THU VIEN Ma sb:

Ban hanh lan:

Quy trinh Ngay hiéu luec:

MUON - TRA Trang/Tong s6 trang;

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
1. MUC PiCH

Thu tuc quy trinh nay dugc xay dung, thuc hi¢n nham kiém soat hoat dong:
&  Phuc vu ban doc mugn cac tu li¢u trong pham vi phong muon
&  Thuc hién cong doan cho muon tai liéu nhanh chong, chinh xac.
& Giam sat chat ch€ qua trinh mugn, dong thoi dam bdo tinh nhat quan va khoa hoc
trong viéc t6 chtre kho tu liéu, thuan tién cho qua trinh tim kiém va str dung tu liéu.
2. PHAM VI AP DUNG
& Phong muon Thu vién. Pdi twong phuc vu la giang vién, can b vién chire va sinh
vién dugc cép tai khoan muon.
II. TU VIET TAT
% NV:nhan vién
& DVTT: Dich vu thong tin
% HDSD: Huong dan str dung
I1I. NQIDUNG

Luu db cac buée Noi dung thue hi¢n Nguoi £
a g o o A - . ; " Ho so luu
cong viec (M ta cac bude cong viée) chiu trach nhi¢ém
Kiém tra tinh trang ban doc: nhom doi
Kiém tra. twong ban doc: thoi han su dung Thu
hudng dan ban doc vién; trang phuc, bang tén. o
Huong dan ban doc str dung cdc cong cu Phan h? .
tim kiém tai liéu. ) muon/tra tai
Giai dap va hudng dan ban doc tim va Can b phuc vu licu thopg
ldy tai liéu theo nhu cu va dung doi g4 phan
tuong. mém libol




Luu dé cac buéce Noi dung thyce hi¢n Nguwoi X
A o A L3 2 PPN . : i Ho so luu
cong viée (M ta cac bwdc cong viée) chiu trach nhiém
Kiém tra so bo tinh trang va loai hinh tu
: liéu muon.
Kiém tra tai Lam thu tuc ghi mugn cho ting tai liéu
liéu muon va || thong qua phan mém Libol. Phan h¢
ghi muon Tién hanh khtr tir timg tai liéu da ghi muon/tra tai
muon cho ban doc. licu thong
Kiém tra thong tin mugn/tra ctia ban qua phan
i ién gi i . A meém libol
d(_)cﬂ sau k,hl ttu_rc hién gnao q;C}:l muqm:A Cén bd phuc vu
Thong bao so lugng va loai hinh tu li¢u
ban doc da mugn.
Thong bao thoi han tra vdi nhitng tai
liéu ban doc dang muon.
Thong bao phién giao dich cta ban doc
da két thuc.
q Phan h¢
o Kiém tra, luu trir thong tin ban doc muon/tra tai
Lll(m tthr va muon trén phan mem Libol. Can bd phuc vu lidu thong
el (e Bam két thuc phién giao dich. ua phan
hien oi p g . quap
phich giao Tro lai man hinh ghi mugn+ dé ti€p tuc mém libol
dich phién giao dich mai.

IV. MAU BIEU SU DUNG

ST Tén biéu miu M3 s6 biéu méu Thaoi gian luu Noi luu Nguwoi/by phan
T toi thiéu chiu trach nhiém
I |Danh sach dang ky hoc lop 01 nam Phong DVTT NV phuc vu tai

HDSD Thu vién phong Mugn — Tra
2 |Danh séach sinh vién céan ky Dot tot nghi¢p [Phong Muon - NV phuc vu tai

thanh toan tai san ra truong

cua sinh vién |Tra

phong Muon — Tra

(98]

Phan hé Muon tai li¢u

14 ngay Phan mém Libol

NV phuce vu tai
phong Muon — Tra

Nguoi soan thao

Nguoi kiém tra

Nguoi phé duyét
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Chure danh THU KY PHO DON VI TRUONG DON VI
Ho va tén Nguyén Thi Nha Trac ThS. D6 Thi Lgi
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