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THU VIEN Sé hiéu: BK-QT-ED-002-11

. Lén ban hanh: 01
,QUY ,TRINH Ngay ban hanh: 29/01/2021
QUAN LY BAN DQOC

Tbng sb trang: 6

1. MUC PiCH

- Quy dinh cach thirc déng ky sir dung thu vién.

- Cac budc thuc hién viéc phuc vu tai liéu cho ban doc.

- Cung cip dir liéu sinh vién cia cac bén lién quan cho Thu vién nhim muc dich théng ké va
quan ly ban doc Thur vién.

2. PHAM VI AP DUNG

Péi tugng ap dung : tht ca ban doc khi vao sir dung Thu vién
DPon vij thuc hién : Thu Vién , Phong Pao tao, Phong Pao tao Sau dai hoc
. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuén quéc gia TCVN 11774:2016 (ISO 11620:2014) vé Théng tin va Tu liéu - B chi
s6 danh gia hoat dong thur vién.
- Théng tu sé 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 théang 12 nim 2014 ciia Bd Vin héa, Thé thao
va Du lich Quy dinh vé hoat dong chuyén mén, nghiép vu cua thu vién.
- Quyét dinh s 13/2008/QD-BVHTTDL ngay 10 thang 03 nam 2008 cia B truong Bd Vin
héa Thé Thao Du lich vé viéc ban hanh Quy ché Té chirc va hoat dong thu vién trudng Dai
hoc.

w

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
4.1 Thuit ngik, dinh nghia
4.2. Chir viét tit

- CBPV:Céan bd.phuc vy;

- CBTV: Cén bd thu;vién,

- CB,GV,SV: C4n b, Giéng vién, Sinh vién

- VLVH: Vira lam vira hoc -

- TV: Thu vién

- HDSD: Huéng din sir dung

- PDT/DT SPH: Phong Pao tao/Pao tao Sau Pai hoc
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5.2. M6 ta lwu d6 Quén ly ban doc
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Diing ky sir dung Thur vién

1.1 Ban doc g(“>m: Cén bg, Giang
vién, Hoc vién, Sinh vién Bing 2,
SV,.VLVH, ban doc ngoai li€n hé
véi CBTV ding ky tai khoan dé sir
dung Thur vién . (@i twong 1)

1.2 Ban doc 1a Sinh vién chinh quy
ddng ky tham gia hoc 16p HDSDTV
dé duogc cép tai khoan sir dung Thu
vién: (d6i twong 2)

+ Ping ky online: dién form ding
ky trén website hodc fanpage Thu
vién.

+ Ding ky theo 16p : 16p trudng lién
hé tryc tiép v6i CBTV

Céc dbi
tuong
déng ky

15 phut
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Thue hién céc thii tuc diing ky

2.1 Cap nhit dir liéu HV, SV vao
phin mém quan ly thu vién: Thu
vién nhén dit liéu HV, SV méi nhép
hoc tir PPT/DT SPH sau 1 tuin c6
dir liéu dé cap nhat vao phin mém
thu vién.

2.2 Thu vién mé& 16p huéng dén sir
dung thu vién cho sinh vién theo
danh sach ding ky.

2.3 Sinh vién thuc hién bai kiém tra
sau khi tham gia 16p HDSD Thu
vién

2.4 Thu vién tién hanh chim diém
c4c bai kiém tra dé d4nh gid mic 4§
hoan thanh. Néu DAT tién hanh cdp
tai khoan Thu vién, KHONG PAT
cho thure hién lai bai kiém tra.

Thu vién

PDT/PT
SbH

Sinh vién

Thu vién

1 tuén

1 tudn
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2.5 Thong béo két qua dén sinh vién

Cép tai khodn

3.1 Sau khi ban doc hoan tit cic thi
tuc ding ky tai khoan, Thu vién tién
hanh kich hoat tai khoan va cép thé
str dung thu vién cho ban doc.

3.2 Péi véi ban doc 12 CB,GV,HV,
SV Bing 2, SV hé VLVH, SV chinh
quy tir khéa 2019 tré vé trude, thé
Thu vién chinh 14 thé CB, thé SV.

3.3 P6i véi ban doc 13 SV chinh
quy khéa 2020 s& dugc cép thé thu
vién.

3.4 Tai khoan thu vién dugc sir dung
tai Thu vién Truong va Thu vién céc
Trudmg trong Hé théng PHGQ -
HCM

Thu vién

1 tuin

Kiém tra tai khoan

4.1 Thu vién tién hanh kiém tra tai
khoan ban doc khi vao sir dung thu
vién.

4.2 Ban doc khong co tai khoan sir
dung thu vién, yéu ciu ban doc ding
ky tai khoan dé dugc sir dung thu
vién.

4.3 Ban doc cd tai khoan sir dung
thu vién, tién hanh phuc vu ban doc.

4.4 Trudmg hop tai khoan hét han s&
dugc gia han theo quy dinh.

Thu Vién

1 ngay

BM03.ED-002-11 -
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Phyc vu ban dgc

5.1 Ban doc xut trinh thé khi vao sir
dung thur vién
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5.2 Tuin thu cc quy dinh V& si
dung thu vién

5.3 Khi vao cac phong doc

+ Ban doc c6 nhu céu sir dung tai
ligu tai phong doc s& dugc CBPV tu
vén tim & chon tai liéu

+ Ban doc khong c6 nhu cdu sur
dung tai lidu s& vao dé tr hoc .

+ Ban doc c6 thé muon tai lidu vé
nha hoic doc tai chd.

+ Ban doc c6 nhu ciu muon tai liéu
tir mdt thw vién khic s& tién hanh
lam thu tuc Muon lién thu vién.

+ ?BPV cho muon tai liéu trén phe’in
mém thu vién.

5.4 Ban doc tra tai liéu:

CBPV kiém tra tinh trang tai liéu khi
ban doc tra:

+ Néu vi pham céc quy dinh vé
muon tai ligu, ban doc s& bj xur ly
theo quy dinh.

+ Ban doc c6 nhu ciu muon lai tai

liu s& dugc CBPV thuc hién gia
han theo quy dinh.

5.5 Trong qua trinh sir dung Thu
vién, ban doc bj khéa tai khoan néu
vi pham ndi quy hoic tét nghiép ra
trudng, bi bude théi hoc.

5.6 Dinh ky truéc 2 tudn mdi dot tét
nghiép, PPT/DT.SPH chuyén dit
litu HV, SV t6t nghiép tir dé Thu
vién tién hanh kiém tra, thuc hién
thanh todn tét nghiép dbi véi céc

Ban doc

Thu vién

PDT/DT
SPH

1 ngay

1 tudn
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5.7 PDT/DT.SPH chuyén danh sich | PPT/DT
HV,SV tam dimg hoc, bé hoc, bi SbH
buge théi hoc dé thu vién kiém tra | o
tinh trang n¢ sach va c6 phuong an '
xur ly.
Bio cdo thong ké
Thyc hién téng hop sb liéu béo cdo " ,
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5 théng ke Thu Vién ngay
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6. HOSOLUU
STT “Tén hd so M hd s  Hinh thirc ru
1 | Béo cdo thiang T Phuc Vu File mém ;Vin ban
2 | Béo cdo nim T4 Phuc Vu File mém ;Vin ban
7. BIEU MAU - PHU LUC PINH KEM
7.1. Biéu miu
STT TEN BIEU MAU MA SO PON VI THI HANH
1 | Méu ding ky HDSD thu vién BMO01/ED-002-11 Thu vién
2 | phiéu ding ky sir dung thu vién Ll Ll Thu vién
3 | Phiéu gia han th BRI Thu vién
4 | phiéu muon tai liéu BMBM/ED-002-11 Thu vién
5 Daﬂnh sich hoc vién/sinh vién méi | BMOS/ED-002-11 Thu vién
nhép hoc
6 (Ii)\anh sach hoc vién/sinh vién ngung | BMO06/ED-002-11 Thu vién
40 tao
7.2. Phu luc




