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I. MUC PICH
- Quy dinh cac budc mugn, tra tai liéu tai phong doc Thu vién.
- Gitp cho tét ca cén b, giang vién, sinh vién Trudng Pai hoc Y Duoc Hai
Phong va ban doc ngoai truong ndm rd Quy trinh phuc vu ban doc ctia Thu vién,
phéi hop véi nhan vién Thu vién thuc hién diing theo Quy trinh.
Il. PHAM VI AP DUNG
- Quy trinh nay dugc 4p dung trong viéc phuc vu ban doc muon sich doc tai
phong Poc Thu vién.
IIL. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO
- Luét thu vién s6 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019
- Thong tu 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08/12/2014 ctia B§ Vin héa , Thé thao
va Du lich Quy dinh v& hoat dong chuyén mén, nghiép vu ctia Thu vién.
- Nghi quyét s6 02/NQ-HPT-YDHP ngay 02/02/2021 ciia Héi dong Truong
Dai hoc Y Dugc Hai Phong vé viée ban hanh Quy ché t8 chic va hoat dong cua
Trudng Pai hoc Y Duge Hai Phong.
- QDb 1226/QD-YDHP ngay 28/07/2022 cia Truong Dai hoc Y Duge Hai Phong
vé viéc ban hanh Quy dinh vé chie nang, nhiém vy, hoat déng cua céc don vi
cua Truong Pai hoc Y Duogc Hai Phong.
IV. CHU VIET TAT

- BD: Ban doc

- NVTV: Nhan vién thu vién

- TL: Tai liéu

- TV: Thu vién

- CCCD: Cén cuéce cong dan




V.NOI DUNG

1. Luu dd
A % . Ho so con
Buge | 1F e Luu ab Dién gidi vite
: (Bitu miu)
I BD BD xuat trinh Xudt trinh thé
BBNT the TV: CCCD Chi tiét 2.1
2 BD Bi? tim‘TL trén
BDNT Tra tim tai liéu phan mém hodc
NVTV vao kho
Chi tiét 2.2
BP Z Ban doc lam thu
3 BBNT BD Mang TL dén tuc muon sach
NVTV ban thu thu Chi tiét 2.3
. NVTV lam thi MLO2
4 NVTV NVTV cho muon TL tuc cho BD QT.TV.04
muon TL
Chi tiét 2.4
5 BD . Liy TL ra khu
BDNT BD doc TL tai TV vuc doc
—— Chi tiét 2.5
BD J;/ \ - Tra TL dung
6 | BONT |[Bp a1l BD dang ky noi quy dinh b
NVTV -Pingky sao | QT.TV.04
tai noi quy sao chyp TL chyup M.02.
: QT.TV.04
\ / Chi tiét 2.6
-NVTV tra thé
BD o _choBD
7 | BBNT NVTV tré lai thé cho -SipxépTLlén | M.OI
NVTV BD, xép TL lai gi4 gid QT.TV.04
Chi tiet 2.7




2. Dién gii luu dd
2.1. Ban doc xuit trinh thé TV; CCCD
- Ban doc xuét trinh thé thu vién, ban doc ngoai trudong xuét trinh
CCCD.
- NVTV kiém tra tinh hop 18 ctia thé TV va CCCD, giao chia khéa ti
dung d6 cho BD. Ban doc nhén chia khéa, cit db dung vao tu.
- NVTV quét ma vach thé ban doc vao phén mém Thu vién.
2.2. Tra tim tai li¢u

- Ban doc ¢6 thé tim tai liéu trude trén trang http://hpmulib.vn/ ho#c ban

doc vao truc tiép kho sach lua chon tai liéu.
- Truong hop chua biét tai liéu & vi tri ndo ban doc c6 thé nhd NVTV
huéng dén cach tim tai liéu.
2.3. Ban doc mang TL dén ban thii thi
Sau khi tim dugc tai liéu ban doc mang tai liéu dén ban tha thu, BD tim
thé thu vién dt 1én tai liéu dé 1am thi tuc muon TL.
2.4. Nhan vién Thw vién cho muwon TL
- NVTV quét ma vach thé sinh vién, quét ma DPKCB cua tai liéu vao
phan mém.
2.5. Ban doc doc TL tai TV
- Ban doc nhén tai liéu dé doc tai phong doc, khong duoc mang TL ra khoi
phong doc.
- Ban doc cén doc thém tai liéu c6 thé vao kho tim thém tai liéu khac va
1ap lai quy trinh nhu budc 2.
2.6. Ban doc trd TL tai noi quy dinh, ding ky sao chup TL
- NVTV kiém tra tai liéu ban doc tré.
- Trudng hop ban doc mudn sao chup tai liéu, NVTV huéng din BD
ghi vao phiéu yéu cdu sao chup TL.
2.7. Nhin vién Thue vién trd lai thé cho BDP, xép tai liéu lai gid sach
- NVTV nhén lai chia khéa t ban doc tra.

- NVTYV tra lai thé thu vién cho ban doc (d6i véi ban doc trong trudng).
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- NVTV tra lai CCCD cho ban doc (ddi v6i ban doc ngoai trudng).
- Vao cudi ngay lam viéc, nhan vién thu vién se'ip xép nhiing tai liéu da

trd vao ding vi tri trén gia sich.

VL. BIEU MAU
STT | TEN BIEU MAU KY HIEU
1 Thong ké luot ban doc M.O1. QT.TV.04
2 Thong ké lugt muon tra tai liéu M.02. QT.TV.04
3 Phi€u yéu cau pho to tai liéu M.03. QT.TV.04

VIL. HO SO LUU TR

. ] THOI |TRACH| GHI
STT TEN HO SO KY HIEU HAN | NHIEM | CHU
, LUU_ | LUU
1 | Thong ké lugt ban doc | M.O1. QT.TV.04 | 05 niam | Thu Ban
vién chinh
2 | Thong ké lugt muon | M.02. QT.TV.04 | 05 nam | Thu Ban

tré tai liéu vién | chinh
3 | Phi€u y€u cau pho to | M.03. QT.TV.04 | 05 ndm | Thu Béan
tai liéu vién chinh
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M.01. QT.TV.04

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dic l4p — Ty do — Hanh phiic

TRUONG PH Y DUGC HAI PHONG
TT THONG TIN - THU VIEN

THONG KE LUQT BAN POC PEN PHONG POQC

STT LOP SO LUQNG BAN BPOC GHI CHU

Hdi Phong, ngay .... thang .... ndm
NGUOI LAP

TT. THONG TIN - THU VIEN

Nguyén Thj Héng Nhung Phan Thi Son



M.02. QT.TV.04

TRUONG PH Y DUOC HAI PHONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TT THONG TIN - THU VIEN Poc lap — Tw do — Hanh phic

THONG KE LUQT MUGQN TRA PHONG PQC

STT LOP | SO LUQT MUON TRA TAILIEU | GHI CHU
Hai Phong, ngay .... thang .... ndm ... ... ...
TT. THONG TIN - THU VIEN NGUOI LAP

Nguyén Thi Hong Nhung Phan Thi Son




M.03. QT.TV.04

TRUGNG PH Y DUGQC HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
NAM
TT THONG TIN - THU VIEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

PHIEU YEU CAU
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