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Mã số:  …………………..

	
	
	Lần ban hành : ………….

	
	
	Ngày ban hành:………….

	
	
	Trang : 1/7……………….
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NỘI DUNG

1. Mục đích


· Quy trình này quy định trình tự các công việc chuyên viên Trung tâm Học liệu có nhiệm vụ tiếp nhận, lưu trữ Hồ sơ môn học (HSMH) của các Giảng viên, tài liệu của Ban dự án và Ban Giám Hiệu.
· Hồ sơ môn học, tài liệu phải được bảo mật, không mất, không thất lạc, không hư hỏng.

2. Phạm vi áp dụng

· Tất cả HSMH của Giảng Viên cơ hữu, Giảng Viên kiêm nhiệm, Trợ Giảng và Giảng Viên thỉnh giảng trong Trường Đại Học Duy Tân.
· Tài liệu của Ban Giám Hiệu và Ban dự án.
3. Tài liệu liên quan

· Căn cứ theo Quyết định số 559/QĐ-ĐHDT về việc Thành Lập Trung Tâm Học Liệu.      
· Quy định bảo mật học liệu tại Trung Tâm Học Liệu

· Mẫu biên bản xét duyệt tập BG, BGTH số HSGD-05.
· Mẫu biên bản xét duyệt cập nhật tập BG, BGTH số HSGD-06.
4. Định nghĩa, thuật ngữ

· BGH

: Ban Giám Hiệu

· BDA

: Ban dự án

· HSMH
: Hồ sơ môn học

· BB

: Biên bản

· BG

: Bài giảng

· BGTH

: Bài giảng thực hành

· ĐCMH
: Đề cương môn học
· ĐCTH

: Đề cương thực hành

· HSGD-05
: Biên bản xét duyệt tập Bài giảng

· HSGD-06
: Biên bản xét duyệt cập nhật tập Bài giảng

· CV TTHL
: Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
· GV

: Giảng viên

· QLKH
: Phòng Quản Lý Khoa Học

· TTBM
: Tổ Trưởng Bộ Môn
· ĐKCB
: Đăng ký cá biệt

· DDC

: Dewey Decimal Classification.
5. Nội dung 

5.1. Lưu đồ
	Trách nhiệm
	Bước
	Lưu đồ
	Tài liệu / Biểu mẫu

	
	
	
	

	Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
	1
	
	Sổ nhận HSMH



	Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
	2
	
	- Mẫu HSGD-05

- Mẫu HSGD-06

- BB bàn giao ĐC

	· Người nộp HSMH/Tài liệu

· Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
	3
	
	· Sổ nhận HSMH

- Lưu vào tệp trên máy tính

	Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
	4
	
	Quy định lưu trữ và xử lý học liệu của TTHL

	Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
	5
	
	- Sổ ĐKCB.
- Mẫu nhãn hộc tủ 

	Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
	6
	
	Mẫu nhãn phân loại DDC

	Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
	7
	
	- Mẫu HSGD-05
- Mẫu HSGD-06
- BB bàn giao ĐC

	Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
	
	
	

	
	
	
	


5.2. Diễn giải
B1: Tiếp nhận HSMH/Tài Liệu
Đầu mỗi năm học, GV có nhiệm vụ nộp HSMH về Trung Tâm Học liệu theo kế hoạch giảng dạy của từng GV;
- Phòng QLKH bàn giao các tập Đề cương môn học đã được Hội đồng Khoa học và BGH nghiệm thu;
- Tài liệu của Ban dự án và Ban Giám Hiệu giao Trung tâm Học liệu;
· Chuyên viên Trung tâm học liệu nhận HSMH từ GV / TTBM / Phòng QLKH;
· Chuyên viên Trung tâm học liệu nhận các tài liệu Ban dự án và Ban Giám Hiệu giao.
B2: Kiểm tra HSMH / Tài liệu
Hồ sơ/ Tài liệu thiếu sẽ trả lại nếu:
· ĐCMH chưa được Ban Giám hiệu duyệt và thiếu Biên bản bàn giao từ P.QLKH.
· BG, BGTH, ĐCTH, sách chưa có biên bản xét duyệt theo mẫu HSGD-05 của Tổ trưởng bộ môn ký xác nhận.
· Cập nhật tập BG, BGTH, ĐCTH, Bài tập, Sách chưa có biên bản xét duyệt cập nhật theo mẫu HSGD-06 của Tổ trưởng bộ môn ký xác nhận.
- Tài liệu của Ban dự án chưa được Ban Giám Hiệu duyệt và chưa có kèm Biên bản bàn giao từ Ban dự án.

- Tài liệu của Ban Giám Hiệu chưa có biên bản bàn giao.
  
Hồ sơ đầy đủ sẽ được lưu trữ nếu:

· ĐCMH đã được BGH duyệt có kèm theo Biên bản bàn giao từ phòng QLKH.

· BG, BGTH, ĐCTH, Bài tập, Sách đã có Biên bản xét duyệt theo mẫu HSGD-05 của Tổ trưởng bộ môn ký xác nhận.

· Cập nhật tập BG, BGTH, ĐCTH, Bài tập, Sách đã có Biên bản xét duyệt cập nhật theo mẫu HSGD-06 của Tổ trưởng bộ môn ký xác nhận.
- Tài liệu của Ban dự án được Ban Giám Hiệu duyệt và có kèm Biên bản bàn giao từ Ban dự án.

- Tài liệu của Ban Giám Hiệu có biên bản bàn giao.
B3: Ký nhận, lưu trữ tạm HSMH\Tài liệu
-  Sau khi kiểm tra (bước 2), người nộp sẽ ký xác nhận vào sổ nhận HSMH\Tài liệu. 
- Lưu vào sổ nhận HSMH có chữ ký xác nhận của người nộp HSMH;
- Nhập dữ liệu danh sách HSMH từ sổ nhận HSMH vào file Excel;
- Lưu các HSMH/ tài liệu đã được xử lý nghiệp vụ vào hộc tủ hồ sơ môn học;
- Lưu danh sách tài liệu từ sổ nhận Tài liệu vào file Excel;
- Lưu HSMH/ tài liệu vào tủ tạm chờ xử lý theo nghiệp vụ lưu trữ.
B4: Đóng con dấu vào HSMH/ Tài liệu
Chuyên viên Trung tâm học liệu đóng con dấu Trung tâm Học liệu vào HSMH/ Tài liệu để không bị thất lạc.

B5:Xử lý HSMH/Tài liệu trên máy tính (file Excel)
- Chuyên viên Trung tâm học liệu lưu trữ tổng hợp tất cả HSMH/ tài liệu cả năm vào sổ Đăng ký cá biệt trên file Excel.

- Sắp xếp Bài giảng, Bài giảng thực hành, Đề cương, Đề cương thực hành, sách, Tài liệu theo mã môn học.
-
Sắp xếp Tài liệu theo Alphabet.

- Đánh số thứ tự hộc tủ theo từng mã môn học.

- Phân loại theo mã DDC.

- Gắn nhãn cho từng hộc tủ theo mã môn học.

- Soạn mẫu nhãn trên Word: mã môn học, mã phân loại DDC, tên tác giả, năm xuất bản.

B6:Xử lý trên HSMH/ Tài liệu
- Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu tiến hành : in, dán nhãn vào gáy HSMH. 

- Đóng số thứ tự tự động trên HSMH theo thứ tự hộc tủ.

B7: Kiểm tra lại HSMH/ Tài liệu
- Nếu có nhãn phân loại mã DDC và có số thứ tự tự động trên HSMH thì lưu vào hộc tủ HSMH, quay lại bước 9.
- Nếu không có nhãn phân loại mã DDC hoặc không có số thứ tự tự động trên HSMH thì lưu vào tủ tạm , quay lại bước 3. 
- Tài liệu lưu vào tủ tạm theo từng năm học.
B8: Lưu trữ

 Tất cả HSMH/ tài liệu cả năm học sẽ được lưu vào từng hộc tủ có gắn nhãn mã môn học và số thứ tự.
6.  Hồ sơ

	STT
	Tên Hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức hủy

	1
	Đề cương môn học
	Trung Tâm Học Liệu
	· Sổ nhận HSMH

· File Excel

· Tủ hồ sơ
	5 năm
	Máy hủy giấy

	2
	Đề cương thực hành
	
	
	5 năm
	

	3
	Bài giảng
	
	
	5 năm
	

	4
	Bài giảng thực hành
	
	
	5 năm
	

	5
	Sách ( bài tập, slide, sách tham khảo )
	
	
	5 năm
	

	6
	Sổ ĐKCB
	
	
	5 năm
	

	7
	Số nhận HSMH
	
	
	5 năm
	

	8
	Số nhận tài liệu
	
	
	Không giới hạn
	

	9
	File mềm HSMH : ĐC, BG, ĐCTH, BGTH, Bài tập, Slide
	
	Máy chủ
	Không giới hạn
	





TRANG KIỂM SOÁT TÀI LIỆU








Danh sách phân phối tài liệu





- 	Tất cả các Khoa và Trung Tâm trong Trường Đại Học Duy Tân


-	Cán Bộ Giảng viên cơ hữu, Giảng viên kiêm nhiệm, Giảng viên thỉnh giảng và Trợ giảng
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