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1.
Mục đích
Quản lý về công tác Thư viện, phục vụ cho công tác giảng dạy, học tập và nghiên cứu khoa học của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.
2.
Phạm vi
Áp dụng cho Thư viện và các Khoa/Viện, đơn vị thuộc và trực thuộc Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.
3.
Tài liện viện dẫn
- Luật Thư viện số 46/2019/QH14 ngày 21/11/2019 của Quốc Hội;

- Thông tư số 14/2023/TT-BGDĐT ngày 17/7/2023 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định tiêu chuẩn Thư viện cơ sở giáo dục đại học;

- Thông tư số 01/2024/TT-BGDĐT ngày 05/02/2024 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Chuẩn cơ sở giáo dục đại học;

- Luật Sở hữu trí tuệ số 50/2005/QH11 ngày 29/11/2005 của Quốc hội, có hiệu lực kể từ ngày 01/7/2006; và các văn bản sửa đổi Luật Sở hữu trí tuệ;

- Thông tư số 35/2021/TT-BGDĐT ngày 06/12/2021 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định việc biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng tài liệu giảng dạy, giáo trình giáo dục đại học;

- Luật Xuất bản số 19/2012/QH13 ngày 20/11/2012 của Quốc hội;

- Quyết định số 26/2008/QĐ-BVHTTDL ngày 31/03/2008 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của thư viện; 

- Chức năng, nhiệm vụ của Thư viện Trường Đại học Hàng hải Việt Nam ban hành theo Quyết định số 2235/QĐ-ĐHHHVN-TCCB ngày 26/9/2013 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hàng hải Việt Nam;

- Nội quy Thư viện;
- Tài liệu hướng dẫn bạn đọc sử dụng Thư viện.
4.
Định nghĩa
Để đảm bảo tính ngắn ngọn trong công tác nghiệp vụ thường dùng một số cụm từ viết tắt.

TV: Thư viện;
XD: Xây dựng;
CSDL: Cơ sở dữ liệu;
BM: Biểu mẫu;
NV: Nghiệp vụ.
5. Nội dung
Sơ đồ thực hiện
	STT
	    Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ 
công việc

	1. 
	
	Giám đốc Thư viện; Thủ trưởng các Khoa, Viện, Bộ môn.
	5.1.
BM.01. QT.TV.01

	2. 
	
	Ban Giám hiệu
	

	3. 
	
	Giám đốc Thư viện. Bộ phận Bổ sung
	5.2.BM.01
QT.TV.01

	4. 
	
	Bộ phận Nghiệp vụ, Phòng Quản trị - Thiết bị, Phòng Kế hoạch - Tài chính
	5.3. BM.01
QT.TV.01



	5. 
	
	Bộ phận Nghiệp vụ
	

	6. 
	
	Bộ phận Nghiệp vụ Bộ phận Phục vụ, Bộ phận Tin học
	

	7. 
	
	Thủ thư Phòng đọc, Phòng mượn
	

	8. 
	
	Giám Đốc
	


5.1 Đề nghị bổ sung tài liệu 

5.1.1. Lý do bổ sung tài liệu
           Để đáp ứng nhu cầu học tập, nghiên cứu, mục tiêu đào tạo và kế hoạch học tập hàng năm của Nhà Trường, Thư viện phối hợp với các Khoa, Viện, Bộ môn tiến hành lập danh mục tài liệu đề nghị bổ sung theo BM.01-QT.TV.01. Đối với những tài liệu đặc biệt hoặc tài liệu chuyên đề, Giám đốc Thư viện trực tiếp lập đề nghị bổ sung.

5.1.2. Xem xét phê duyệt


- Bộ phận bổ sung tài liệu lựa chọn, lập danh mục những tài liệu đặc biệt, tài liệu chuyên đề, báo cáo Giám đốc Thư viện xem xét trình Ban Giám hiệu phê duyệt.

         - Những tài liệu chuyên ngành thuộc các Khoa, Viện, Bộ môn lập danh mục sách đề nghị bổ sung, Thư viện nhận, tiến hành kiểm tra lần cuối và trình Ban Giám hiệu phê duyệt.

5.2. Bổ sung tài liệu

Cán bộ thư viện thuộc bộ phận nghiệp vụ thực hiện nhiệm vụ bổ sung tài liệu, xử lý nghiệp vụ tài liệu mới đưa vào sử dụng phục vụ bạn đọc thông qua phân hệ Bổ sung tài liệu trên phần mềm thư viện thông minh SLIB.
5.2.1. Đặt mua tài liệu

- Nhận danh mục đề nghị bổ sung tài liệu tham khảo đã được phê duyệt từ Ban Giám hiệu theo biểu mẫu BM.01-QT.TV.01 

- Gửi danh mục các tài liệu đặt mua cho Đơn vị cung cấp theo biểu mẫu BM.01-QT.TV.01
- Thống nhất với đơn vị cung cấp về phương thức giao nhận tài liệu và thanh toán.

5.2.2. Nhận tài liệu đặt mua và làm thủ tục thanh toán

- Kiểm tra danh mục tài liệu mua, đối chiếu với tài liệu nhận được.

- Phối hợp với Phòng Quản trị - Thiết bị, Phòng Kế hoạch - Tài chính kiểm tra nhập vào sổ tài sản.
- Chuyển chứng từ sang Phòng Kế hoạch - Tài chính làm thủ tục thanh toán với đơn vị cung cấp.

- Nhập tài liệu bổ sung theo danh mục đã kiểm tra vào sổ theo dõi tài sản theo đơn vị sử dụng BM.01-QT.TV.
- Xử lý nghiệp vụ Thư viện.
- Xếp giá tài liệu đã xử lý.
- Lập danh sách tài liệu cần số hóa và chuyển Ban Giám đốc Thư viện xem xét phê duyệt để tiến hành số hóa tài liệu.
5.2.3. Tiếp nhận các sản phẩm tốt nghiệp và các tài liệu biếu tặng

a) Các sản phẩm tốt nghiệp: 
- Đối với nghiên cứu sinh: nộp đầy đủ bản in, bản điện tử Toàn văn Luận án tiến sĩ và Tóm tắt Luận án tiến sĩ; Bản khai nộp Luận án tiến sĩ theo biểu mẫu BM.05.a-QT.TV.01; Thư viện cấp Giấy biên nhận theo biểu mẫu BM.06.a-QT.TV.01; 
- Đối với học viên cao học và sinh viên: nộp đầy đủ bản in, bản điện tử Luận văn/Đề án/Đồ án/Khóa luận tốt nghiệp; Bản khai nộp Luận văn/Đề án/Đồ án/Khóa luận tốt nghiệp theo biểu mẫu BM.05.b-QT.TV.01; Thư viện cấp Giấy biên nhận theo biểu mẫu BM.06.b-QT.TV.01.
b) Các tài liệu biếu tặng 

- Theo các thủ tục và văn bản ký kết giữa Trường với đơn vị, cá nhân biếu tặng.

5.2.4. Báo cáo công tác bổ sung

- Báo cáo số lượng tài liệu đã bổ sung từng quý.

- Báo cáo những tồn đọng và lập kế hoạch bổ sung cho năm tiếp theo, trình Ban Giám đốc Thư viện.

- Nhận danh mục tài liệu xin thanh lý từ Phòng đọc và Phòng mượn, lập danh mục trình Ban Giám đốc Thư viện đề nghị thanh lý với Nhà trường.

- Phối hợp với Kế hoạch - Tài chính, Phòng Quản trị - Thiết bị kiểm kê tài liệu hàng năm.
5.2.5. Thông báo tài liệu mới
- Thường xuyên theo dõi nắm bắt thông tin về những tài liệu mới có giá trị, phù hợp với mục tiêu đào tạo của Nhà trường để có kế hoạch đề nghị và bổ sung kịp thời. 

- Thông báo tài liệu mới bổ sung xuống các Khoa, Viện, Bộ môn và chuyển Bộ phận Tin học và Bộ phận Truyền thông của Thư viện để đưa lên website, fanpage của Thư viện.
5.2.6. Quản lý hồ sơ tài liệu nhập

- Sổ tài sản theo dõi nhập tài liệu theo đơn vị sử dụng.

- Danh mục tài liệu được duyệt số hoá. 

5.3.  Biên mục tài liệu

- Cán bộ bộ phận xử lý nghiệp vụ có trách nhiệm quản lý phân hệ Biên mục tài liệu của phần mềm thư viện thông minh SLIB.
5.3.1. Xử lý tài liệu

- Nhận tài liệu từ bộ phận bổ sung.

- Vào sổ đăng ký cá biệt cho từng loại tài liệu.

- Nhập cơ sở dữ liệu vào máy, biên mục chi tiết cho các tài liệu.

- Bàn giao tài liệu đã xử lý cho các phòng chức năng của Thư viện để phục vụ bạn đọc.

5.3.2. Xây dựng tổ chức bộ máy tra cứu

- Xây dựng hệ thống tra cứu tìm tin hiện đại trên phần mềm thư viện thông minh SLIB. 

5.3.3. Số hoá tài liệu

- Tiến hành số hóa những tài liệu được Giám đốc phê duyệt.

- Xử lý biên mục cho những tài liệu được số hoá.

- Chuyển tài liệu được số hoá lên phần mềm thư viện thông minh SLIB.
5.3.4. Đào tạo người dùng tin

- Lên kế hoạch hướng dẫn người dùng tin khai thác tài nguyên tại Thư viện

- Xây dựng và biên soạn chương trình, tổ chức lớp học hướng dẫn người dùng tin.

5.3.5. Tổ chức khảo sát ý kiến bạn đọc


Tổ chức khảo sát lấy ý kiến bạn đọc Thư viện được thực hiện theo hình thức trực tiếp hoặc trực tuyến mỗi năm một lần:
- Tiến hành khảo sát bạn đọc theo biểu mẫu BM.02-QT.TV.01.
- Lập báo cáo, đánh giá kết quả khảo sát bạn đọc theo biểu mẫu BM.03-QT.TV.01.
5.4. Phòng mượn giáo trình và tài liệu tham khảo

Thủ thư phòng mượn giáo trình có trách nhiệm quản lý phân hệ Lưu thông tài liệu của phần mềm thư viện thông minh SLIB.

5.4.1. Tổ chức kho

- Nhận tài liệu từ bộ phận Bổ sung.

- Kiểm tra số lượng tài liệu được nhận.

- Ký xác nhận vào sổ giao kho.
- Tiến hành sắp xếp, lên giá, tổ chức kho và bảo quản tài liệu.

5.4.2. Phục vụ bạn đọc
- Làm thủ tục cho bạn đọc mượn, trả tài liệu là bản in và bản điện tử.
- Thông báo nội quy phòng mượn cho bạn đọc.

- Hướng dẫn bạn đọc cách ghi phiếu yêu cầu mượn tài liệu.

- Cung cấp đường link giáo trình, tài liệu tham khảo thuộc các học phần trong chương trình đào tạo.

- Thu thập các nguồn tin phản ánh từ bạn đọc. 

- Làm thủ tục thanh toán cho sinh viên ra trường, chuyển trường (theo mẫu Phiếu xác nhận thanh toán tài sản của Trường đối với sinh viên) và cán bộ, viên chức, người lao động nghỉ hưu, chuyển công tác, chấm dứt hợp đồng với Nhà trường; đi công tác, đi tàu, đi học nước ngoài, nghỉ tự túc dài ngày theo biểu mẫu BM.04-QT.TV.01.
5.4.3. Phục hồi tài liệu cũ, hỏng
- Chọn lọc những tài liệu cần phục hồi.

- Phục hồi tài liệu bị hư hỏng để quay trở lại phục vụ.

- Lập danh sách những tài liệu mất, tài liệu không thể phục hồi trình Giám đốc Thư viện.
5.4.4. Lập danh mục tài liệu xin thanh lý

- Chọn lọc những tài liệu bị rách nát, không thể phục hồi được.

- Chọn lọc những tài liệu đã lạc hậu về nội dung, đã có tài liệu mới thay thế.

- Lập danh tài liệu đề nghị thanh lý chuyển Ban Giám đốc xem xét.
5.5. Phòng đọc tài liệu tại chỗ 
(Phòng đọc Sau đại học và Chương trình tiên tiến, Phòng đọc Tổng hợp, Phòng đọc Thiết kế tốt nghiệp)
- Thủ thư các phòng đọc có trách nhiệm quản lý phân hệ Lưu thông tài liệu của phần mềm thư viện thông minh SLIB.
5.5.1. Tổ chức kho

-  Như mục 5.4.1.

5.5.2. Phục vụ bạn đọc 

- Hướng dẫn bạn đọc tra cứu tìm tài liệu trong Thư viện qua phần mềm SLIB và hệ thống các chỉ dẫn trong kho mở.

- Thông báo nội quy phòng đọc cho bạn đọc.

- Hướng dẫn bạn đọc cách ghi Phiếu yêu cầu mượn tài liệu.
- Làm thủ tục cho bạn đọc mượn tài liệu đọc tại chỗ bản in và bản điện tử.
- Thu thập các nguồn tin phản ánh, góp ý từ bạn đọc. 

- Thực hiện sao chép một phần tài liệu khi có yêu cầu từ bạn đọc.

5.6. Thư viện điện tử
Quản lý phân hệ Tài nguyên số của phần mềm thư viện thông minh SLIB với các nguồn tài nguyên điện tử, CSDL điện tử.
5.6.1. Quản lý website Thư viện

- Xây dựng website của Thư viện.

- Duy trì hoạt động website của Thư viện.

- Thường xuyên cập nhật các hoạt động của Thư viện lên website.

5.6.2. Duy trì hoạt động mạng máy tính

- Tổ chức bảo quản hệ thống máy chủ.

- Thường xuyên bảo dưỡng hệ thống máy tính toàn Thư viện.
- Cập nhật các cơ sở dữ liệu lên máy chủ.

- Quản lý phần mềm thư viện thông minh SLIB, duy trì hoạt động của hệ thống mạng trong Thư viện hoạt động thông suốt.

5.6.3. Giám sát an ninh

- Giám sát toàn bộ hoạt động tại các phòng phục vụ bạn đọc qua hệ thống camera.

- Thông báo tới các phòng phục vụ khi phát hiện các biểu hiện bất thường xâm phạm đến tài sản trong Thư viện. 

- Lưu trữ toàn bộ hình ảnh thu được từ hệ thống camera.

5.6.4. Tổ chức tập huấn khai thác tài nguyên thư viện 
- Giới thiệu các nguồn học liệu tại Thư viện.
- Hướng dẫn bạn đọc kỹ năng tra cứu, tìm kiếm thông tin và thực hành khai thác nguồn tài nguyên tại Thư viện.

- Thực hành khai thác và tìm tài liệu trong Thư viện.
5.6.5. Tra cứu tìm tin

Phục vụ bạn đọc tra cứu tìm tin, truy cập internet và CSDL điện tử tại các phòng đọc điện tử trong Thư viện.

6. Thời gian lưu hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Cách lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức hủy

	1 
	Giấy đề nghị bổ sung tài liệu
	BP. Nghiệp vụ
	File tài liệu
	05 năm
	Xé bỏ

	2 
	Danh mục tài liệu mua
	BP. Nghiệp vụ
	Tờ
	05 năm
	Xé bỏ

	3 
	Sổ tài sản theo đơn vị sử dụng
	BP. Nghiệp vụ
	Sổ
	Lâu dài
	Không hủy

	4 
	Phiếu khảo sát bạn đọc
	BP. Nghiệp vụ
	Tờ
	05 năm
	Xé bỏ

	5 
	Báo cáo, đánh giá kết quả khảo sát bạn đọc
	BP. Nghiệp vụ
	Tờ
	05 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục
	STT
	Tên biểu mẫu
	Ký hiệu

	1. 
	Đề nghị bổ sung tài liệu
	BM.01-QT.TV.01

	2. 
	Phiếu khảo sát bạn đọc
	BM.02-QT.TV.01

	3. 
	Báo cáo, đánh giá kết quả khảo sát bạn đọc
	BM.03-QT.TV.01

	4. 
	Phiếu xác nhận thanh toán tài sản tại Thư viện (đối với cán bộ, viên chức, người lao động)
	BM.04-QT.TV.01

	5. 
	Bản khai nộp sản phẩm của Luận án tiến sĩ
	BM.05.a-QT.TV.01

	6. 
	Bản khai nộp sản phẩm của Luận văn/Đề án/Đồ án/Khóa luận tốt nghiệp
	BM.05.b-QT.TV.01

	7. 
	Giấy biên nhận nộp sản phẩm của Luận án tiến sĩ
	BM.06.a-QT.TV.01

	8. 
	Giấy biên nhận nộp sản phẩm của Luận văn/Đề án/Đồ án/Khóa luận tốt nghiệp
	BM.06.b-QT.TV.01
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Phòng mượn tài liệu








Yêu cầu bổ sung tài liệu





Xem xét/phê duyệt








Bổ sung tài liệu











Kiểm tra/Nhập sổ 


tài sản/Thanh toán





XD CSDL


Thư mục





Xử lý 


nghiệp vụ








Số hóa 


tài liệu








Xếp giá








Thư viện điện tử








Lưu thông tài liệu





Phòng đọc


 tài liệu








Theo dõi và quản lý
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