Quy trinh

THU VIEN

PHUC VU TRA TAI LIEU

Ma sO:

Ban hanh lan:

Ngay hicu luc:

Trang/Tong sb trang:

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

1.MUC PICH

Thu tuc quy trinh nay dugc xay dung. thuc hién nham kiém soat hoat dong:

% Phuc vu ban doc muon va tra cac tu li¢u trong pham vi phong muon

% Thuc hién cong doan muon/tra tai li¢u nhanh chong, chinh xac.

% Gidm sat chit ché qué trinh muon/tra, dong thoi dam bao tinh nhat quan va khoa

hoc trong viéc t6 chare kho tu liéu, thuan tién cho qua trinh tim kiém va st dung tu

licu.

2. PHAM VI AP DUNG

Phong mugn Thu vién. Doi tugng phuc vu la gidng vién, can by vién chire va sinh

vién dugc cép tai khoan muon
II.  TUVIET TAT
% NV:nhan vién

III.  NOIDUNG

Ltrucgﬁgcil:élc)wo'c No¢i dung thue hién va chuin chét lwong KIEM TRA LT?;AIEJ BIEXN
Kiém tra tinh trang ban doc: nhom doi
m tl{(l_m.g ban doc: thfwi ha_}n st dung Thu
© s ren 2 vién; trang phuc, bang tén.
va tai li¢u tra Kiém tra tinh trang cua toan bo tu liéu
K/ mang tra.
Yéu cau phuc hoi nguyén trang nhimng
tu liéu bi do ban (Néu vi pham) Phan hé
Lam thu tuc tra va x6a ng cho nhirng tu muon/tra tai
liéu dap tmg du yéu cau thong qua phan Cén bd phuc vu liéu thong
mém Libol. qua phan
Thuc hién nghiém tic cac quy dinh xu mém libol
ly nhimg truong hop tra tré han hodc
lam hu hong, mat tai lidu.
Phan chia so bd tai liéu nhan tra theo )
phan loai.




Luwu do cac buoéce

KIEM TRA

TAI LIEU

ofina-vie N§i dung thuc hién va chuan chat lwgng LIEN QUAN
Kiém tra thong tin tra cua ban doc sau
A
Thong bao dén khi thuc hién giao dich tra. Phn hé
ban doc Thong bao s lugng tu liéu ban doc con muon/tra tai
dang gitr. iy thoPg
qua phan
Thong bao thoi han tra voi nhimg tai Cin, b phve v meém libol
liéu ban doc con dang gitr.
Thong bao phién giao dich cua ban doc
da két thuc
Lu"u t;rfr Kiém tra, luu trir thong tin ban doc tra Phan hé
va ket trén phan mem Libol. mugn/tra tai
thic Bém két thic phién giao dich tra Can bd ohue v licu thong
phicn Tro lai man hinh ghi tra dé tiép tuc A B0 PREE qua phan
giao dich phién giao dich méi mém libol

Chuyén tai
liéu vao
kho
Luu trir va
két thuc

Tié'p nhan tai liéu tir b phan phuc vu va
nghiép vu (néu co).

Sap xép tai liéu 1én gia dang vi tri quy
dinh.

Tim va dua vé vi tri nhitng tai liéu da bi
dich chuyén.

Hoan thién, cap nhat cac so do chi dan
vi tri tai lidu.

Tiép nhan phan hoi nhu cau thong tin
ctia ban doc. Chuyén tiép phan hoi t&i
cac bd phan chuce néng.

Can b kho




I11. MAU BIEU SU DUNG

STT Tén biéu mau

Ma3 so biéu mau

Th0'| gian luu
tdi thiéu

Noi lvu

Nguwoi/by phan
chiu trach nhiém

| |Phan hé Tra tai li¢u

14 ngay

Phan mém Libol

NV phuc vu tai phong
Muon — Tra

Ngudi soan thao Nguoi kiém tra Nguwoi phé duyét
Chir ky //& ' w f Yo /&4
'
/V
Chire danh THU KY PHO PON VI TRUONG DPON VI
Hovatén | Nguyén Thi Nha Tric ThS. P6 Thi Loi TS. Nguyén Bio Qudc




