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1. Mục đích và phạm vi áp dụng

a. Mục đích:

Quy trình này quy định các bước mượn và cho mượn tài liệu tại phòng

đọc của thư viện .

b. Phạm vi áp dụng

Quy trình này áp dụng cho cán bộ thư viện phục vụ tại phòng đọc, bạn

đọc mượn tài liệu đọc tại chỗ và mượn tài liệu về nhà.

2. Định nghĩa và từ viết tắt

a. Định nghĩa: 

Trong công tác thư viện, công tác phục vụ phòng đọc được coi là khâu

quan trọng nhất. Bởi nó là khâu trực tiếp tiếp xúc với bạn đọc, khâu gắn liền

nhất với thực tiễn của ngành nghề, khâu cuối cùng của chu trình chuyên môn

khép kín thực hiện việc luân chuyển sách, tài liệu tới người đọc. 

b. Từ viết tắt:

TL: Tài liệu

QLTV: Quản lý thư viện

TV: Thư viện

CB: Cán bộ

HSSV:            Học sinh sinh viên

GV:                         Giáo viên, giảng viên

QT: Quy trình

BM: Biểu mẫu

3.Lưu đồ (Xem trang 3)  

4. Đặc tả (Xem trang 4-5)

5. Các biểu mẫu/ hướng dẫn kèm theo (Xem trang 6)
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ĐẶC TẢ QT40: QUY TRÌNH PHỤC VỤ PHÒNG ĐỌC THƯ VIỆN
Đơn vị phụ trách: Phòng Đào tạo

Nhận vào Từ ai
Làm gì

(Thời gian, địa điểm)
Người

thực hiện

Kết quả/
Sản

phẩm

Chuyến
đến

đâu/cho ai

Ghi chú
(Yêu cầu/giải thích/ phương

tiện/biểu mẫu/ …
Trình Thẻ 
CB, Thẻ 
HSSV 

CB,
HSSV

1-Kiểm tra thông tin trên thẻ của CB,
HSSV

QLTV Sổ theo
dõi lượt
bạn đọc,
lượt truy
cập theo

năm

Bạn đọc
QLTV

CB, HSSV
2- Hướng dẫn Bạn đọc cách thức tìm
TL

QLTV

3- Giải đáp thắc mắc của bạn đọc QLTV
4- Phát phiếu mượn TL QLTV - Phiếu mượn TL
5- Điền thông tin vào phiếu mượn TL Bạn đọc
6-  Tổng  hợp  phiếu  mượn  để  tiến
hành lấy TL

QLTV

7- Tìm kiếm TL QLTV
8-  Nhận tài liệu; kiểm tra TL từ CB
TV

Bạn đọc Độc giả kiểm tra TL: các thông
tin trong phiếu mượn, trạng thái
TL….nếu chưa đúng đề nghị CB
TV kiểm tra và chuyển đúng TL

9- Sử dụng TL; mượn TL về nhà Bạn đọc Độc giả có thể sử dụng đọc tại
chỗ
Độc  giả  có  thể  mượn  về  nhà
(đăng ký và làm theo hướng dẫn
của  CB  TV;  cam  kết  trả  theo
đúng thời gian quy định)
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-  Phiếu  mượn  TL  về  nhà  của
HSSV; 
- Phiếu mượn TL về nhà của CB
GV;

10- Trả TL Bạn đọc Theo đúng thời gian trên phiếu 
11-  Nhận TL; kiểm tra TL QLTV Kiểm tra lại tình trạng của TL;

Nếu TL bị xé, rách....đề nghị xử
lý theo Nội quy TV.

12-  Trả lại thẻ cho bạn đọc QLTV CB thư viện sẽ trả lại thẻ cho độc
giả

13-   Tổng hợp số  liệu độc giả  đến
mượn, trả TL ở TV

QLTV - Sổ theo dõi mượn, trả TL TV

Các văn bản liên quan (cấp trường và cấp quản lý):

- Pháp  lệnh  số  31/2000/PL  -  UBTVQH10  của  Quốc  hội:

Pháp lệnh Thư viện ban hành ngày 28/12/2000

- Nghị định 72/2002/NĐ-CP ngày 6/8/2002 của Chính phủ

Quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Thư viện

- Quyết  định  số  13/2008/QĐ-BVHTTDL của  Bộ Văn

hoá Thể thao và Du lịch V/v Ban hành Quy chế mẫu tổ

chức và hoạt động thư viện trường đại học.

- Nội quy Thư viện Trường Cao đẳng KTKT Tô Hiệu
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CÁC BIỂU MẪU/HƯỚNG DẪN KÈM THEO

6

T
T

Tên biểu mẫu/Hồ sơ
Ký hiệu

1. Mẫu thẻ thư viện BM40.01

2. Mẫu Phiếu mượn tài liệu BM40.02

3. Phiếu mượn tài liệu về nhà của HSSV BM40.03

4. Phiếu mượn - trả tài liệu/ sách của CB, GV BM40.04

5. Sổ theo dõi mượn, trả tài liệu BM40.05



BM40.01
MẪU THẺ THƯ VIỆN

UBND TỈNH HƯNG YÊN

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KT - KT TÔ HIỆU HƯNG YÊN

THẺ THƯ VIỆN

Năm học: ............
 
 Mã số thẻ: 



BM40.02
MẪU PHIẾU YÊU CẦU MƯỢN TÀI LIỆU

PHIẾU MƯỢN TÀI LIỆU

Họ và tên:…………………………………

Chức vụ/ Lớp: ……………………………

Mã số thẻ:……………………………… ..

Mượn đọc: Tại chỗ                  Về nhà  

        Kí tên           Ngày….tháng….năm 20…



BM40.03

PHIẾU MƯỢN TÀI LIỆU VỀ NHÀ CỦA HSSV

Ghi chú của Thư viện Số thẻ sinh viên:………………………………………………..........

Họ và tên:……………………………Nam, Nữ:………….…………

Năm sinh:………………………………………………….………...

Lớp:…………………….........Khóa học:………………….…...........

Số CMND:…………………...Số điện thoại:......................................

Là độc giả thư viện từ ngày………….đến ngày:………………….....

      Đã đọc và cam đoan theo đúng Nội quy của Thư viện

                                                          KÝ VÀ GHI RÕ HỌ TÊN

Ngày
mượn

Ngày trả
Số

ĐKCB
Môn
loại

Tên sách
Người
mượn

ký

Người
thu

sách ký

Giá tiền
cuốn
sách



BM40.04

PHIẾU MƯỢN- TRẢ TÀI LIỆU/SÁCH CỦA CÁN BỘ, GIÁO VIÊN

Tên cán bộ, giáo viên:........................................Mã thẻ:……………………………..

Khoa/Phòng:………………………………………………………………………….

Ngày

mượn
Tên sách

Số

ĐKCB

Ký

mượn

Ngày

trả
Ký trả

Ghi

chú



BM40.05

UBND TỈNH HƯNG YÊN

TRƯỜNG CĐ KT-KT TÔ HIỆU HY

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

SỔ THEO DÕI CHO MƯỢN/ TRẢ TÀI LIỆU

STT Ngày mượn Mã số Tên tài liệu Người mượn Bộ phận Ký mượn Ngày trả Ký trả
Tình trạng

tài liệu


