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M4 hiéu: TTV-QT2

1. MUC PiCH

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

- Ap dung trong pham vi nha truong.
3. TAILIEU VIEN DAN

- Diéu khoan 7.5.2 Tiéu chuin ISO 9001:2015

- Huéng dan thé thirc va k¥ thut trinh bay vin ban hanh chinh theo vé cong tac vin
thu theo nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/03/2020 cta Chinh phu.

- Quyét dinh s6 02/QD-CNTD-TTT ngay 20/04/2021 cta Hiéu trudng Truong Cao
dang Cong nghé Thu Puc vé viéc Ban hanh Quy dinh vé hoat dong caa Thu vién
truong Cao dang Cong nghé Tha Puc

4. PINH NGHIA va TU VIET TAT

4.1. Dinh nghia

Nguoi st dung thu vién (goi tat 12 Ban doc): Bao gom can bo, giang vién, nhan vién va
HSSV cua truong Cao dang Céng nghé Thu Puc.
Cac loai tai liéu dugc muon:
- Sachin

- Béo céo thyc tap tot nghiép

4.2 T viét tit

o TTTV: Trung tdm Thu vién
o P.KH-TC: Phong K& hoach - Tai chinh
o CBGVNV: Cén b9, giang vién, nhan vién
o HSSV: Hoc sinh, sinh vién

5.LUU PO

Ngay hiéu luc: 15/06/2025 Trang 1/8 Lan ban hanh: 8
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BAN BOC
Nhu cau muon

tai licu

BAN BOC
Xuét trinh thé

v

TTTV
Huéng dan sir dung Thu Vién

Y

BAN POC
Tim kiém tai liéu trong kho

BAN bOC
Kiém tra tinh trang
tai liéu muon

TTTV

TTTV
Thuc hién thu tuc cho
muon tai li€u

BAN BOC
Tra hodc gia han
tai liu

) <

A

Luu tri

TTTV
Nop tién cho
P. KH-TC

TTTV
Thuc hién thu tuc
tra tai liéu

TTTV
Kiém tra tinh trang
tai li¢u tra

TTTV

A

Xt ly tai liéu muon
qué han

TTTV

Xt ly tai liéu bi hu
hong hoac bi mat
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6. DPAC TA
Bo phan
Bophan/ | (B8 ahgi Kétquadat | o0
STT | Tén budc cong viéc N6 dung Nauoi guol p U2 dat | poan | Bidu mau/hé so
. hop thuc duoc .
thuc hién o thanh
hién
B‘%N DOC | Ban doc xdc dinh nhu ciu hoc tap, tham khao TTTV, ban
1 Nhu cau muon tai i TTTV
licu hay nghién ctru tai ligu caa TTTV doc
- Ban doc la HSSV xuat trinh thé tai ban lam . .
o N o Théng tin
Viéc cua nhan vién thu vién. ban doc
BAN POC - Quét ma ban doc vao phan mém. Kiém tra tinh TTTV TTTV, ban riing d lisu
? Xuét trinh the | trang ban doc (déi chidu hinh anh; thoi han st doc g autic
\ luu  trong
dung the¢). A A
L . LA s s phan mem
Tai xach, vat dung c& nhan gui ¢ tu tu trang.
a. TTTV hwéng dan ban doc tim kiem tai liu:
TTTV huéng dan ban doc tim kiém tai liéu theo
s6 phan loai DDC hoic theo moén nganh dugc
sap xép theo dung vi tri trong kho.
TTTV TTTV huéng dan ban doc sir dung cac cong cu Tai liéu
~ . L iasmen TTTV, ban ) ~
3 Hudng dan st tim kiem tai liéu. TTTV doc huéng dan
dung thu vién TTTV giai dap thic mac va tu van cho ban doc ' tra cau
ldy tai liéu theo nhu cau va dang dbi tuong.
b. TTTV huéng dan quy dinh muwon/ tra:
- S6 luong: tdi da 05 cudn/ HSSV va 10 cudn/
CBGVNYV;
Ngay hiéu lyc: 15/06/2025 Trang 3/8 Lan ban hanh: 8




M4 hiéu: TTV-QT2

- Thoi gian muon: 02 tuan/ HSSV va 04 tuan/
CBGVNYV,;

- Phat tré han: 1.000d/ ngay/ tai liéu ddi voi
HSSV.

c. TTTV hwong ddn quy dinh gia han:

- Gia han online tai website cua TTTV
\lib.tdc.edu.vn;

- Gtri 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 thé HSSV/GV-CNV, tén tai
liu hodc ma tai liéu can gia han;

- Tryc tiép dén tai TTTV: Ban doc xuét trinh thé
dé thyc hién gia han.

- Ban doc tu vao kho tim kiém tai liéu theo
hudong dan cua nhan vién thu vién. Tai liéu
trong kho dugc sip theo theo ting chuyén

Tirﬁigrr?toélfliéu n‘ganAh (sé(phén Io’?i) Fh?o thu tyr tur nrlci) dén 16n, TTTV | Ban doc Tai liéu can
trong kho tu tr,en Xuong dlIOrAI va 'Eu: trqlrsang pha{._ _ ‘ mugn
- Néu ban doc khong tim kiém duoc tai liéu thi
b4o v&i nhan vién TTTV dé dugc hd trg tim
kiém.
Ban doc tu kiém tra tinh trang tai liéu truéc khi
BANDOC | 13y thy tuc mugn. Néu phét hién co rach, hu Tai ligu cin
Kiém tra tinh trang hong phai bao ngay cho nhan vién TTTV, néu TTTV | Bandoc muon

tai liéu muon

khong s€ phai chiu trach nhiém khi tra tai liéu

Ngay hiéu lyc: 15/06/2025 Trang 4/8
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- Ban doc muon tai liéu bang 2 cach sau:
+ Mang tai liéu d&én quay tha thu: Nhan vién

TTTV kiém tra so bo tinh trang va loai tai liéu. Ghi nhan tai
TV Sau do, nhan vién TTTV Iam thi tuc ghi muon TTTV,ban | ligu muon
Thuc hién tha tuc . A LA A A TTTV . A
e n cho tung tai liéu théng qua phan mém QLTV doc vao  phan
cho muon tai liéu . N
PSC Zlis 7.0 mem
+ Mang tai liéu dén M4y muon tra tw dong va
thuc hién muon tai liéu theo huéng dan.
Khi hét thoi han muon tai liéu:
+ Ban doc muén muon tiép thi gia han tai liéu Ghi nhan tai
BAN bOC N x o , .
RS thém duoc 1 lan. TTTV, ban | liéu tra hoac
Tra hoac gia han T SN , " TTTV . \
i liey + Ban doc tra tai liéu thi xuat trinh thé sinh vien doc gia han‘ vao
i kem tai liéu da muon tai ban thu thu hoac co thé phan mem
tra tai liéu truc tiép qua may muon tra tu dong.
TTTV Nhan vién thu vién kiém tra tinh trang tai liéu
2 R 2 A ens LAl N . TTTV, ban
Kiém tra tinh trang | (S0 lugng, tén tai li¢u, tinh trang tai liéu, thoi TTTV doc
tilieutra | hantra). °

Ngay hiéu luc: 15/06/2025
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- Ban doc muogn sach qué han thi ngp phat cho
TTTV. (Theo Quy dinh vé hoat dong cua Thu
vién trudng Cao dang Cong nghé Thu Buc, ban
hanh ngay 20/4/2021).
o TTTV - Hang thang, TTTV lap danh sach ban doc TTTV, ban | Danh sach
8.1 | Xuly tal,“eu muon muon tai liéu qué han va dang tai trén cac kénh TV doc ban doc TTV-BM1-QT2
qua han N 7 ..
truyén théng caa TTTV. muon tai
- Goi danh sach ban doc muon sach qua han liéu qua han
cho cac Khoa dinh ky hang quy.
TTTV Danh sach
T phat tré han.
- Néu tai liéu ban doc tra bi hu hong nhe, TTTV
thue hién phuc hoi. Néu tai liéu bi hu hong
nang, khong thé phuc hoi thi TTTV dua tai lidu
d6 vao danh sach dé nghi thanh ly.
- Néu ban doc 1am mét tai liéu thi phai mua lai - Danh s&ch
~ TTTV. 1 lieu khac ¢6 noi dung tuong tu, ndm xudt ban TTTV, ban| thanh Iy tai TTV-BM2-QT?2
82 | Xulytailicubihuw | ., . ..» 2 £ TTTV A g
hong hoac bi mat va gA’Ia tien turong d}rorng de thay the\._ 3 , doc ligu ,(neu TTV-BM4-QT2
- Néu ban doc khéng mua dugc tai licu khac co)
thay thé thi déng phat cho TTTV (Theo Quy - Danh sach
dinh  vé hoat dong cua Thu vién HSSV phat
Truong Cao dang Cong nghé Tha Puc, ban mat tai liéu
hanh ngay 20/4/2021).
Ngay hiéu lyc: 15/06/2025 Trang 6/8 Lan ban hanh: 8
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TTTV Sau khi kiém tra tai liéu, nhan vién TTTV thuc TTTV. b
9 Thyc hién thituc | hién 1am tha tuc tra ting tai liéu qua phan mém | TTTV 4 . ban
tra tai lieu VA tra tién thé chan cho ban doc (néu co). oc
10 TTTV Luu trir, béo céo s liéu luu théng trén phan TV TTTV
Luu trit mém QLTV PSC Zlis 7.0
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7. CONG CU/BIEU MAU/HUONG DAN

STT Tén Biéu mau/Hudéng dan M4 hiéu

Danh sach ban doc mugn sach qua han TTV-BM1-QT2

Danh sach tai liéu thanh ly TTV-BM2-QT2

Danh séch HSSV phat tré han TTV-BM3-QT2

4 |Danh sach HSSV phat mat tai liéu TTV-BM4-QT2

8. LUU HO SO:

STT Tén ho so M3 hiéu Thoi gian luu | Noi luu
1 | Danh sach tai liéu thanh ly TTV-BM2-QT2 5 nam TTTV
, I[i);?h sach HSSV phat mat tai TTV-BM4-OT2 s i TV
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