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1. MUC PICH

Quy dinh c¢ac bude thuc hién cdng tac phuc vy ban doc muon taj liéu cta
Thu vién nhim dam bao chit luong phuce vu.
2. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG

Ap dung cho cén b thur vién ctia Thu vién Truong Dai hoc PHENIKAA.

3. CAN CU PHAP LY:

Tiéu chuén ISO 9001:2008, ISO 9001 :2015;

Quy ché mau Hoat ddng théng tin thu vién cdc truong Pai hoc;

Quyet dinh sb 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 ciia Thu tuéng Chinh
phti vé viéc ban hanh Didu 1€ truong dai hoc;

Quyét dinh s 10/QD-PHP-HDQT ngay 27/6/2019 v viéc Ban hanh didy
1€ Trudng Pai hoc PHENIKAA;

Quyét dinh 03/QD-DHP-HDQT ngay 22/02/2019 vé viéc Ban hanh Quy
ché t§ chir hoat dong ctia Trudng Pai hoc PHENIKAA;

QDb s 683/QD-DHP-DT&QLSV ngay 20 thang 12 nim 2020 cia Hiéu
trudng truong Pai hoc PHENIKAA ban hanh Noi quy thu vién Truong Pai hoc
Phenikaa;

QD 56 684/QD-DHP-DT&QLSV ngay 23 thdng 12 nam 2020 cia Hidu

truong trudng Pai hoc PHENIKAA - Quy dinh céc khoan thu tai Thu vién
Trudng Pai hoc Phenikaa.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA
4.1 Tir viét tit:

- TL: Tai liéu.

- TV: Thu vién

- CBTV: Cén bd thu vién.
4.2 Pinh nghfa:

- Tdi lidu: Tai liéu 1a mot dang vat chit da ghi nhén nhiing théng tin &
dang thanh vin, 4m thanh, hinh anh nhém muc dich bao quan va sir dung.

- Ban dpc: Nguoi str dung Thu vién, bao gdm: cén b, giang vién, hoc
sinh va sinh vién Trudng Dai hoc PHENIKAA.
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5.NOI DUNG

5.1. Laru dd:

Thoi gian thue hién

- Tirthir 2 tht 6 hang tudn
- Sang 8h -11h30

- chiéu 13h30 -16h30

T L d Chiju trich nhiém Bicu miu
ST wu do Thye hién | Phéi hop
HD.01.TV.DV.02
HD.01.TV.DV.01
Tra ciru tai léu BM.03.QT.03.TV.DV
2 l Ban doc CBTV
RN BM.01.QT.03.TV.DV
3 Viet phicu yéu cau Ban doc CBTV | Hodc Ghi muon truc tiép
vao PM Thur vién Koha
CBTV
. Vio kho tim TL HD.01.TV.DV.01
Lam tht tue BM.01.QT.03.TV.DV
3 cho muron CBTV Phén mém Thu vién Koha
Tra TL tai ban CBTV | BM.02.QT.03.TV.DV/
6 Ban doc Phan mém Thur vién Koha
‘ BM.02.QT.03.TV.DV/
Lam thit tuc thu hdi/gia CBTV Phéin mém Thur vién Koha
7| | haw/xir 1y vi pham néu o6 T HD.01.TV.DV.02
|
¥
, HD.01.TV.DV.04
Xep TL Ién gia/xir QT.01.TV.DV.04
Iy tai lidu theo tinh '
8 ? ewng vi pham CBTV QT.0LTV.DV.05

5.2 Din giai




Lén ban hanh: 01

MUOQN TAI LIEU Ngay ban hanh:
pE'INFVNE!!anyn Trang: 4/8

Ir-) QUY TRINH M3 hiéu: QT.03.TV.DV

Bwée 1. Xuit trinh theé: Ban doc dén phong muon phai xuét trinh thé dé duoc
muon séch, CBTV kiém tra tinh hop 1€ clia thé trude khi cho muon TL.
Budce 2. Tra tai liéu:

- Ban doc tra tim tai liéu tai céc may tra ctru dit tai thu vién hoic tai dia chi
http://elib.phenikaa-uni.edu.vn hoic http://library.phenikaa-uni.edu.vn. Chon théng
56 tim kiém (tim theo nhan d3, tic gi hoic tir khéa, ISBN, ki hiéu phan loai, m
hoc phén...) va nhdp tir khéa tim kiém vao thanh cdng cu tim kiém. Sau dé An
biéu tuong tim kiém tai liéu.

- Véi phin tim kiém néng cao: ngoai cdc théng sb tim kiém Ban doc ¢on cé
thé lya chon Kiéu tai liu: Sach, Bio, Tap chi, CD, Khéa luan, Ky yéu,... va Gi¢
han théi gian xuét béan, ngdn ngit cda tai liéu, va sép xép két qua tim duge theo
Tén suét sir dung (ft — nhiéu va ngugce lai), Tén tic gia (A-Z va nguoc lai), ki
hiu phén loai (0-9, A-Z va ngugc lai), Nam xuét ban (Méi nhét — cii nhét),
Ngay bo sung (M&i nhit — cii nhit), theo Nhan d ta; lidu (A-Z va nguoc lai)

- Ban doc ciing c6 thé tra ctru qua Giao thirc Z39.5 0/SRU véi céc may chu
lién két bing céc théng sb tim kiém: S& ISBN, S6 ISSN, Nhan d&, Tac gia, Chi
dé, Tir khoa (B4t ky), Phan loai LC, S6 kiém soét, Phan loai Dewey, Sé tiéu
chuén.

- Sau khi tim dwroc tai lidu trong danh sach két qué hién thi, Ban doc bim
véo chi tiét xem thong tin v bién myc cua tai liéu: Tén tdc gia, nhan d&, S§
DKCB, Phén loai, Thong tin xudt ban, ... (C6 thé xem Hién thj don gian, hién thi
theo khé méu bién muc MARGC, hién thij theo théng tin ISBD)

- Buéc 3: Viét phiéu muwon sach: Sau khi tim duge TL cin tim, ban doc
didn diy du théng tin trén phiéu D2 nghi cung cép tii li&u
BM.01.QT.03.TV.DV. Ban doc mang tai liéu (néu ban doc d3 tim théy tai liéu
trong kho ctia thir vién) phiéu muon sich dén ban 1am vigc ctia Thu thu tai P104

— Nha A4. Hodc ban doc cé thé ghi mugn tryc tiép trén Phin mém Quan tri thu
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vién Koha. Thu thu vao kho 14y tai liéu theo phiu yéu cdu ciia ban doc, giao tai
lidu cho ban doc sau khi hoan tAt thd tuc ghi muon trén Koha,
Buwde 4: Vao kho tim tii liu:

- CBTV vao kho d& chon TL theo phiéu y8u cdu cla ban doc hodc ghi

muon néu ban doc muon tai lidu ma ban doc d& tim thdy & kho doc mo.

- Sach dwoc sip theo HD.01.TV.NV.04 ~ Huéng din vé cong tac t& chirc
kho taj liéu .

Buge S. Lam thi tuc mugn:

- Sau khi lay dd TL theo yéu cdu cita ban doc, CBTV nhap cac théng tin
vao modul mugn sich trén phin mém thu vién/ghi véo s muon — tra
(BM.02.QT.03.TV.DV — S8 ghi Mugn — Tra).

- Ban doc nhan va kiém tra tai liéu, nhén lai thé trude khi roi khoi quéiy/Ban
doc ky vao c¢6t nhén TL.

Budrc 6. Tra tai li€u:

- Sau khi doc xong tai liéu ban doc tra tai liéu cho TV tai phong 104 nha
A4.

* Quy dinh thoi gian mwgn tra tai lidu:
1. Déi véi ban doc 1a sinh vién:

Ngudi sir dung durge muon vé nha ti da 05 ta liu/1 1n, trong do:

- Déi véi che gido trinh: sb lugng ti da 10 cudn, duoc muon 150 ngay/ tai
liéu (1 hoc ky) va khong duge phép gia han

- Doi véi tai lidu tham khio chuyén nganh: sé luong téi da 5 cuén dirge
muon 90 ngdy/ tai lidu va duge gia han téi da 2 1dn m3i lin 3 ngay.

- Dbi véi sach tham khao thong thuong: sb luong téi da 3 cudn dugc muon
15 ngay va khong dugc phép gia han.

- D6i vai tal lidu ¢ dén 01 diu do (tai lieu ndi sinh, tai liéu quy hiém, tai
liéu tra cl, ...), bdo — tap chi khéc: khong duge muon vé nha,

2. Doi véi cin bp, giang vién:

- Doi v6i che gido trinh: s6 luong t5i da 10 cuén, dugc muon khéng gidi

han thoi gian déi véi gido trinh thude bs mén giang day.
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D61 véi tai lidu tham khdo chuyén nganh: sb luong t6i da 5 cuén dugc
muon khéng gidi han théi gian déi vei glao trinh thugc bé mén giang day.
D&i véi sach tham khao théng thudmg: sb luong t6i da 5 cudn duge muon
15 ngéy va duoc phép gia han 02 14n, mai 14n 3 ngay.

Poi véi tai ligu 6 dan 01 déu d6 (tai licu néi sinh, tai liéu quy hiém, tai
ligu tra ciry, ...), bdo — tap chi khéc: khéng dugc mugn vé nha.

3. Doi voi nghién ciru vién:

Déi véi cac gido trinh: s lugng t6i da 5 cudn, duge muon 150 ngay/ tai
liéu (1 hoc ky) va khéng duoc phép gia han

Déi véi tai liéu tham khéo chuyén nganh: sé lwong téi da 10 cuén duge
muon 30 ngay/ tai liéu va duoc gia han tbi da 2 13n méi 13n 3 ngay

Dbi v6i séch tham khao théng thuong: sb luong t6i da 10 cuén duoc
muon 15 ngay va khong duge phép gia han.

D61 véi tai lidu cé dan 01 diu d6 (i lidu ndi sinh, tai lidu quy hiém, taj
lidu tra ciru, ...), béo — tap chi khéc: khong dirge murgn v& nha,

4. Vi cdc doi trgng khong thudc cde dbi twong trén:

Ap dung chinh sach luu théng tdi thidu quy dinh trén Phin mém quan ly

thar vién:

S6 lwong muon i da véi cc tai liu (trir tai liu thuge tai liéu khéng cho
mugn): 3 cudn.

Thoi gian mugn t6i da 15 ngay, khéng duoc phép gia han.

* Quy dinh gia han théi gian muon tai li€u:

Hét thoi gian quy dinh muon TL, ban doc ¢6 nhu céiu_tiép tuc st dung TL
phéai ding ky gia han thém thoi gian,

Ban doc mang tai ligu, thé dén gia han tai quiy tha thu P104 nha Ad.

Néu tén tai lidu d6 con & trang thai “sin sang” ban doc s& duoc gia han
tiép.

Néu tén tai liéu d6 trong kho d4 hét hoidc ¢6 luot dat sin, s& khéng dwoc
gia han thém. Thu vién giit lai ¢8 ban doc d4 dit lich muon.

Ban doc nhén lai the, tai lidu (néu duoc gia han tidp) va ra va.

* Théng bdo ban doc mwon TL qua han:

O O3 Sy
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- Hét thoi han muon TL theo quy dinh, ban doc khéng tra TL s& dugc liét
k& vao danh sach ban doc muon TL qua han. CBTV sé& gt théng bao vé
cac don vi va 14nh dao céc don vi théng bao cu thé dén timg ban doc dén
tra TL cho Thu vién. BM.04.QT.03.TV.DV va BM.05.QT.03.TV.DV
Buégc 7: Lam thi tuc thu hdi tai ligu
- Ban doc tré tai liéu, CBTV kiém tra tai lidu, néu khéng ¢6 vuéng méc thu
thur thye hién thao tac tra sdch trén phin mém Thur vién/ cho ban doc ky
tén vao c¢6t nhan sach chia sb muon.
- Néu lam hu héng tai liéu, ban doc s& bi xit Iy theo QT.05.TV.DV.
Buége 8: Xép tai ligu Ién gia : Thi thu xép TL tra lai ding vi tri trén ké sach
theo HD.01.TV.DV.04

W Ny

6. LUU HO SO
STT Tén hd so Noi lru Hinh thire luu T"‘l’;'rg'a“
1. N&i quy thu vién Thu vién In khd I6n treo _
~ . " A o Lau dai
2.| Néi quy phong mwon | Thu vién trén tuong
3. HLI‘O‘II% dan sir dung Thr vién Inﬂ kho\ 6n treo Lau dai
thu vién trén tuong
4.| Phiéu muon tai liéu Thu vién | Theo tép 4 ndm
5./ 86 muon séch Thu vién Péng quyén Lau dai
Thoéng bao BD mugn
6.| TL qua han té1 céc Thu vién/Khoa | Theo tép 4 nim
khoa/lép
Théng bao BD muon | Thu vién/thong
TL qué han tai bang | tin trén tai khoan A 5
7 in TV; trang TT dién | thu vién cita ban | Theo tép 4 ndm
tr TV doc
7.BIEU MAU AP DUNG
TT Bidu mau Tén biéu miu Ghi cha
1 |HD.0L.TV.DV.02 Ndi quy thu vién
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2 | BM.03.QT.03.TV.DV

Quy dinh muon tai lidu

In ra d4n tai phong
muon/doc

3 |HD.OL.TV.DV.01

Hudng dén sir dung thu
vién

Dang tai trén
website Thu vién

4 | BM.01.QT.03.TV.DV

Phiéu mugn taj liéu

In sén, hojc cho
NSD ky vao s&
muon néu muon
truc tiép tlr Koha

5 | BM.02.QT.03.TV.DV

SO muon sach

Cé thé trich Xuit tir
Koha

BM.04.QT.03.TV.DV
BM.05.QT.03.TV.DV

Théng bao BP muon
TL qué han t6i cac
khoa/lép

C6 thé trich xuit tir
Koha
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BM.01.QT.03.TV.DV THU VIEN TRUONG DAl HOC PHENIKAA

*Tac gia / Ca nhan lién quan:

*Tén tai liéu / Bai bao:

*Tén tap chil Ky yéu:

Trang yéu cau; Tap/Sé/Thang: ISBN/ISSN:
Noi xuét ban: Nha xuét ban: | N&m xuét ban:
*S6 DKCB: *Chi sé Cutter: *Phan loai DDC:

v!’»egf%ww

*Ho va tén:

*Béi twong: Sinh vien/ HV/ NCS [ ] - Canbd/ Giang vién/ Nha nghién ctru [ 1 -Khac] ]
Danh dau [ X ] vao nhom déi tuong

Bién thoai: Email:

*Ma sinh vién / Ma can bs: Bon vi:

S6 chirng minh thu: Ngay cép: Nei cap:

Dang tai liéu mudn nhan: Sach[ ] PDF[ ] MS Word [ ]

Dénh dau [ X ] vao dang t&i liéu mudn nhan

Hinh thirc nhén tai liu: Truc tiép tai thw vién [] Gti Email [ ]
Dénh déu [ X ] véo hinh thiee nhén tai lidu

Carm kEt:T6i cam két sir dung tai ligu ding NGi quy Thu vign Truong Dai hoc Phenikaa, Lugt Ban quydn quéc té va
Luét S& hivu trf tué Viét Nam.

Tai figu t6i ding cho muc dich hoc tap va nghién ctru. Néu st dung sai muc dich t6i xin chiu trdch nhiém.

Ngay thang yéu cu; Ky tén:

G phidu yéu cdu nay biing 2 cach sau day: Bia chi lign ha:

> Tryc tiép cho cén b thir vién tai Phong 104 Nha » Email: elib@phenikaa-uni.edu.vn
Ad néu ban dén thw vién » Try so chinh: Yén Nghia, Ha Bdng, Ha Noi

> Chup &nh hodc scan réi g file qua Email,

ROTHTITERY

Phong/B6 phan: Ma s6 dich vy:

Tién dich vu: Phi dich vu: v, VDA

Téng céng:

Béng chi:

Ngay hoan thanh dich vy: Nguw&i thue hién:
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BM.03.QT.03.TV.DV

TRUONG PAI HOC PHENIKAA
THU VIEN
NOI QUY MUGQN TAI LIEU

. Murgn tai liéu :

Tra tim tai liéu tai cdc mdy tra ciru dit tai thu vién hodc tai dia chi Thu
vién Truong Dai hoc PHENIKAA: http://elib.phenikaa-uni.edu.vn/

Ghi nhan tén tai liéu, ky hiéu xép gid, chi sé Cutter vao phiéu yéu cdu
Xuét trinh thé va phidu yéu céu cho thit thu

Thi thur vao kho chon tai lidu cin mugn theo phiéu yéu ciu cia ban doc
Thu thu lam thi tuc muon cho ban doc.

Ban doc nhén tai lidu, kiém tra tai liéu va nhén lai thé trudce khi roi khei
qudy.

Thoéi gian mwon tai lidu:

2.1. Déi v6i ban doc la sink vién:

Ngudi sir dung duge murgn vé nha t6i da 05 tai liéu/1 14n, trong dé:

Débi v6i cac gido trinh: sb luong t6i da 10 cubn, duoc muon 150 ngay/ tai
li€u (1 hoc ky) va khéng dugc phép gia han

Péi véi tai liéu tham kho chuyén nganh: sb luong t6i da 5 cudn duge
muon 90 ngdy/ tai lidu va duoc gia han t6i da 2 14n m&i 13n 3 ngay.

Déi véi sach tham khao théng thudng: sb luong tbi da 3 cudn dugc mugn
15 ngay va khéng duoc phép gia han.

Do v6i tai 1iéu c dén 01 déu db (tai lidu ndi sinh, tai lidu quy hiém, tai
ligu tra ctu, ...), bio — tap chi khac: khéng duge mugn vé nha.

2.2. D6i véi cdn by, gidng vién:

Déi véi cac gi4o trinh: sb luong t6i da 10 cudn, dwoc muon khéng gidi
han théi gian d6i v6i gido trinh thudc bd mén giang day.

Déi véi tai liéu tham khao chuyén nganh: sé lugng t6i da 5 cudn duoc
muon khéng gi&i han thoi gian i véi gido trinh thugc bé mon gidng
day.

D6i véi séch tham khéo théng thudng: sb luong ti da 5 cudn duge muon
15 ngay va dugc phép gia han 02 1in, m3i 14n 3 ngay.

P61 véi tai lidu c6 dan 01 ddu d6 (tai lidu noi sinh, tai lidu quy hiém, tai
liéu tra ctry, ...), bdo — tap chi khac: khéng duge muon vé nha.

2.3. Déi véi nghién civu vién:

——
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- Déi véi cac gido trinh: s luong téi da 5 cudn, dugc muon 150 ngay/ tai
lifu (1 hoc ky) va khong duoe phép gia han

- Péi vai tai liéu tham khao chuyén nganh: sé luong ti da 10 cubn duogce
muon 30 ngay/ tai liéu va duge gia han tdi da 2 13n méi 13n 3 ngay

- Déi véi sach tham khao théng thudng: sb luong tdi da 10 cuén duoc
muon 15 ngay va khéng duge phép gia han.

- D0i véi tai lidu ¢6 dén 01 déu do (tai licu néi sinh, tai liéu quy hidm, tai
liu tra ctru, ...), béo — tap chi khdc: khéng duge muon vé nha,

2.4. Véi cde doi twong khéng thupc cdc dbi twong trén:
Ap dung chinh sach luu théng t6i thiéy quy dinh trén Phin mém quén ly

thu vién:

- 86 luong muon t6i da véi chc tai liéu (trir tai liéu thudc tai lidu khéng cho
muon): 3 cudn.

- Thoi gian muon téi da 15 ngay, khéng dugc phép gia han.

3. Nhé‘m sach ting :
- Thu vién trudng rét hoan nghénh ban doc ¢ séch hay, sach con str dung
dugc nhung khéng diing t6i, c6 thé ting cho thu vién, s& c6 rat nhidu ban
doc cin dén.
- Pé tang sach cho thwr vién, ban doc vui long lién hé truc tiép tai phong
104 nha A4.
- Danh muc séch ting s& dugc dang trén website thu vién.

Thuw vién
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THONG BAO
V/v tra sich qua han

Tinh dén ngay thang nam 202 theo théng ké cia Thu vién Trudmg Pai hoc
PHENIKAA, cac d6i tuong déc gia la hoc sinh, sinh vién muon sach ciia Thu vién di
qué han tra sach.

(cé danh sdch kém theo)

Vi véy, Thu viénthong bdotéi cdc dbi twong muon sich nédi trén nhanh
chéng hodn trd sach Thu vién trieée HGAY e

Sau ngay ... cac trudng hop doe gia van chua hoan thanh tha tuc trd sach, Thu
vién s& lap t& trinh @& ngh1 Ban Giém hiéu Nha trudmg c6 hinh thic xi Iy thich
hop. Khi d6 moi thic mic, khidu nai ciia déc gid s khong dwoc gidi quyét.

Moi thic méic xin vui Iong 1ién hé CBTV

Thu vién kinh d& nghi Péc gia cting phéi hop thue hién.

TRUONG BO PHAN THU VIEN
(da ky)




