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Trinh Thi Hai Yén Hé Thi Chau Nguyén Vin Luc




1. Muc dich, pham vi ap dung

a. Muc dich:
- Phuc vu tai liéu cho cdng tac nghién ctru, giang day va hoc tap cua hoc sinh, sinh
vién (HSSV), can bg, nha giao;

- Phuc vu ban doc muon/ tra tai liéu trong thu vién;

- Giam st chat ché cac qua trinh muon/ tra tai liéu, dam bao tinh khoa hoc trong
viéc td chirc kho tai lidu, gitp ban doc tim kiém va sir dung tai liéu duoc thuan tién.
b. Pham vi &p dung:

Toan thé can bo, nhan vién, nha gido va HSSV cua truong Cao dang Ky thuat
Cong nghé Nha Trang.

2. Pinh nghia va tir viét tat
a. Binh nghia:

Quy trinh muon/ tra tai liéu thu vién quy dinh cac budc thuc hién trong cong tac
phuc vu muon/ tra tai liéu tai thu vién mot cach kip thoi va chinh xac.

b. Tu viét tit:

-TV : Thu vién;
- BM : Biéu mau;
- BPCL-KT : Bao dam chit lugng — Khao thi;
- HSSV : Hoc sinh — sinh vién.
3. Luu do:



QUY TRINH MUOQN, TRA TAI LIEU THU VIEN

CHUAN BI HUONG DAN SU DUNG XU LY THONG TIN MUQN, TRA LUU TRU - KIEM TRA - BAO CAO
2. Tiép nhan | _ 4 Kiémira | |5 Kiémua | |5 F0m I ol o Lo ko
4 yéu cau thong tin tai liéu A '
= L 1 tai liéu tra
- ! » !
= 6. Cap nhjt thong 10. Kiém tra dinh ky
) tin va ky nhan tai '
2 liéu *
~U 7 7 A
11. Béo céo 12. Luu ho so
U .
8’ T Tanh e P 3. Tra. ?uu tai 7. Tré tai
Z. | | thuvien/tne p| licu ligu
- HSSV




4. Dic ta

QUY TRINH MUGQN, TRA TAI LIEU THU VIEN

Tén buéc Bo phan/ |Bo phan/ Newdi| . . Han
N on n N e Két qua dat X <% x
cong vigc Noi dung Nguwoi | phoi hop thuc hoan Bieéu mau
STT : o A dwoc .
thwc hién hign : thanh
- Ban doc xuat trinh thé thu vién/Thé
L | TR e 1SSy ki dén muon tai ligu tai TV. B doc. | Con b3 thus vien
+ | vién/the HSSV |7, y.: Khong dwoc su dung thé cua nguoi| — - o
khac hay cho nguoi khac muon the.
- Tiép nhan yéu cau tir ban doc dong thoi Phify vau cl
Tién nhan vau théng bao ban doc noi quy thu vién; ’ Can bb thu eu t\YG’;l.{ cau BM/QT.50/Bb
2. P Y YUl 15 tro, huong dan ban doc tim kiém tai i Ban doc.  [muon tallicu. CL-KT/01
liéu thdng qua cac cbng cu tra ctru cua thu o
vién.
Ban doc tim tai liéu tryc tiép hoac thng
3. |Tracuu tai liéu qua hé t'ho‘n g tra cuu \tfa' I 'Fu cua thu vien Ban doc. |Can b thu vién.
(sau khi tim dugc tai ||\¢U ban doc ghi
thong tin vao phiéu yéu cau muon).
q Kiem tra thong tin ghi trén phiéu:
Kiém tra théng |- Néu chua day du thi huéng dan ban doc;| Can bo thu
4, . A A 0 Y AA A ~ . N 2 i n Ban doc.
tin - Néu day du thi cap nhat thong tin vao s6|  vién.
va phan mem.
- Kiém tra tai liéu ding véi yéu cau trén| -, .
5. |Kiém tra tai liéu|phiéu muon cua ban doc; Car\'/i%('r)] thu Ban doc. Tai liéu.
- Lam thu tuc cho ban doc nhan sach. o
|- Nhap thong tin muon tai liéu vao s6 theo
Cap nhat thong g va phan mem; CAn bo th N BM/QT.50/BP
6. | tinvaky nhan ., N . . Ban doc So theo doi. /
i liey - Ban doc ky xac nhan tai liéu sau khi| viéen. CL-KT/02

kiém tra day du tinh trang tai liéu voi can




Tén budc B¢ phan/ |B§ phan/ Nguoi K&t qua dat Han
oTT| CONg viéc N§i dung Newdi | phéi hop thuc d‘i'm,c : hoan | Bidumiu
thwc hién hién : thanh
bo thu vién;
- Trudng hop tai liéu c6 van dé nhu: thiéu
trang, rach bia... phai bao cho can b6 thu
vién biét @é xu ly;
- Thu nhan thé thu vién dé theo dai.
Hét thoi han muon tai [iéu ban doc phai - Phiéu gia han
mang tai ligu dén tra, néu doc chua xong T s BM/QT.50/BD
ban doc c6 th§ gia han muon tiép. Can bo - Thén béo' v CL-KT/03
7. Tratai liéu |thu vién se tien hanh cho gia han theo quy| Ban doc. |Can bo thu vién. viac n(? 20 lisu
dinh. Néu ban doc gitr tai liéu qua han thu the  vien  OUA BM/QT.50/Bb
vién s& gui thong bao ng tai liu va xi Iy a1 g CL-KT/04
Vi pham theo quy dinh. C
. ., |- Nhan sach duoc tra lai tr ban doc va| ,
Kiém trava xac|, .z . L Can bo thu
8. o ex:ria .. |KIEM tra tinh trang sach; . Ban doc.
nhantailigutra| _, . g , vién.
- Tien hanh lam xac nhan tra sach.
9 L kho Can Q@ thu viép chuyén tai ligu vao lai|Can bo thu Chuyén tai liéu
' kho dé Iuu va tiép tuc cho luu thong. vién. tra vao kho.
B _|T6 chuc kiém tra dinh ky kho tai liéu, so|
10, | Kiémtradinh | a0 on, tra tai lidu va cac tai san| Can DO thu
Ky . o vién.
hién c6 tai thu vién
B&0 CA0 K&t QUA|ns 4 4: Lo A 14 . Céan bo thu ey BM/QT.50/Bb
. B nh ky con hu vién. o
11. thuc hién 4o cao di y cong tac thu vié vién. Bao cao. CL-KT/05
12.| Luuhdso |Luuhd so theo ddi. Car\‘/ig‘-r’] thu




5. Cac cong cu/biéu miu/hwéng din

STT Tén cong cu/biéu mau/hwéng din M4 hoa
1 |Phiéu y8u cau muon tai liéu BM/QT.50/BBCL-KT/01
2 |S6 theo doi muon, tra tai lidu BM/QT.50/BBCL-KT/02
3 |Phiéu gia han tai liéu BM/QT.50/BDCL-KT/03
4 |Thoéng bao ng sach qué han BM/QT.50/BBCL-KT/04
5 |Bdo cédo thu vién hang nam BM/QT.50/BBCL-KT/05




BM/QT.50/BBCL-KT/01

TRUONG CAO DANG KY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG NGHE NHA TRANG Poc lap - Tw do - Hanh phc
PHONG BPCL-KT

Khanh Hoa, ngay thang nam 20....

PHIEU YEU CAU MUOQN TAI LIEU

HoO B8N HS SV i
Lop e et ea e
C6 nhu cau muon tai liéu cu thé nhu sau:

Tén tai liéu:

Can bo thu vién Ban doc
( Ky tén)



BM/QT.50/BBCL-KT/02

‘ UY BAN NHAN DAN TINH KHANH HOA
TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG
THU VIEN

SO THEO DOI MUON, TRA
TAI LIEU THU VIEN




STT

Ho tén

Lép/MSSV

Tén sach/ Ma sach

Ngay muon

Ngay tra




BM/QT.50/BDCL-KT/03

TRUONG CAO DANG KY THUAT CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG NGHE NHA TRANG Poc lap - Tw do - Hanh phc
PHONG BPCL-KT

Khanh Hoa, ngay thang nam 20....

PHIEU GIA HAN MUQN TAI LIEU

C6 nhu cau gia han muon tai liéu cu thé nhu sau:

Thoi
TT Tén tai liéu Tacgia | Ngay muon | Ngay tra gian | Ghi chu
gia han
[ 12 TR
CAN BO THU VIEN NGUOI PE NGHI
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BM/QT.50/BDCL-KT/04

TRUONG CAO DANG KY THUAT CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG NGHE NHA TRANG Poc lap - Tw do - Hanh phc
PHONG BPCL-KT

Khanh Hoa, ngay thang nam 20....

THONG BAO
V& viéc no sach thw vién qué han

Nham muc dich quan ly sach cua thu vién dugc tét hon;

Nha treong thong bao dén cac ban doc no sach quéa han cua thu vién (C6 danh

sdch dinh keém) kip thoi dén thu vién hoan thanh tha tuc tra tai liéu, cu thé nhu sau:

Tir ngay ra thong bao dén hét ngay................. ;
Pia diém: Thu vién truwong Cao dang Ky thuat Céng nghé Nha Trang.

DPén hét thoi han trén, ban doc khéng hoan thanh thu tuc tra tai liéu theo théng

béo, s€ xtr Iy theo quy dinh cua nha truong.

Noi nhan: TL. HIEU TRUONG
- Phong CTHSSV; PHONG BPCL - KT
- Céc khoa;

- Nha gido chu nhiém;

- HSSV;

- Luu: VT, Phong BDCL-KT.
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BM/QT.50/BDCL-KT/05

UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Poc lap —Tw do — Hanh phuc
CONG NGHE NHA TRANG

S6:  IBC-CDKTCN Khanh Hoa, ngdy thang ndm
BAO CAO

Hoat dong thw vién nam ...

Thyc hién nhiém vu nam hoc ........... cua truong Cao diang Ky thuat Cong nghé
Nha Trang;

Thuc hién ké hoach hoat dong thu vién nam hoc ............... X

Phong BPCL-KT béo céo két qua hoat dong cong tac thu vién nam .............. , cu thé nhu
sau:

|. PAC PIEM TINH HINH
1. Thuan lgi:

2. Kho khan:

Il. KET QUA

III. PHUONG HUONG NAM ...

Noi nhan: HIEU TRUONG

- BGH (b4o cao);
- Cac don vi (VBDT);
- Luu: VT, Phong BDCL-KT.
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