QUY TRINH KIEM KE SACH THU VIEN

Quy trinh

Van ban
Quy dinh

Méi lién
hé

Nguwoi
thuc hién

Cong tac chuan bi

Ngung phuc vu kho sach (kem
théng béo

Phan cong nhiém vu

Phan chia thiét bi: S6 theo dbi, viét,
viét bang, bang keo, may tinh, may
quét

Phan chia ké cho mdi may kiém ké
Kiém tra may tinh : virus, 6 ctng
Kiém tra sach trén kho: sach duoc
sx ngay ngan, ding vi tri

Daén bing keo gidy dau ké va ngan
ké

P. Q.Tri
P.DPT

buec Chi,
Nhan vién
TV

Tién hanh kiém ké

Kiém ké theo tirng ngan tir trén
xubng dudi, tir tréi qua phai, tir
trong ra ngoai

DPém sb lugng sach trén ting
ngan,ghi sé luong 1én bang keo gidy
da dan

Quét MV sach vao file excel theo
tung ngan

Ghi chl SL sé&ch tirng ngin vao sb
kiém ké va trén file excel

Déi chiéu SL sach d¢ém va sach quét
trén file excel (s luong d6i chiéu
phai bing nhau)

Tap hop sach tra trong thoi gian
kiém ké vao noi quy dinh

Kho séch kiém ké xong phai dan
niém phong.

Phan
mém
Excel

buc Chi,
Nhan vién
TV

4

Loc dix ligu

Copy dit liéu tir file excel sang phan
mém Libol

Kiém tra két qua kiém ké va sach
trong kho

Phan
mém
Libol,
Excel

Puc Chi

}
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Lap bién ban kiém ké

DM sé&ch méat khéng ly do

DM sach sv 1am mat c6 dén tién
DM sach thanh ly

Bién ban kiém ké

Phﬁn
mém
Libol

Puc Chi

= Kiém tra chat lwrgng san pham : Ban Giam Hiéu.




