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1. MUC PICH

Quy trinh ndy quy dinh cic buée thuc hién cdng tac phuc vu ban doc tai
Phong Boc clia Thu vién nhim dam bao chét luong phuc vu ctia Thu vién Paij
hoc Phenikaa. ‘

2. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG

Ap dung cho can bd thu vién 1am ¢Ong tac phuc vu ban doc cta Thu vién
Bai hoc Phenikaa.

3. CAN CU PHAP LY:

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

Quy ché miu Hoat dong théng tin thu vién céc truong Dai hoc;

Quyét dinh sé 70/2014/QD-TTg ngdy 10/12/2014 cta Thi tuwong Chinh
pht v& viéc ban hanh Didu 1¢ trudng dai hoc;

Quyét dinh sb 10/QD-DHP-HPQT ngay 27/6/2019 vé viéc Ban hanh diéu
1€ Truong Dai hoc PHENIKAA;

Quyét dinh 03/QDb-BHP-HPQT ngay 22/02/2019 vé viéc Ban hanh Quy
ché t4 chirc hoat dong cua Truong Dai hoc PHENIKAA

QD s6 683/QP-DHP- -DT&QLSV ngay 20 thang 12 nim 2020 cua Hiéu
trudng trudng Dai hoc PHENIKAA ban hanh N&i quy thu vién Trudng Pai hoc
Phenikaa;

QDb sb 684/QD-DHP-DT&QLSV ngay 23 thang 12 ndm 2020 cia Hiéu
truéng trudng Pai hoc PHENIKAA - Quy dinh céc khodn thu tai Thu vién
Trudng Pai hoc Phenikaa.

4. THUAT NGU, TU VIET TAT
4.1 Tir viét tit:

- TL: Tai liéu

- CBTV: Cén bd thu vién
4.2 Pinh nghia:

- Tai ligu: Tai liéu 1a mot dang vat chét da ghi nhén nhitng théng tin &
dang thanh vén, 4m thanh, hinh 4nh nhim muyc dich bao quan va st dung.

- Ban dpc: Nguoi sir dung Thu vién, bao gdm: Cén bg, giang vién, hoc
vien & sinh vién Trudng Pai hoc Phenikaa.
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5. NOI DUNG

5.1. Luu d5:

Chiju triach nhiém . L
A I8 Biéu mau 4p | Thoi gian
STT Luru db Thye hién 11)11;;1 dung/hwéng din | thwe hién
1 @ Bandoc | cpry | HDOLTV.DV.02
5 Tra ctu tai ligu Ban doc CBTV HD.01.TV.DV.0I
Tir thir 2-
.y . thir 6 hang
3 Lay sach tai gia sach Bandoc | CBTV HD.01.TV.DV.04 .
Sang: 8h-
Poc TL tai phong d HD.01.TV.DV 02 | 1130
4 ec AL taiphongdac || b doc ML VEVS cpidy-
13h30-
v 16h30
5 Tra tai liéu tai Ban HD.01.TV.DV.01
noi quy dinh doc/CBTV
— HD.01.TV.DV.04
6 Xép TL lén gia CBTV

5.2. Dién giai:

Buée 1. Xuiit trinh thé: Can b, giang vién, hoc vién va sinh vién Trudng déu
dugc sit dung phong doc tai chd, nhung xuét trinh thé can bo, thé sinh vién dé
CBTV kiém tra tinh hop 18 ciia thé khi vao phong doc.

Buéc 2. Tra tai ligu: Sinh vién lya chon ti liéu bing cach

Céch 1: Sinh vién Iua chon tai liéu béng cach tra ctru trén Website clia Thur vién.
Chon théng s6 tim kiém (tim theo nhan @3, tac gid hodc tir khéa...) va nhap tir
khéa tim kiém vao thanh cdng cu tim kiém,

Céach 2: Ban doc ¢6 thé tim kiém tai cdc gia sach tai kho mé phong doc theo

mdn loai clia timg gi4.
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Buée 3. Lay sach tai gia sach: Sau khi tra ciu duge tai liéu cén tim, ban doc
tién hanh 14y sach tai gia sach theo ky hiéu xép gia tim thiy trong biéu‘ ghi théng
tin d4 tra ctru. Sach duge xép trén gia theo Phén loai va Chi sé Cutter nhan d&
cudn sach, sb nim xuét ban, sé tap, S6 Pang ky c4 biét.
Buéc 4. Doc TL tai phong doc: Ban doc doc tai liéu tai phong doc TV, khéng
mang tai li€u ra ngoai phong doc.
Buée 5. Tri tai liéu: Sau khi doc xong TL, ¢é thé ¢6 trudng hop sau:

- Ban doc con nhu cdu muqm' TL: Tiép tuc lam thd tuc muon tai liéu

- Ban doc khong con nhu ciu muon: Ban doc trd tai ligu tai khu vuc quy
dinh ctia phong doc, CBTV kiém tra tai lidu, néu khéng cé vudng méc thi tién
hanh xép tai liu 18n gi4 & bude tiép theo.
Buée 6. Xép TL 1én gia: Thi thu xép TL tra lai diing vi tri trén ké sach.
6. LUU HO SO

. | Thoi
STT|  Tén hd so Ki hiéu Noi lru m“l':l-,flh“"’ gian
Iuwu
1 | N6iquy Thuvién |HD.OLTV.DV.0O1] 1y, vién |In khé  to,
~ dong khung,| Lau
5 Hudéng dan st HD.0LTV.DV.02 Phong treog tgi dai
dung thu vién doc Phong doc '
7. BIEU MAU AP DUNG/HUOGNG DAN
STT Ki hiéu Tén biéu miu
HD.01.TV.DV.01 Noi quy Thu vién
2 |HD.01.TV.DV.02 Huéng dan sir dung thu vién OPAC
HD.01.TV.DV.04 Huéng dén t8 chire kho tai lidu




