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Quy trinh: QUAN LY THU VIEN 2
QUY TRINH QUAN LY THU VIEN

. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
e Nham gilp can bo thu vién quan ly tét cong viéc, phuc vu tét hon nhu
cau doc gia, tiét kién thoi gian, cng stc.
e Quy trinh nay &p dung cho tat ca cac don vi, c& nhan trong Trudng cao
dang nghé Ky thuat cong nghiép Viét Nam - Han Qudc.
. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
1. Dinhnghia:
2. Tir viét tit:

PDT Phong Pao tao
CBGV Céan bo gido vién
HSSV Hoc sinh sinh vién
CBTV Céan bo thu vién

.  LUUDO (Xem trang 4)
Iv.  DPACTA (Xemtrang 5 - 11)
V.  CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

Stt Tén biéu mau/ hwéong dan M4 hoa
1 | Thé thu vién BM/QT.43/VH-P.DT/16/01
2 | Phiéu yéu cau BM/QT.43/VH-P.DT/16/02
3 | Danh sach doc gia muon tai liéu (tai chd) | BM/QT.43/VH-P.DT/16/03
4 | Danh sach doc gia muon tai liéu (vé nhd) | BM/QT.43/VH-P.DT/16/04
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QUY TRINH QUAN LY THU VIEN
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PAC TA QUY TRINH QUAN LY THU VIEN

A . P A raA Han -2
Stt Tf n b“.’(fc bac ta B(:’ phan/ d?'n B pp .?n/DV Két qua dat dwoc | hoan Blf u
cong viéc : vi thuc hién phoi hop : : thanh mau
CBGV, HSSV (Doc gia) dugc cap
. q thé thu vién sau khi hoan tit cac thu
g | TAnhthe the 1 fam the. Poc gia khi ¢6 nhu ciu CBGV, CBTV Trinh thé thu vién BMO1
VIén \ Sl \ o HSSV
st dung tai liéu trinh thé thu vién
cho can bo thu vién
Tiép nhan the Thé thu vién cua
2 - CBTV tiép nhan thé thu vién CBTV CBGV, HSSV
thu vién % ~
duoc tiep nhan
CBTV kiém tra théng tin, tinh xéc The th
, \ A A i ¢ thu vién cua
3 | Kiém tra thyc cua the thu vién clia doc gid | gy, CBGV,HSSV | CBGV, HSSV
néu khong chinh xac dé nghi doc gia duoc kidm tra
kiém tra lai '
Sau khi CBTV da kiém tra thé th .
N oxs A a}l ~1 A , e 1eA ., E .;u’ CBGV, Tra duoc ma tai
4 | Tramatai liéu | vién s& thong bao cho doc gia dé tien HSSV CBTV licu
hanh tra ma tai liéu can muon '
5 Ppat phiéu yéu C.BTV phat phi¢u yéu cau cho doc CBTV CBGV, HSSV Phicu yéu Cau duogc BMO02
cau gia phat
Dienthong tin | a0 a3 ax e oA Phiéu yéu cau duogc
6 | vao phiéu yéu D\QC g'_i dl?n dfy du cac thong tin CBGV, CBTV dién cac thong tin
; vao phiéu yéu cau HSSV

cau

can thiét
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Tong hop

CBTV tong hop phiéu yéu cau dé

Tong hop phiéu

7 Y S . AR CBTV A A
phicu yéu cau | tién hanh lay tai liéu yéu cau
TN L R o . Dt liéu muon tai
g | Nhap t,hotn,grf'” CBTV nhap cac thong tin vao may | a1y | cggv, HSSV | ligu duoc cap nhat gmgj
vao may tin tinh (doc gia, tai liéu,...) VAo may tinh
9 T|m kiem tai CBTV tim kiém va lay tai liéu trong CBTV CBGV, HSSV Tai ligu gucyc tim
liéu kho thay
NPT T Tai liéu duogc giao
10 | Nhan tai lieu | Poc gia nhan tai liéu tx CBTV CBTV CBGV, HSSV cho doc gia
Poc gia kiém tra tai liéu (cac thong
tin trong phiéu y&u cau, tinh trang tai o ~
.2 o , \ . CBGV, Tai lié ¢ kiém
11 | Kiémtra lieu,..), néu chua ding dé& nghi| ooy, CBTV e frgg ¢
CBTV kiém tra va chuyén dung tai
liéu.
Boc gia co thé s dung tai cho
(phong doc) hoac c6 thé muon ve
St duna tai nha. Truong hop mugn vé nha phai CBGV, 7 o
12 ey J déng ky va lam theo huéng dan cua HSSV CBTV Str dung tai li¢u
' CBTV (cam keét, thoi gian, dat tien
thé chan tuong duong gia tri tai liéu
- Néu co)
13 | Nhan tai licu boc gia tra tai lieu sau khi da su CBTV CBGV, HSSV boc gia lam tha tuc

dung; CBTV nhan tai liéu

tra tai licu
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CBTV kiém tra tai liéu, nhan tai liéu
va cap nhat vao may tinh, néu tai
liéu c6 hu hong, khong dung vai tai
licu d3 muon thi yéu cau doc gia

Tai liéu duoc kiém

14 | Kiém tra ¢ : , 1 ¢ CBTV CBGV, HSSV 1 Aot KI
kiém tra va tra lai ding tai liéu nhu tra va nhan tra
da nhén. Truong hop huu hong, rach
nat nhieu tiy vao thuc teé dé thoa
thuan muc dé bu.

15 Nhan thé thu | Sau khi CBTV nhan tai liéu s tra lai CBGv, CBTV Thé thu vién duoc

vign thé thu vién cho doc gia HSSV tra
CBTV béao céo tong hop sb luong B4o céo tong hop
16 | Téng hop doc gia dén muon, tra tai lieu & thu CBTV 80 lugng doc gla
i i dén muon, tra tai
vien ligu & thu vien
17 | Luu trit Luu trit ho so theo quy dinh CBTV Ho so duoc luu trit




