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Mi s6: QT52/TTTV-01

\UY TRINH PHUC VU TAI LIEU THU VIEN II:Ian ban hanh/sita doi: 01/00
\‘5' gay:

ap dung

Ap dung cho bd phén phuc vu cua Trung tdm Thong tin - Thu vién Trudng Cao
dang X4y dung thanh phd H Chi Minh
II. Dinh nghia

La céach thttc phuc vu céc dich vu hodc tai liéu cia CBTV d6i v6i ban doc. Nhim
phét huy cao tinh than trach nhiém va tinh chuyén nghiép cua doi ngti can by Thu vién
nodi chung va ddi ngll can bd phuc vu noi riéng. Pung nhu phuong cham: “vira long khach
dén, vui long khach di”
IV. Cha viét tit

CBTV: Can bd Thu vién

BD: Ban doc

CSDL: Co s¢ dir li€éu

QT: Qui trinh
V. Noi dung
A. MUON TAI LIEU
Quy dinh chung

Tai liéu duwoc muon vé nha: gf’im sach quéc vén va ngoai vin

Tai liéu khong c6 dén sticker 1a tai lidu dwge muon vé nha

Tai lidu c6 dan sticker 12 tai liéu chi muon doc tai chd

Bdng quy dinh ngay muwon va gia han

Dién giai Doi tugng S6 lwong | Thoi gian | Gia han
1 1an mugn (ngay)
muon (ngay)
(quyén)
Co6 Thé sinh vién /Thé Thuw vién
Dao tao tai trvong | Sinh vién 3 15 7
Giang vién 5 30 15
Cé thé Thu vién/ Gidy x4c nhin
Céac co quan, don | Sinh vién, cén bJ,... 3 30 15
vi bén ngoai khac

Luwu y: Poi vc’ii ban doc bén ngoai, khi cho muon tai ligu CBTV phai thu phi t/:zé chdn la
300.000d/ 1 lan mweon. Tuy nhién tuy theo gid tién cua tai liéu ma tdng phi thé chdn cao
hon hodc giit mikc nhu quy dinh.




QUY TRINH PHUC VU TAI

M3 sb: QTS52/TTTV-01

Lén ban hanh/stra dbi: 01/00

LIEU THU VIEN

Ngay:

Tiép nhén yéu cau

h 4

Xuét trinh thé TV

|

Tra tim tai liéu

l

Lam thua tuc cho muon

l

Giao tai liéu cho BD

h 4

Hoan tat luot muon

2. M6 ta cOng viéc

doc duogc tién hanh nhu sau:

Can ctr vao quy trinh trén, thao tdc phuc vu mugn tai liéu cia CBTV dbi véi ban

QT Mo ta cong viéc CBTH
Chon tai liéu muon ’
Mang tai li€u sau khi chon dén qudy phuc vu Ban doc

Trinh thé va tai liéu cho thu thu

Kiém tra tinh trang vt Iy cta tai liéu

Lam thu tuc cho muon tai liéu

Khit tir an ninh ( néu c6)

NN (B W N |

Giao tai liéu va trd thé cho ban doc

Céan bd Phuc vu

e



QUY TRINH PHUC VU TAI LIEU THU VIEN

Mi sd: QT52/TTTV-01

Lan ban hanh/sira dbi: 01/00

Ngay:

Bang thu phi qud han

STT | Doi tegng [ Phi phat ( ngay) I Ghi chui
Dao tao tai trueomg
1 Sinh vién 1000
2 Giang vién 2000
Cac don vi bén ngoai
3 | T4t ca cac ddi tuong bén ngoai 3000 |
1. So & quv trinh nhan/tr tai liéu

Tiép nhan

A4

Y

Khéng vi pham ndi quy MAt tai lidu Qua han
l Y l
Lam thu tuc tra Lam thu tuc xir ly Thu phi phat

|

l

|

Hoan tat

Nhéan bdi thudng

Xoa dii liéu no

A 4

Y

Xoa théng tin ghi ng Hoan tat
Hoan tat
TT Mo ta cOng viéc CBTH
1 | Trinh thé va tai liéu cho thi thu Ban doc
2 | Quét thé kiém tra tinh trang mugn tai liéu cta ban doc Cén b phuc vu
3 | Ban doc khong vi pham noi quy
3.1 | Xoa tai li€éu ban doc tra trén dit liéu Céan b phuc vu
3.2 | Tra thé cho ban doc
4 | Ban doc trd sdch tré han
4.1 | Xoa tai liéu ban doc da tra trén dit liéu Cén bd phuc vu

Prag T ey NG A



Ma sb: QT52/TTTV-01

Lan ban hanh/stra d6i: 01/00

QUY TRINH PHUC VU TAI LIEU THU VIEN

Ngay:

4.2 | Ghi phiéu: sb lwong séch, sb sach, sb ngay tré va tong sb
tién — Thu tién phat
Néu ban doc yéu ciu ng — Khoa tai khoan st dung

4.3 | Tra thé cho ban doc

5 | Ban doc lam mit sdch

5.1 | Kho4 tai khoan muon va ghi chu ly do trén dit liéu Céan bd phuc vu

5.2 | Thong bdo hinh thic dén cho ban doc: Béng tién hodc
bing sach (gi4 tri twong duong tai lidu da mét)

5.3 | Giai quyét thoi han toi da 10 ngay

5.4 | Ghi phiéu tong tién hodc nhén sach dén khi ban doc quay
lai

5.5 | Xo4 thong tin ghi ng cua ban doc trén dir liéu

5.6 | Thu tién hodc tai liéu dén va tra thé cho ban doc

Ghi chi: Can bd phuc vu 18p danh muc tai liéu mat hay hu héng (nhan dé & PKCB) véao
cudi moi thang gui lai bd phan nghiép vu xtr ly

C.PHUC VU GIA HAN TAI LIEU

Quy trinh nay ap dung cho ban doc dang muon tai liéu

thu vién c6 nhu cau st

dung thém. Thoi gian gia han xin xem bang quy dinh ctia quy trinh mugn.
1. So' d6 quy trinh

Tiép nhin yéu cau

l

Xt 1y yéu cdu

l

Nhap yéu ciu trén CSDL

l

Hoan tht

2. MO ta cong viéc



QUY TRINH PHUC VU TAI LIEU THU VIEN

Mi sb: QT52/TTTV-01

LAn ban hanh/sta ddi: 01/00

Ngay:

Cé 3 céch gia han:

- Céch 1: Ban doc dén Thu vién gia han truc tiép tai Quﬁy Luu hanh.

- Cach 2: Gui tin nhin trong gid hanh chinh theo ca phap HO TEN — MSSV - MA
SACH: - goi dén 1 trong 2 s6 DT: 077. 8880. 626 hoic 0909. 790. 872.

- Cach 3: Gia han truc tuyén trén website

TT MG ta cong viéc CBTH
1 Trinh thé va tai liéu cho thu thu Ban doc
2 Tiép nhan yéu cdu gia han Cén b6 phuc vu
3 | Quét thé kiém tra tinh trang muon tai liéu cia ban doc
4 Quét thot gian gia han trén CSDL
5 Tra thé va tai liéu da gia han cho ban doc

Ghi chi: Can bd phuc vu 14p bo céo thdng ké danh sich va sé liéu hang thang nop lai
cho Trudng don vi va Thu quy.



QUY TRINH PHUC VU TAI LIEU THU VIEN

Mi s6: QT52/TTTV-01

Lan ban hanh/stra ddi: 01/00

Ngay:

I1. . P6i véi Quiy bao — Tap chi

1. Sodd quy trinh
Tiép nhan yéu céu
Y
Xuly yle
Giai quyét y/c khac (néu c6)
Tra thé
Sép Xép
Béo cao thong ké
2. MO ta cdng viéc
TT M0 ta cong viéc Nguwdi thue hién
1 D¢ tu trang ding noi quy dinh Ban doc
2 | Xuat trinh thé khi vao Thu vién
3 Nhén va giir thé thu vién khi ban doc budc vao Cén b phuc vu
4 | Néu ban doc c¢6 nhu cau photo bat ky thong tin trén béo,
tap chi thi lién hé can bd phuc vu
5 Gidi quyét yéu cau (néu co)
6 Tra thé khi ban doc ra vé
¥ Sap x€p lai béo, tap chi sau moi budi phuc vu
8 Bdo cédo thong ké va lap danh muc luu hodc dong tép

oo /S UH

-
b o
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Ma s6: QT52/TTTV-01

QUY TRINH PHUCVUT Al LIEU THU VIEN Lén ban hanh/stra d6i: 01/00

Ngay:

Luu y:

DP/v tap chi chuyén nganh: Lap danh muc theo thir tu tén va s6 tap chi. Sau 1 nim s& tién

hanh dong tap

P/ v bao ngay: Sau mdi quy phuc vu, can bd phuc vu 1ap danh muc va, sip xép gon gang

va cot lai @& chung 1 chd

b/v tap chi khac: Lap danh muc cho ting tén tap chi, Sau 1 ndm s& cdt day va luu kho

I1L Péi véi phong may tinh

1. So dd quy trinh

Tién nhan véu cau

A 4

X v véu cau

l

Giai quyét y/c khéc (néu c6)

l

Tré the

Thu phi (néu c6)

l

Kho4 hé théng

2. M0 ta cong viéc

Ban doc chi dugc sir dung 1 méy tinh trong thoi gian 2 tiéng mién phi theo quy

dinh.

Néu muén str dung thém, lién hé can bo truc phong may. Thoi gian st dung may

tinh sau 1in dau tién c6 thu phi 12 2.000d/ 1 tiéng.

N e N




QUY TRINH PHUC VU TAI LIEU THU VIEN

M sé: QT52/TTTV-01

Lan ban hanh/stra doi: 01/00

Ngay:

TT Mo ta cong viéc CBTH
1 Dé tu trang dling noi qui dinh Ban doc
2 Trinh thé Thu vién khi vao phong may
3 Tiép nhén Céan bo phuc vu
- Nhén thé Thu vién
- Chi sb tht tw may duge phép sir dung
(Gén thé Thu vién va thé sb thtr ty méy tinh
dugce phép st dung)
4 Str dung méay tinh Ban doc
- Ting thoi gian sit dung (néu cin)
5 Tra thé va thu phi (néu c6) Cén b0 phuc vu
6 Thoat tai khodn ban doc vira méi st dung




