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1. MUC PiCH

Quy dinh trach nhiém va phwong thirc phuc vu cia Can bé thu vién tai b
phén Dich vu dé xu Iy céc 16i vi pham noi quy gép phai trong qué trinh phuc vy
ngudi ding tai Thu vién.

2. PHAM VI VA POI TUONG AP DUNG

Ap dung cho Cén b thu vién cia Thu vién Truong Dai hoc PHENIKAA.

3. CANCU PHAPLY:

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

Quy ché miu Hoat d6ng thong tin thu vién cde trudmg Pai hoc;

Quyet dinh s 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 ctia Thi tuong Chinh
phtt vé viée ban hanh Didu 1¢ trirong dai hoc;

Quyét dinh sé 10/QD-DHP-HPQT ngay 27/6/2019 vé viéc Ban hanh diéu
I¢ Trudng Dai hoc PHENIKAA:

Quyét dinh 03/Qb-DHP-HDQT ngay 22/02/2019 va viéc Ban hanh Quy
ché tb chirc hoat déng cua Truong Pai hoc PHENIKAA;

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

QP s 684/Qb-DHP-DT&QLSV ngay 23 thang 12 ndm 2020 cua Hiéu
treong truong Pai hoc PHENIKAA - Quy dinh céc khoan thu tai Thu vién
Trudong Pai hoc Phenikaa.

4. THUAT NGU VA TU VIET TAT
4.1 Gidi thich thuit ngir:

Khoéng cé
4.2 Tir viét tit:
Viét tit Viét day da
VPNQ Vi pham néi quy
CSDL Co sé dir lidu
TL Tai liéu
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5. NOI DUNG

Trach nhiém

Céc bwéc thyre hién

M6 ta/Céc biéu miu

CBTY truc
phuc vu

Phat hién 15i

5.1.1 Phat hién 15i:
- Tiép nhén 13i, yéu ciu nguoi dung vi
pham ndi quy giai trinh vé 18i vi pham;

- Tam khoa thé (tai khoan ban doc) cua
ngudi dung vi pham néi quy;

CBTV true
phuc vu

Lap phiéu xir Iy

5.1.2 L4p phiéu xir ly:

- Ghi théng tin clia ngudi ding vi pham
ndi quy vao “Phiu xir Iy VPNQ”
BM.01.QT.05.TV.DV hoic “Phiéu dén
tai ligu” BM.02.QT.05.TV.DV (02 lién)
c6 ky xdc nhan ctia ngudi dén va ngudi xir
Ii.

CBTYV truc
phuc v

I€n gép Trudmg b6 phan Thu vién déng thoi
chuyén  Phibu  xp Iy VPNQ

Xi Iy 16i

BM.01.QT.05.TV.DV lén cho Truéng b$
phén Thu vién xir ly; |

- D6 véi 161 lom mdt, gady hur hong tai liéu-
khéng thé phuc héi lai duwoc:

513 Xirly 15i

Xir Iy 181 vi pham néi quy theo Ngi quy
Thu vign HD.01.TV.DV.02. Trong d6:

- Doi véi cde 1i: Mugn-cho ngudi khdc
mugn thé; Mang sdch ra ngoai khéng ghi
muon; Sao chup tai ligu trdi phép; Gay hu
héng 1ai ligu (viét vé, lam bdn, rch trang
sdch-cé thé phuc hoi lai):

Cén b$ hudéng din ngudi sir dung vi pham

Luwa chon phwong thite dén tai lidu:

* Pén bing tai lidu:

- Yéu cu ngudi ding dén tai liu giéng
nhu t3i ligu d& Jam mét hay gdy hu héng
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cua thu vién hodc mua mét t3i liéu khac cd
ndi dung va gié tri tuwong duong (tham
khao thém y kién cia B6 phan B sung dé
tu vin mua néu cé“tn);

* Luu y: Ghi chu vao dir lidu ban doc ngay
bdo mét tai li¢u dé chét ngay xir Iy qué han
Va0 ngay bdo mat, khong phai ngay dén tai
liéu,

* Dén bing tién;

- Thong bdo cho ngudi sir dung gid tri ciia
cudn sich bi mét cin ctr béo gia trén
tiki.vn, amazon.com hosc ngudn dang tin
cdy khac.

Trwémg b
phéan Thir vién

v

Tiép nhin & Xi Iy
16i VPNQ

5.1.4 Tiép nhin yéu chu & Xi Iy 15
VPNQ

- Tiép nhén yéu ciu tir Nhém H3 tro théng
tin va xir ly;

- Béo lai théng tin d& xr Iy cho B& phin
HSG tro - tw vén théng tin hoan tét tha tuc

CBTYV true
phuc vu

v

Hoan tat thi tuc

5.1.5 Hoan tit thii tuc

- Déi véi cdc 16i: Muon-cho nguoi khdc
muon thé; Mang sdch ra ngodi khéng ghi
muon; Sao chup tai lidu trdi phép, Gay hu
hdng tai ligu (viét ve, lam bdn, réch trang
sdch-cé thé phuc héi lai):

- Ghi lai thong tin x{r I véo S& theo dai
xi Iy VPNQ BM.01.QT.05.TV.DV

- Thu cdc khoan phi theo *Quy dink cdc
khodn thu tai Thu vién”
HD.01.TV.DV.03 (néu co);

- Ghi lai théng tin xir Iy vao S thu tién
sinh vién VPNQ BM.O3.TV.HTTV.04

- D6i v6i 161 lam mdt, gdy hu héng tai
liéu-khéng thé phuc héi lai dwoc:
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- Ghi tra tai liéu trong CSDL va danh dia
tinh trang tai liéu; ghi théng tin tidn phat
VPNQ viao tai khoan ban doc, in bién lai
néu ban doc ndp tién phat.

Thu cdc khoan phi

* Pén bang tai liéu:

- Yéu cau ngudi ding ndp céc khoan phi:
phi xir }i va phi qué han (néu c6);

- Thu céc khoan phi theo Quy dinh cdc
khodn thu tai Thu vién
HD.01.TV.DV.03;

- Ghi lai théng tin xtt Iy vao S8 thu tién
sinh vién VPNQ BM.05.QT.05.TV.DV

- Ghi lai théng tin x& Iy vao S8 theo doi
tai ligu dén BMLO4. QT.05.TV.DV

- Bén giao tai liéu cho Bd phén bd sung dé
xtr 1, yéu cdu can bé B sung ki xac nhin
ban giao tai liéu vao S6 theo doi tai licu
dén BM.04.QT.05.TV.DV

* Pén bang tién:

- Yéu céu ngudi muon ndp tién lam mét
sich trd theo quy dinh: gép 3 14n gia tri
cudn sach hign thdi va ndp céc khodn phi:
phi x&r Iy va phi qué han (néu c6);

- Thu cédc khodn phi theo Quy dinh cde
khodn thu tai Thu vién
HD.01.TV.DV.03;

- Ghi lai thdng tin xir Iy vio S8 theo dai
tdi Iigu dén BML04.QT.05.TV.DV

- Ban giao cic khoan phi cho cén by phy
tréch quy 5 gifr, va ndp Ban gidm dbc khi
cd yéu chu,
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\L 5.1.5 Luru triv hd so TT
- Phiéu xir 1y/ Phiéu dén TL c6 02 lién:
Truéng BP lién 1 do Truéng BP Thu vién, lién 2 do
Thu vién bd phan Phong doc giit,
- Luu gitt h so: 86 theo doi L3i dir ligu
ngudi ding, S6 theo dai Ldi dir lidu thu
muc.
6. HO SO
STT Tén ho so lrn Nguwoi lru Noiluu | Théi gian hru
1 | Phiéu xtr Iy VPNQ Truéng B phén Thu vién | 4 nam
Thu vién/B6 phéan
phéng doc
2 | Phiéu dén tai liéu Truéng B6 phan Thu vién | 4 nam
Thur vién
3 S6 theo di tai liéu dén Trudng B phan Thu vién | Vinh vién
Thu vién
4 |Sotheo ddixirly VPNQ | Truong Bo phan Thu vién | Vinh vién
Thu vién
5 86 thu tién sinh vién VPNQ | Truéng Bo phan Thu vién | Vinh vién
Thu vién

7. PHU LUC

7.1 Biéu miu

STT | Ky hiéu biéu miu

Tén biéu man

1. BM.01.QT.05.TV.DV

Phiéu xir Iy VPNQ

2. BM.02.QT.05.TV.DV

Phiéu dén t4i ligu (c6 thé in Bién lai tir Koha)

3. BM.03.QT.05.TV.DV

86 theo dbi xir ly VPNQ

4. BM.04.QT.05.TV.DV

S6 theo d6i tai lidu dén

5. BM.05.QT.05.TV.DV

S4 thu tién sinh vién VPNQ

o e . Y
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7.2 Tai liéu hwéng din

STT | Ky hiéu tii liéu Tén tai lidu
1. HD.01.TV.DV.02 Néi quy Thu vién
2. HD.01.TV.DV.03 Quy dinh céc khoén 1€ phi thu tai thu vién

Truomg Pai hoc PHENIKAA
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