần xử lý.
	
	Trung bình 5 phút/tài liệu (Tuỳ từng TL)

	6
	Phó GĐ
Chuyên viên TV
	Tổ chức file:

- Sắp xếp tài liệu theo môn loại khoa học, trong môn loại khoa học xếp theo thứ tự chữ cái tên tài liệu.

- Đối với khóa luận, đồ án tốt nghiệp, luận văn, luận án, sắp xếp theo trình độ: tiến sĩ, thạc sĩ, kỹ sư, cử nhân trong đó tiếp tục phân theo môn loại khoa học và theo chữ cái tên luận văn, luận án.

- Đối với bài trích báo, tạp chí : Sắp xếp theo tên báo, tạp chí, năm, số, bài trong số
	
	1-3 phút/tài liệu

	7
	Chuyên viên TV
	Xử lý chi tiết
-Làm bookmark cho các tài liệu.

- Biên mục trên phần mềm quản lý tư liệu số Dspace theo chuẩn Dublin Core.        

-  Tóm tắt tài liệu (khi cần thiết).
	
	15-20 phút/ tài liệu

	8
	Phó GĐ

	Lưu trữ file:

Lưu trữ file trên server / ổ cứng rời.
	
	

	9
	Chuyên viên TV
	Thông báo/Phục vụ:

Lập danh mục thông báo rộng rãi đến người dùng. Hỗ trợ, hướng dẫn khai thác sử dụng
	Danh mục tài liệu mới
	


IV. CÁC BIỂU MẪU
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Nơi lưu

	1
	Danh mục TLĐT giao xử lý
	TV-DM 14
	Thư viện

	2
	Danh mục tài liệu mới
	TV-DM 13
	Thư viện


Lưu trữ file





Nhận yêu cầu xử lý tài liệu điện tử





1





Lưu trữ file





2





Phân loại TL theo nguồn





Số hóa





Sưu tầm từ internet





Trao đổi, tặng biếu





Mua





3





Loại bỏ





Thẩm định kỹ nội dung tài liệu





Không đạt





Đạt





4





Phân loại sơ bộ





5





Xử lý file





6





Tổ chức file





7





Xử lý chi tiết





Lưu trữ file





8





8





Thông báo, phục vụ
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