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1. MUC PiCH

- Phuc vu ban doc muon céc tai li¢u co6 trong thu vién.

- Thuc hién céng doan cho muon tai liéu nhanh chéng, chinh Xac.

- Giam sét chat ché qua trinh muon, dong thoi dam bao tinh nhat quéan va
khoa hoc trong viéc t6 chuc kho tai lidu, thuan tién cho qué trinh tim kiém va sir
dung tai liéu.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung tai Thu vién trudng Cao ding ky thuat Cong nghiép.
3. TAILIEU VIEN DAN, THAM KHAO

- S6 tay chat lugng.

- Diéu khoan 7.5.1 tiéu chuan ISO 9001:2008
4. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

- HSSV: Hoc sinh sinh vién
-QLTV: Quan ly Thu vién
-TV: Thu vién

5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1 Luu dd md ti quy trinh
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Chiu trach nhiém
STT Luu do Tl.1}rc Phéi hop Biéu mau
hi¢n
1 HSSV xuat trinh thé
yéu cau tai liéu SV QLTV
\4
) Kiém tra QLTV sy
A 4
Lam thu tuc muon BM.01-QT.04-DBCL
3 g QLTV Y.
y
Lam thu tuc tra tai liéu BM.01-QT.04-bBCL
QLTV Y.
4
Luu trtr ) ]
5 QLTV BM.01-QT.04-bBCL

5.2 Dién giai luu d6
5.2.1. HSSV xuit trinh thé, yéu ciu tai liéu:
- Nguoi thuc hién: SV xuit trinh thé, nhin vién QLTV kiém tra thé.
- Thoi gian: Sau khi SV xuat trinh thé.
- Hinh thtre: Nhan vién QLTV dbi chiéu anh va md s6 HSSV theo danh sach,
gidi dap va hudng din ban doc tim tai liéu theo nhu cAu.

- Bang chig: Thé thur vién.
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5.2.2. Kiém tra:
- Nguoi thuc hién: Can bo QLTV
- bia diém: Thu vién trudng Cao dang ki thuat Cong nghiép.
- Thuc hién:
+ Kiém tra thong tin mugn/tra ctia ban doc sau khi thyc hién giao dich mugn.
+ Thong bao sb luong va loai hinh tai liéu ban doc da muon.
- Bang chung: Thé muon tai lidu, phan mém QLTV..
5.2.3. Lam thi tuc mwon tai liéu
- Nguoi thyc hién: QLTV.
- Thoi gian thuc hién: Sau khi kiém tra thong tin ban doc, kiém tra tai liéu SV
mudn muon.
- Pia diém : Phong TV nha truong.
- Hinh thirc: Nhan vién QLTV lam thu tuc cho sinh vién muon tai liéu.
- Bang chtng: Thé muon tai lidu, phan mém QLTV..
5.2.4. Lam thu tuc tra tai liéu
- Nguoi thyce hién: QLTV va SV
- Thoi gian thuc hién: Sau khi kiém tra thong tin ban doc, kiém tra tai liéu SV
da muon.
- Pia diém : Phong TV nha truong.
- Hinh thirc: Nhan vién QLTV lam thu tuc cho sinh vién tra tai liéu.
+ Nhan vién QLTV kiém tra va nhén lai tai liéu do SV tra.
+ Thong bao thoi han tra voi nhitng tai li¢u ban doc dang muon.
+ Thong bao phién giao dich cua ban doc di két thic.
- Bﬁng chung: Thé muon tai li¢u, phﬁn mém QLTV..
5.2.5. Thu vién luu triv
- Nguoi thuc hién: QLTV.
- Thoi gian thye hién: Sau khi hét han thoi gian muon, HSSV tra tai li¢u.
- Pia diém: Phong TV nha truong.
- Hinh thire: Kiém tra, luu trit thong tin ban doc muon trén thé muon tai

liéu ctia SV va phan mém QLTV



QUY TRINH

M sb: QT.04/DBCL

HUONG DAN CONG VIEC
MUON TAI LIEU VE NHA

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 26 /11/2015

Trang: 9/7
-Bang chtng: Thé muon tai lidu, phan mém QLTV.
6. LUU HO SO
TT Tén vin ban cén | Trach nhiém | Hinh thirc lvu | Thoi gian luu
luu luu

1 | Thé muon tai lidu QLTV Tép hod so Khéa hoc

2 | Phin mém QLTV QLTV File Khoéa hoc
7. PHU LUC, BIEU MAU

TT Tén phu luc, bi¢u miu Ky hi¢u
1 | Thé muon tai liéu BM.01-QT.04-bBCL
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