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MO TA LUU PO XU LY NGHIEP VU

BUOC

MO TA CONG VIEC

NGUOI THUC HIEN

BIEU MAU/ TL
THAM KHAO

1

- Tiép nhan tai liéu tir bd phan bo sung

CB Bién muc

- Phan loai tong quat tai liéu theo ting

linh vuc, sap xép nhirng loai séch ciing

b6 theo tung thu ty tap.
- Phan tai liéu theo tirng hinh thac riéng
biét va thém ky hiéu vao S6 PKCB.
(1000001: gi&o trinh
2000001: sach tham khao quéc vin
3000001: ngoai van
4000001: luan an
5000001: luan van
6000001: khoa luan tét nghiép
7000001: dé tai NCKH GV
8000001: dé tai NCKH SV
9000001: hai thao khoa hoc+ky yéu)

CB Bién muc

- Thiét 1ap s6 DPKCB cho tai liéu

- Pong dau vao tai liéu

- Dap s6 PKCB

- Bién muc tryc tiép tai liéu vao phan
mém Aleph

- Bién muc mod ta

- Phan loai tai liéu

- Bién muc chu dé

- Ap dung cac quy chuan sir dung

- Bién muc doc may MARC 21

- Phan loai tai liéu theo khung DDC22

- Pinh tiéu d& chu d& LGSH.

CB Bién muc

Cac tai liéu huong dan
bién muc

- Xuét va in nhan theo mu quy dinh
- Cat va dan nhén cho tai liéu

CB Bién muc

Kiém tra va chinh st lai nhitng sai s6t
neu co.

P.Truong Thu vién
CB Bién muc

Lap bién ban ban giao theo mau

CB Bién muc

Bicu mau ban giao tai
liéu

Luu tai liéu va ho so

CB Bién muc




