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1. MUC PiCH :
Qui dinh cac budc trong cong tdc muon — tra tai li€u trong thu vién
2. PHAM VI AP DUNG :
Ap dung cho can bo - giéo vién, HS- SV trong Nha trudng
3. CAC TU VIET TAT:
- TT : Thu tuc quy trinh
- TL: Tai liéu
- CB - GV: Can bo - gido vién
- HS- SV: Hoc sinh — sinh vién
- TV: Thu vién

4. TAI LIEU THAM KHAO

-Truong Cao ding Cong Nghiép Phic Yén, 2014. Quy dinh muon tai liéu vé nha
danh cho CB- GV va HS - SV.
- Lé Vian Viét, 2000.Cam nang nghé thu vién. Ha Noi: NXB Vin Hoéa
- Quy Long va Kim Thu, 2009. CAm nang hudng dan Nghiép vu cong tac thu vién.
Ha No6i: NXB Lao dong.

5.NOI DUNG
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TRACH NHIEM LUU PO BIEU MAU EIIJSNI
Ban doc Xuét trinh thé
thir vién
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5.2. Dién giai
5.2.1 Xudt trinh thé thuw vign
- Khi ban doc 1én thu vién tim tai liéu ban doc cin phai xuét trinh thé thu vién tai ban
thu thu.
5.2.2 Tra ciru tdi lidu cdn thiét
- Tra ctru tai liéu nham tim duoc nguén tai liéu can thiét phuc vu cho muc dich hoc tap,
nghién ctru, giang day, giai tri
- Ban doc tra ctru theo chuyén nganh hodac theo Iinh vuc ban doc quan tam bﬁng cach

+ Tra trén ta phich muyc lyc.

+ Bang danh muc céc tai liéu chuyén nganh.

+ Tra trén phan mém thy vién.
5.2.3 Lam thu tuc muwon
- Sau khi Iyra chon duoc tai liéu can thiét va dong ¥ v&i quy dinh muon tai liéu cta thu
vién ban doc tién hanh muon tai ligu.
5.2.4 Kiém tra tai ligu
- Trudce khi muon tai liéu ban doc kiém tra tinh trang tai li€u: tai li¢u bi rach, mét trang,
mat m4, ...ban doc thong béo lai cho thu thu va dé nghi d6i tai liéu khac néu thiy can
thiét.
5.2.5 Mwon tai liéu
- Khi da thuc hién xong cac thu tuc tai muc 5.2.3 va 5.2.4 ban doc tién hanh muoc tai
liu.
- Thoi gian muon tai liéu dbi voi can b, gido vién tdi da 1a 1 ky hoc va v6i HS — SV 1a 4
tuan.
5.2.5 Tra tai liéu thuw vién.
- Pung thoi han tra tai li¢u ban doc tra lai tai liéu da muon cho thu vién. Sau khi tra tai
li¢u da mugn ban doc dugc phép muon tai liéu khac.
- Truong hop bi mat hay lam rach tai liéu ban doc ndp phat theo quy dinh cta thu vién.

5.2.6 Xép tai ligu lén gid
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- Sau khi két thiic chu trinh muon tai liéu can bo thu vién xép tai liéu 1én gia quy dinh

tiép tuc phuc vu ban doc.

6. HO SO LUU
3 Hinh thirc Thoi gian
STT| Tén ho so Noi lwu triv
lwu lwu
- Phich mé ta TL
-_:Fhu: myc danh myc tai ) File + Subt thoi gian
1 [liéu Thu vién oL . .
- Phin mém TV van ban lam viéc
1 e ren i Thoi gian ban
2 | Phiéu muon tai li€u Thu vién van ban o
doc muon tai liéul
Subt thoi gian
2 A A Van .
3 S6 muon tai liéu Thu vién lam viéc + hoc
ban
tap
7. BIEU MAU BAN HANH
STT M4 higu Tén biéu miu
BMO01-QT.02/KHCN - Phich mo ta tai liéu
1 - Thp: muc danh muc tai liéu
- Phan mém TV
BM02-QT.02/KHCN - Phiéu muon tai liéu
BMO03-QT.02/KHCN - So muon tai li¢u cua giao vién
BMO04-QT.02/KHCN - S6 muon tai liéu caa HSSV




