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1. Muc dich va pham vi ap dung
a. Muc dich:

Quy trinh nay quy dinh cdc budc muon va cho muon tai li€u tai phong
doc cua thu vién .

b. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung cho can bg thu vién phuc vu tai phong doc, ban
doc muon tai lidu doc tai chd va muon tai liéu vé nha.
2. Pinh nghia va tir viét tit
a. Dinh nghia:

Trong cong tac thu vién, cong tac phuc vu phong doc duogc coi 1a khau
quan trong nhat. Boi no 1a khau truc tiép tiép xuc vdi ban doc, khau gan lién
nhat v6i thuc tién ctia nganh nghé, khau cudi ciing cua chu trinh chuyén mén
khép kin thuc hién viéc ludn chuyén sach, tai liéu téi ngudi doc.

b. Tir viét tit:

TL: Tai liéu

QLTV: Quan ly thu vién

TV: Thu vién

CB: Can bo

HSSV: Hoc sinh sinh vién
GV: Gido vién, giang vién
QT: Quy trinh

BM: Biéu mau

3.Luu a6 (Xem trang 3)
4. Pac ta (Xem trang 4-5)
5. Céc biéu miu/ hwéng din kém theo (Xem trang 6)



PVIEN

T

BAN DOC

TIEP NHAN NHU CAU

L Tiép nhinva
kiém tra the

5V,thé cainbd

Pon viphu trach: Phong Bio tao

MUGQNTL

2. Hwéng din
ban doc tim tai
ligu

3. Giaidap
thic mic (néu
co)

7. Ly tai ligu
va phat cho
ban doc

4. Phat phigu
mirgn

6. Tong hop
phifu mwon dé&
Liy tai lidu

TRA TL

TRA THE

12 Tra laithe
cho ban doc

TONG HOP SO LIEU

13. Tong hop
st lidu ddc gia
mwon, tra TL

The sinh vién

Thé cin bd

5. Bién théng

5 Ffl.l]]]]liéll 8. Nhin tai lién

9, S dung tai

chi/mwen vé
nha




PAC TA QT40: QUY TRINH PHUC VU PHONG PQC THU VIEN
Don vi phu trach: Phong Dao tao

Lam gi Ngubi Két qua/ | Chuyén _ Ghichi
Nhan vao T ai (Thoi gian, dia diém) thuwe hién San déen (Yéu cau/giai thich/ phuong
T j i pham dau/cho ai ti¢n/bi€éu mav/ ...
Trinh Thé CB, | 1-Kiém tra thong tin trén thé caa CB, | QLTV S6 theo Ban doc
CB, Thé HSSV | HSSV doi luot QLTV
HSSV ban doc, | CB, HSSV
2- Huéng dan Ban doc cach thuc tim | QLTV lugt truy
TL cap theo
3- Giai dap thic méc cua ban doc QLTV nam
4- Phat phiéu muon TL QLTV - Phiéu muon TL
5- Pién thong tin vao phiéu muon TL | Ban doc
6- Tong hop phiéu muon dé tién| QLTV
hanh lay TL
7- Tim kiém TL QLTV
8- Nhan tai liéu; kiém tra TL ttr CB| Ban doc Doc gia kiém tra TL: céc thong
TV tin trong phiéu muon, trang thai
TL....néu chua ding dé nghi CB
TV kiém tra va chuyén diing TL
9- Str dung TL; muon TL vé nha Ban doc Doc giad co thé su dung doc tai

chd

Poc gia c¢6 thé muon vé nha
(ding ky va 1am theo hudng dan
cia CB TV: cam két tra theo
ding thoi gian quy dinh)




muon, tra TL 6 TV

10- Tra TL Ban doc
11- Nhan TL; kiém tra TL QLTV
12- Tra lai thé cho ban doc QLTV
13- Tong hop sb lidu doc gia dén| QLTV

- Phiéu muon TL vé nha cua
HSSV;

- Phiéu muon TL vé nha cua CB
GV;

Theo dung thoi gian trén phiéu

Kiém tra lai tinh trang cua TL;
Neéu TL bi xé, rach....dé nghi xuw
ly theo Noi quy TV.

CB thu vién sé€ tra lai thé cho doc
gia

- S6 theo d&i muon, tra TL TV

Cic vin ban lién quan (cip truong va cap quan ly):

_ Phap Iénh sé 31/2000/PL - UBTVQHIO0 cua Qubc hoi:

Phap 1énh Thu vién ban hanh ngay 28/12/2000

Nghi dinh 72/2002/ND-CP ngay 6/8/2002 cta Chinh phu

Quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Thu vién

Quyét dinh s 13/2008/QD-BVHTTDL cua B6 Vin
hoa Thé thao va Du lich V/v Ban hanh Quy ché mau t6
chtrc va hoat dong thu vién truong dai hoc.

Noi quy Thu vién Truong Cao ding KTKT T6 Hiéu




CAC BIEU MAU/HUONG DAN KEM THEO

: Tén biéu miu/Ho so Ky hi¢u
1. | Mau thé thu vién BM40.01
2. | MAu Phiéu muon tai liéu BM40.02
3. | Phiéu muon tai liéu vé nha cuia HSSV BM40.03
4. | Phiéu muon - tra tai liéu/ sach caa CB, GV BM40.04
5. | S6 theo dbi muon, tra tai liéu BM40.05




MAU THE THU VIEN

UBND TINH HUNG YEN
TRUONG CAO PANG KT - KT TO HIEU HUNG YEN

THE THU VIEN

Nam hoc: ............

M3 sb thé:

BM40.01




) - ‘ BM40.02
MAU PHIEU YEU CAU MUQN TAI LIEU

PHIEU MU'ON TAI LIEU

Muon doc: Tai chd L] vé nha L]

Ki tén Ngay....thang....nam 20...




BM40.03

PHIEU MUOQN TAI LIEU VE NHA CUA HSSV

Ghi chi cia Thu vién SO the SINN VIBN:.......eeiie et
Hovatén:...........cooviiiiiiiinnn... Nam, Nit:.oooooiien
NAM SINN:. .o e,
Lop:e e, Khoéa hoc:.........
SO CMND:....iiiiiiiieees SO dien thoi:....vveeeeeeeereeieeieriies
La ddc gia thu vién tir ngay............. Aénngay:.........ooeeii,

ba doc va cam doan theo ding Noi quy cua Thu vién

KY VA GHI RO HQ TEN

Ngay
muon

Ngay tra

Sé
PKCB

. Ngudi | Nguoi | Gid tién
Mobn N A
loai Tén sach muon thu cuon

j ky sach ky sach




BM40.04

PHIEU MUQN- TRA TAI LIEU/SACH CUA CAN BQ, GIAO VIEN

Tén can b, 140 VIEN:.......cccevveiiciieeeeieeeee, Mathé:.......ooooiii

KOa/PhONg: . ... e

Ngay A So Ky Ngay ) Ghi
Tén sach Ky tra

muon DKCB | mugn tra chu




UBND TiNH HUNG YEN

TRUONG CP KT-KT TO HIEU HY

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO THEO DOI CHO MUQN/ TRA TAI LIEU

BM40.05

STT

Ngay mugn

Tén tai liéu

Nguwoi mugn

B6 phan

Ky mugn

Ngay tri

Ky tra

Tinh trang

tai liéu




