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1. MUC PICH
Quy dinh thdng nhét trach nhiém va phuong thirc phuc vy ctia Can b6 thu

vién tai cac b§ phén phuc vu ngudi st dung, xir I cac vi pham Noi quy thur vién,
nhim dim béo cong tdc phuc vu ngudi sir dung tai céc phong chirc ning cia thu
vién duoc kiém tra, giam sat va hoat déng hidu qua.
2. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG

Quy trinh quy dinh cac nbi dung thyuc hién dbi véi hoat dfng phuc wvu
nguoi sir dung tai Thur vién Trudng Pai hoc Phenikaa,

3. CAN CU PHAP LY

Tiéu chuan ISO 9001:2008, ISO 9001:2015:

Quy ché miu Hoat d6ng thdng tin thir vién céc trudng Pai hoc;

Quyét dinh s 70/2014/QD-TTg ngdy 10/12/2014 ciia Thil tuéng Chinh
pht v& viéc ban hanh Didu 18 trudng dai hoc;

Quyét dinh s6 10/QP-DHP-HPQT ngdy 27/6/2019 vé viéc Ban hanh didu
1€ Trudng Dai hoc PHENIKAA;

Quyét dinh 03/QP-DHP-HPQT ngdy 22/02/2019 vé viéc Ban hanh Quy
ché t6 chirc hoat déng ctia Truong Dai hoc PHENIKAA;

QD 6 683/QD-DHP-PT&QLSV ngay 20 thdng 12 ndm 2020 cia Hidu
trudng trudng Pai hoc PHENIKAA ban hanh Noi quy thu vién Trudong Dai hoc
Phenikaa; , ‘

QD 56 684/QD-DHP-DT&QLSV ngay 23 thang 12 ndm 2020 cia Higy
truong trudng Pai hoc PHENIKAA - Quy dinh céc khoan thu tai Thu vién
Trudng Pai hoc Phenikaa.

4. DINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1 Dinh nghia

Ngudi sit dung (nguoi dang tin): 1a nguoi sir dung c4c ngudn théng tin, tai
liéu, san phim va dich vu ctia Thu vién nhim thoa man nhu cdu vé thong tin,
phuc vu viée hoc tap va nghién ciu khoa hoe.
4.2 Tir viét tit

| Viét tit Viét day di
NSD Ngudi sir dung
TL Tai liéu
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5.NQI DUNG
Luu db qua trinh phuc vy tai Ther vién

Trach Cac budce thwe hién M@ td/cac biéu miu
nhiém
5.1. Dén tiep va kiém sodt théng tin
thé ban doc:
- Can b% thi thu huéng din NSD giri db
va xuét trinh thé theo HD.01.TV.DV.01
. va HD.01.TV.DV.02
Cén 59 - Kidm so4t théng tin thé ctia NSD. B
| true phue v6i trudng hop khéng c6 thé, khich ra
v vao thu vién, ghi vao s An ninh theo
BM.01.TV.DV.01
- HG trg NSD néu khéng c6 dif liéu NSD
hodc tai khoan ngudi st dung dang bj
khoa.
. 5.2. Tra ettu tai lidu thu vién:
Cén bo Phuc vu - Huéng dan NSD tim kiém théng tin vé
truc phuc tra ciru tai lidu tai liéu trén mdy tra cir, trong kho tu liéu
vy; theo HD.01.TV.DV.01
Cén bé phu - H0 trg NSD khi ¢6 yéu ciu tra tim TL
trach Kho - Tip nhan y&u cdu va ghi lai vao S&
tur liéu. Nhit ky cong viée tai mdi vi tri phuc
vu theo BM.02.QT.01.TV.DV
Céan bd v 3.3 Phuc vy cic dich vu tai chd
true phuc - Huéng din NSD doc tai liéu tai chd,
v, Phuc vutai chd | | mygn va nha, st dung phéng doc luan
Cin  bd van, ludn 4n, phong tra ctu théng tin
phu trach mang theo HD.OLTV.DV.01 vi
Kho tu HD.01.TV.DV.02
ligu, - Ti€p nhan va giai quyét céc yéu cdu cua
NSD; ghi lai vao 86 nhit ky céng viée
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theo BM.02.QT.01.TV.DV

- Péi véi céc truong hop vi pham noi
quy, can bg trirc phuc vu tiép nhin va xtr
ly theo QT.05.TV.DV

- D61 véi cac truomg hop bat thudng (su
c6, mang vao, mang ra khoi thw vién,...)
trong qué trinh phuc vu vé& an ninh, co sé
vét chit, trang thiét bi, cong nghé, cdn bd
triec phuc vu ghi lai vao 88 an ninh theo
BM.01.QT.01.TV.DV

Cén bd 3.5 Can bg phuc vu Mwon —~ Tra TL
true phuc Phue vu Muon - tht.rc, hién:
Vi, Tra TL - Kiém soat NSD ghi muon, ghi tra, gia
Céan Do han tai liéu bing mday muon tra ty ddng.
phu trach - Kiém tra tinh trang TL NSD dem tra:
Kho tu + Trudong hop Bén , Rach , Viét chir,
ligu Gach, Pénh déu, ... X Iy theo
QT.05.TV.DV
+ Truong hop tai liéu muon qud han:
Théng bao cho NSD va xir ly theo
HD.01.TV.DV.03 va vao S§ theo dai
thu tién Mugn qua han
BM.03.QT.01.TV.DV (In bién lai tir
Koha dé hru)
- Huéng din NSD thuc hién cdc tha tuc
! muon-tra tai léu khi ¢ yéu cdu
Cén  bd 5.6 Hoi gia, sip xép tai lidu trong Kho
phu trach Hoi gia, tu liéu
Kho tu sap xép TL - Phén chia TL v& céc gia trong kho va
lidu sdp x&p tai liéu theo HD.01.TV.DV.04

- Rut TL bj rach, nat va ghi vao S§ theo
ddi TL phuc ché.
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- Rt tai liéu 161 dir liéu thu muc, phan
anh vdi can bd truc nghiép vu theo
QT.06. TV.NV
Truong 5.7 Truwéng bd phin Thuwr vién; Can b6
Bd phén phu trich kho; Cén b truc phuc vy
Thu vién; thire hién:
Cén b |/ Bocdo,thing ™\ |. Bao cso, thing k& (theo hoc ki, nam
truc  phuc ke SAG fuwong, hoc) vé sb lugng, chét lugng phuc vu
v - chat lugng y i Te g :
vu theo méu Bao cdo tong két céng tic
phuc vy NSD. BM.05.QT.0L.TV.DV
(C6 thé xuit cac Théng ké - Béo cdo tir
PM Koha - In vé luu thanh quyén)
6. HO SO LUU TR
STT | Tén hd so hru Nguoi luu Noi Iru Thoi gian
Iru
1. S6 An ninh B6 phén Thu vién | Ta H so Bo 5 ndm
phén Dich vu
2. S0 Nhat ky | Truéng B6 phan | Ta HB so Bo S nim
cdng viée thu vién phén Dich vy
3. SO theo dbi thu | Trudng Bo phan | TG HB so B 5 nim
tién mugn qud | Thu vién phén Dich vu
han
4. S theo déi Tai | Trudng Bo phan | T4 H3 sg Bo 2 nim
liéu phuc ché | thu vién phan Dich vy
3. Bao cao téng Trudng Bo phan TG Hb so Bo S nam
két cong tac | thu vién; phén thu vién
phuc vaNSD | Ban gidm hiéu Phong Gigdm hiéu
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7. BIEU MAU AP DUNG
7.1 Biéu miu

STT | Ky hiéu biéu miu Tén bidu miu

1. BM.01.QT.01.TV.DV S6 An ninh

2. BM.02.QT.01.TV.DV S6 Nhit ky cong viée

3. BM.03.QT.01.TV.DV 86 theo ddi thu tién muon qua han
(C6 thé in Bién lai tir PM Koha - liru
thanh quyén)

4, BM.04.QT.01.TV.DV $6 theo ddi tai [iéu phuc chd

5. Béo cdo tong két cbng tic phuc vu

BM.05.QT.01.TV.DV

NSD (C6 thé xuét céc Théng k& -
Bao céo tir PM Koha - In vi Juu
thanh quyén)

7.2 Tai liéu huéng din

STT | Ky hiéu tai lidu Tén tai li€un

1. HD.01.TV.DV.01 Tai liéu hudng dan sty dung Thu vién

2 HD.01.TV.DV.02 N&i quy sir dung Thur vién

3. HD.01.TV.DV.03 Quy dinh céc khoan thu tai Thu vién

4 HD.01.TV.DV.04 Hudng dan vé cong tac t5 chire kho
tir liéu

5. QT.05.TV.DV Quy trinh xtr Iy vi pham néi quy thu
vién

6. QT.06.TV.NV Quy trinh xir Iy théng tin phan hdj




QUY TRINH PHUC VU NGUOI SU DUNG TAl THU VIEN BM.01.QT.01.TV.DV

TRUONG PAI HOC PHENIKAA
THU VIEN

SO THEO DOI
AN NINH

NAM HOC 2019-2020




QUY TRINH PHUC V) NGUCI SU DUNG TAl THU VIEN BM.01.QT.01.TV.DV



TR TR T e TR

A DNAL NHL NHL

A WVHA 1A 1IQ0NDN

X10X ¥0O L

NVID IQHL

HNIS LYHd ONNJ ION

LLS

ATALTOLOTO'ING

HNIN NV OS




QUY TRINH PHUC VU NGUGI SU DUNG TAI THU' VIEN BM.02.QT.01.TV.DV

[ TRUONG PAI HOC PHENIKAA |

THU VIEN

|

|

SO THEO DOI '
NHAT KY CONG VIEC |
g |
NAM HOC 2019-2020




QUY TRINH PHUC VU NGUOI SU DUNG TAI THU VIEN

BM.02.QT.01.TV.DV

Vs Wl |



BM.02.QT.01.TV.DV

SO NHAT Ki CONG VIEC

CANBO

STT NQIDUNG HO TRQ THOI GIAN | KET QUA THU VIEN
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TRUONG PAI HOC PHENIKAA
THU VIEN

SO THEO DOI

THU TIEN MUQN QUA HAN
NAM HOC 2019-2020
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BM.03.QT.01.TV.DV

D/S SINH VIEN NQP TIEN PHAT MUOQN QUA HAN
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