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I. MUC PiCH
- Quy dinh c4c budc thyc hién viéc muon/tra tai li¢u tai Phong Muon.
- Phuc vu va quan ly ban doc mugn/tra tai liéu mét cach thuén loi, nhanh chéng,
chinh x4c, dang véi nhu cau giang day va hoc tap cua ban doc.
- Pam bao viéc thu héi tai liéu ding quy dinh, trdanh dé tai lidu qua han lau
ngay.
IL. PHAM VI AP DUNG
Quy dinh nay dugc 4p dung trong viéc phuc vu ban doc mugn/tra sach tai
Phong Muon.
III. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO
1. Luat thu vién s6 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019.
2. Thong tu 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08/12/2014 ctia B6 Vin hoéa , Thé
thao va Du lich Quy dinh vé& hoat ddng chuyén mén, nghiép vu ciia Thu vién.
3. Nghi quyét s6 02/NQ-HPT-YDHP ngay 02/02/2021 cta Hoi ddng Trudng
Pai hoc Y Dugc Hai Phong vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua Truong Pai hoc Y Dugc Hai Phong.
4.Qb 1226/QD-YDHP ngay 28/07/2022 cua Truong Pai hoc Y Dugc Hai
Phong vé viéc ban hanh Quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, hoat ddng cua cac
don vi cia Truong Pai hoc Y Dugc Hai Phong.
IV. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU CAI VIET TAT
1. Gidi thich thuat ngit, dinh nghia:
Ban doc: 1a nguoi str dung Thu vién bao gém sinh vién, hoc vién, giang vién
va can bo nhéan vién cua Truong Pai hoc Y Dugc Hai Phong.
2. Chir viét tit
CBPM: Céan b phuc vu Phong Muon.
- BD: Ban doc.

S6 PKCB: sb dang ky cé biét.




V.NOI DUNG
1. Lwu db:

a. Luwu do mwon tai liéu:

Trach Ho so
STT | .. Luu do Dién giai cong viée
nhiem <% x
* (Bieu mau)
B s CBPM s& phuc vu tiép
Ti€p nhén — : ; ;
1 CBPM the B nhén BD.
Chi tiet tai muc 2.1.1
) A CBPM kiém tra dbi
chiéu théng tin the:
- Néu khéng dat quay
2 CBPM Kiém tra lai' Bugel.
Theé/Tai khoan -Néu Dat ti€p tuc
xudng Bude 3.
Chi tiét tai muc 2.1.2
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b. Lwu dd tra tai lifu:

Trich Ho so
STT n]:iém Luwu dd Dién giai cong viée
¥ (Bieu mau)
5 o2 CBPM s€ phuc vu tiép
1 | CBPM b nhén BD.
Chi tiét tai muc 2.2.1
CBPM kiém tra tai ligu:
- Néu khong dat quay
.2 24 lai Bude 1.
K 7 -
2 CBPM 1131_:1i étlrla tai ) Né}l Dat tép tue
i xudng Budc 3.
Chi tiét tai muc 2.2.2
CBPM l CBPIYI t-iién hanh thu tuc
2 BD Lam thi tuc tra tai liéu Jrd 12, HAn.
i ' Chi tiét tai muc 2.2.3
A ’
1 T CBPM thyc hién sap
4 CBPM T6 chire va sdp xép kho xép tai liéu vao kho.
Chi tiét tai muc 2.2.4
A 4
Théng k&, béo cio, CBPM tien hanh thong |\ o1 oT.TV.05
5 CBPM i b g ké va luu ho so. T S
uu ho so M.03.QT.TV.05

Chi tiét tai muc 2.2.5




2. Dién giéi lwu do
2.1. Lwu d6 Mwon
2.1.1. Tiép nhin BD
- Yéu ciu BD xuét trinh Thé sinh vién/Thé hoc vién/Thé can bd;
- Quét ma vach thé BP d x4c dinh dbi tugng muon tai liéu.
2.1.2. Kiém tra Thé/Tai khodn
- Pbi chiéu thong tin gifta Thé, anh va tai khoan trén phan mém Thu vién.
- Kiém tra tai khoan c6 du diéu kién muon tai ligu:
+ Khong dat.
¢ BD muon tai liéu qua han. (tra hét tai liéu méi duge tiép tuc muon).
e Thé khong hop 1€ (muogn thé cua nguoi khac, the hét han, ...).
+ Dat: chuyén sang budc 3.
2.1.3. Lam thii tuc mwon tai liéu
- BD dua ra yéu cau muon tai lidu.
- CBPM cho muon tii liéu theo dung thoi khoa biéu giang day va hoc tép cia BD.
- Tién hanh cho BP muon tai liéu bang cach quét ma vach Thé va s6 PKCB
trén tai liéu vao phan mém quén ly thu vién.
- Giao tai liéu, tra thé cho BD.
- Ban doc kiém tra tai liéu.
2.1.4. Thong ké, bdo cdo, luwu ho so
- Théng ké bao cdo theo yéu cau.
- Sau khi thdng ké xong thi tién hanh luu hé so.
2.2. Luwu d6 Tra
2.2.1. Tiép nhiin BD
- Yéu cu BD xut trinh Thé sinh vién/Thé hoc vién/Thé can bo;
- Quét ma vach thé BP dé xac dinh dbi tuong tra tai liéu.

2.2.2. Kiém tra Tai liéu
- BD tra tai liéu trong vong 15 sau khi thi.
- BD dua tai liéu can tra cho CBPM.
- Kiém tra tai khoan c6 du diéu kién tra tai lidu:
+ Khong dat: BD viét, ky tén vao tai liéu, xé trang tai liéu.

+ Pat: chuyén sang budc 3.

2.2.3. Lam thu tuc tra tai liéu
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- CBPM tién hanh cho ban doc tra tai liéu béng cach quét ma vach thé va sé
DKCB trén tai liéu vao phan mém quan ly thu vién.
- Xtr ly cac truong hop vi pham (néu c6):
+ Néu tai liéu qué han muon:
* Dudi 01 théng: nhic nho ‘
* Tu 0l thang dén 03 thang: khoa thé 1 tuin
®* Trén 03 thang: khoa thé 1 thang

+ Néu 1am mat tai lidu: BD dén dung loai tai lidu da lam mé.
- Tra thé cho Bb.
2.2.4. Té chire va sdp xép kho
- CBPM tién hanh phan loai tai liéu va chuyén vao kho xép gia.
2.2.5. Thong ké, bdo cdo, liru hd so
- Théng ké bao céo theo yéu cau.
- Sau khi théng ké xong thi tién hanh Iuu hé so.

VL. BIEU MAU

STT Tén biéu miu Ky hiéu

I | Théng ké lugt ban doc M.01.QT.TV.05

2 | Théng ké lrot muon tai liéu M.02.QT.TV.05

3 | Thong ké luot tra tai lidu M.03.QT.TV.05
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) M.01.QT.TV.05 | 05nam | cpMm Ban chinh
ocC
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tai liéu M.02.QT.TV.05 | 05 nam | CBPM |Bén chinh
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