UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG CAO PANG CONG NGHE THU PUC
Piachi: 53 V Van Ngén, P. Linh Chiéu , TP. Tha Bic, TP.HCM

Dién thoai: 028.38966825
ISO 9001:2015 Website: www.tdc.edu.vn
Email: tdc@tdc.edu.vn

QUY TRINH
LUU THONG TAI LIEU

Ma hiéu: TTT-QT2
Ban hanh lan: 6
Hiéu lwc tir ngay: 01/06/2022

Téng sé trang: 7

Ngudi soan thao Ngudi kiém tra Ngudi phé duyét
Chir ky
Ho va tén P6 Thi Thanh Tam Viin Thi Diém Thi V6 Long Triéu
Chitc danh T6 truwéng Giam déc HIEU TRUONG
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Ma higu: TTT-QT1

1. MUC PICH

- Phuc vu ban doc muon, tra, gia han tai liéu tai TTTT-TV
2. PHAM VI

- Ap dung trong pham vi nha truong.

3. TAILIEU VIEN DAN
- Diéu khoan 7.5.2 Tiéu chuin ISO 9001:2015

- Hudng dan thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh theo vé cong tac vin thu
theo nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cta Chinh phu.

4. PINH NGHIA va TU VIET TAT
4.1. Pinh nghia

Ban doc: Bao gdom céan b, giang vién, nhan vién va HSSV cua truong Cao diang Cong
nghé Tha buc.
Cac loai tai ligu dwgc muon:
- Gi&o trinh

- Sach tham khao tai kho muon.

4.2 Tir viét tit

o HSSV: Hoc sinh, sinh vién
o TTTT-TV: Trung tdm Thong tin — Thu vién
o CBGVNV: Cén b9, giang vién, nhan vién

Ngay hiéu lec: 01/06/2022 Trang: 1/7 Lan ban hanh: 6
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5. LUU PO

/ o Doc\
\ Nhu cau muon \

tai heu/

BAN POC
Xuét trinh thé

v

> TTTT-TV
Hudng dan sir dung Thu Vién

v

BAN BOC
Tim kiém tai liéu trong kho

q BAN BOC TTTT-TV BAN DOC
Kiém tra tinh trang Thyec hién thi tuc cho —» Tra hodc giahan
tai liéu muon muon tai liéu tai ligu
TTTT-TV TTTT-TV

OTTTTTV.
| Thuc hién thu tuc €«—— Kiém tra tinh trang
tai li€u tra

Luu trit | <
tra tai li€u

A
TTTT-TV TTTT-TV
Nop tién cho Phong €1 XU Iy tai liu muon <
TCKT qua han
TTTT-TV
Xu ly tai licu bi hw <
hong hodc bi mat

Lan ban hanh: 6

Ngay hiéu luc: 01/06/2022 Trang: 2 /7
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6. PAC TA

R . A Bo phan/ Bo phan/ £ . Han Bieu
gyT | Tembudccong N§i dung Newsi | Ngwsiphgi | ecduddat o o | mauné
viee thuc hién | hop thuchien | 9" | thanh |  so
) Eraﬁhjizuxiaéoﬁrl:f Ban doc xic dinh nhu chu hoc tap, tham khao | - | TTTT-TV, ban
licu i hay nghién ctu tai liéu caa TTTT-TV doc
Ban doc 1a HSSV xuat trinh thé tai ban lam viéc
cua nhan vién thu vién. Thoéng tin ban
Ban doc xuat trinh | Quét ma ban doc vao phan mém. Kiém tra tinh TTTT-TV, ban | doc triung di
2 ) Y S | TTTT-TV .
thé trang ban doc (doi chiéu hinh anh; thoi han st doc liéu luu trong
dung thé). phan mém
Tui x&ch, vat dung ca nhan gui ¢ tu tu trang.
a. TTTT-TV huéng dan ban doc tim kiém tai
ligu:
TTTT-TV huéng dan ban doc tim kiém tai ligu
theo s phan loai DDC hoac theo mén nganh
, dugc sap xep theo dung vi tri trong kho. .- .
3 g;]T;: ngnl;iﬁzg TTTT-TV hudng dan ban doc sir dung cac cong TTTT-TV TTTT-TV, ban Izl’yng dénl Iti Z

Vién

cu tim kiém tai liéu.

TTTT-TV giai dap thic mac va tu van cho ban
doc lay tai liéu theo nhu ciu va dung ddi twong.
b. TTTT-TV huéng ddn quy dinh mwon/ tra:

S6 lugng: t6i da 5 cudn/ HSSV va 10 cudn/
CBGVNV

doc

cuu

Ngay hiéu lyc: 01/06/2022

Trang: 3/7

Lan ban hanh: 6
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Thoi gian muon: 2 tuan/ HSSV va 4 tuin/
CBGVNV

Phat tré han: 1.000d/ ngay/ tai liéu déi véi
HSSV.

c. TTTT-TV hwong dan quy dinh gia han:

Gia han online tai website coa TTTT-TV
\lib.tdc.edu.vn;

Guri email cho nhan vién thu vién theo dia chi
tttv@tdc.edu.vn, ghi rd cac théng tin gom: ho
tén, 16p/ don vi, ma the HSSV/GV-CNV, tén tai
liu hodc ma tai liéu can gia han;

Tryc tiép dén tai TTTT-TV: Ban doc Xxuat trinh
the dé thuc hién gia han.

Ban doc tu vao kho tim kiém tai liéu theo huéng
dan cua nhan vién thu vién. Tai liéu trong kho
dugc sip theo theo tirng chuyén nganh (sé phan

néu khong s& phai chiu trach nhiém khi tra tai
liéu

A I?ff?m.fioc tim kiem Ioa!)_ trjeq thl/l'- tu tu nh?_ den 16n, tir trén xuong TTTT-TV | Ban doc Tai liéu can
tai ligu dudi va tu trai sang phai. muon
Néu ban doc khéng tim kiém dugc tai liéu thi
b4o véi nhan vien TTTT-TV dé dugc hd tro tim
kiém.
Ban doc tu kiém tra tinh trang tai liéu truéc khi
Ban doc tu kidm tra lam thu t}.lC muon. Néu phat hijén ¢O rach, hu TAi lidu cin
5 s hong phai bao ngay cho nhan vién TTTT-TV, | TTTT-TV | Ban doc j
tinh trang tai liéu muon

Ngay hiéu lyc: 01/06/2022

Trang: 4 /7

Lan ban hanh: 6
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Nhan vién TTTT-TV kiém tra so bo tinh trang
va loai tai liéu. Néu tai liéu vuot qua 250.000 d
thi ban doc 14 HSSV phai dong tién thé chan

han tra).

) . s s ) hi nhan tai
TTTT-TV thuc hién | bang gia tri tai liéu trudc khi mugn. TTTT-TV. ban ﬁéu inugan
6 tha tuc muon tai | Nhan vién TTTT-TV lam tha tuc ghi mugn cho | TTTT-TV t N N
o . e R \ N doc vao phan
liéu tung tai liéu thong qua phan mém QLTV PSC \
. méem
Zlis 7.0
Nhan vién TTTT-TV thong bao cho ban doc vé
thoi gian tra sach hoac tha tuc gia han
Khi hét thoi han muon tai liéu: s
+ Ban doc mudn muon tiép thi gia han tai liéu Ghi nhan tai
Ban doc tra hogc gia | - o ¢0¢ Mmuon muon tep thigia he : TTTT-TV, ban | liéu tra hosc
7| han tai liu thém duoc L 1an. , TTTTTV e gia han vao
: i + Ban doc tra tai liéu thi xuat trinh thé kem tai i han rﬁém
lidu da muon tai ban thi th. P
By han vién thu vién kiém tra tinh trang tai lié
TTTT-TV Kiém tra | Doan vién thu vien kiem tra tinh trang tai licu TTTT-TV, ban
8 R < 1en .. | (SO0 lugng, tén tai liéu, tinh trang tai liéu, thot | TTTT-TV
tinh trang tai liéu tra doc

Ngay hiéu lyc: 01/06/2022

Trang: 5/7

Lan ban hanh: 6
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- Ban doc muon sach quéa han thi nop phat cho
TTTT-TV. (Theo Quy dinh vé hoat dong cua
Thu vién
truong Cao dang Céng nghé Thu Buc, ban hanh
ngay 20/4/2021). Danh sach
TTTT-TV Xt ly tai | - Hangthang TTTT-TV lap danh sach ban doc TTTT-TV, ban ban doc
8.1 Lo , 1 a . Coae atpiAL . TTTT-TV < orea
liéu muon qua han | muon tai li¢u qua han va dang tai trén: Website doc muon tai liéu
lib.tdc.edu.vn, Trang Fcebook TTTT-TV, niém qué han
yét o bang tin cua TTTT-TV.
- Ban doc déng tién phat tré han cho TTTT-
TV.
o e Danh sach
TTTT_TV‘ nop tle\r? - Hang quy, TTTT-TV nop tién phat tré han TTTT_TY.’ ban doc dong
811 Ch? PP ong Tai cho Phong Tai chinh Ké toan TTiT-mv I?hongATa[ tién phat tré
chinh K¢ toan chinh K¢ toan har.
- Néu tai liéu ban doc tra bi hu hong nhe,
TTTT-TV thuc hién phuc hoéi. Néu tai liéu bj hu
hong nang, khong thé phuc héi thi TTTT-TV
dua tai liéu d6 vao danh sach dé nghi thanh ly.
TTTT-TV Xu ly tai | - Néu ban doc 1am mat tai liéu thi phai mua lai TTTT-TV. ban| - Danh sach
g2 |liéu b1 hur hong hoac tai, liéu khac c6 noi dung tuong tu dé thay thé. | TTTT-TV doc b thanh ly tai
bi mat Neéu ban doc khdng mua duogc tai liéu khac thay i liéu.
thé thi dong phat cho TTTT-TV (Theo Quy - Danh sach
dinh vé hoat dong cia Thu vién HSSV phat
truong Cao dang Céng nghé Thi P, ban hanh mat tai liéu
ngay 20/4/2021).

Ngay hiéu lyc: 01/06/2022

Trang: 6 /7

Lan ban hanh: 6
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q Thong tin tai
.| Sau khi kiem tra tai liéu, nhan vien TTTT-TV liéu tra phu
g | TTTT-TVNUChIEN |y hian 1am thi tuc tra ting tai licu qua phan | TTTT-Tv | 1111 1Y P30 Ve dir
thatuctra tailieu 1 1 3 tra tidn thé chan cho ban doc (néu c6). doc lidu phan
mém
Kiém tra, luu trit thong tin giao dich trén phan ,
mém QLTV PSC Zlis 7.0 ddng thoi hang thang Danh sach TTT-
10 | TTTT-TV heutrie | TTTT-TV lap danh séch ban doc mugn sach | TTTT-TV | TTTT-TV ban doc BM1-
qua han niém yét tai Website TTTT-TV, trang m;j’élnhsjr?h QT2

online.tdc.edu.vn, trang facebook TTTT-TV

Ngay hiéu lyc: 01/06/2022

Trang: 7 /7

Lan ban hanh: 6
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7. CONG CU/BIEU MAU/HUONG DAN

STT Tén Biéu miu/Hwéng din M4 hiéu
1 [Danh sach ban doc muon sach qua han TTT-BM1-QT2
2 | Danh sach tai liéu thanh ly TTT-BM2-QT2
3 |Danh sach HSSV phat tré han TTT-BM3-QT2
4 |Danh sach HSSV phat mat tai liéu TTT-BM4-QT2
8. LUU HO SO:
STT Tén ho so Ma hiéu Thoi gian luu Noi luu
1 | Danh sach tai liéu thanh ly TTT-BM2-QT2 5 nam TTTT-TV
, I[i)gSh sach HSSV phat mat tai TTT-BM4-QT? s i TV

Ngay hiéu luc: 01/06/2022 Trang: 8/7

Lan ban hanh: 6




