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I. MUC PiCH, YEU CAU VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich, yéu cau:

- Muon tra tai liéu la mot quy trinh thuc hién cong tac muon/tra tai liéu cia Pdc gia
tai thu vién.

- Poc gia bao gébm hoc sinh, sinh vién, can bo nhan vién, gido vién trong nha truong.
Véi Doc gia 1a hoc sinh, sinh vién yéu ciu phai c6 thé Doc gia do thu vién nha truong cap.

2. Pham vi ap dung:

Pham vi quy trinh nay ap dung v&i hoc sinh, sinh vién, can bd, nhan vién, giao vién
trong nha truong dén muon/tra sach tai thu vién thuoc Trung Tam Théng Tin thu vién cua
nha truong.

II. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Dinh nghia:

- Bdc gia: Nguoi dén muon tai liéu va tra tai liéu cta thu vién.

- Thu thu: Nguoi quan 1y tai ligu cua thu vién, nguoi phuc vu doc gid khi dén thu vién.
- Thé doc gia: M3i hoc sinh, sinh vién ¢ mot thé thu vién dé muon sach tai thu vién.

- Tai liéu: Cac loai sach bao, sach Iuu hanh noi bd, 4n pham dinh ki.

- S6 ca biét: SH ghi trén sach, timg cuan c6 1 so riéng khac nhau.

- M4 s&ch: La ma s tiéu chudn qudc té duy nhéat dé xac dinh mot quyén sach.

2. Tir viét tit:

-TTTV Trung tdm Thong tin Thu vién
- CbCN Cao dang Cong nghiép
III. NQI DUNG:

1. Luu do:
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2. Dién gidi:

Tén budc ns Nguoi chiu Miu / tén
A ‘A Noi dung b A A
cong viéc i trach nhiém ho so
1. Xuit trinh thé Doc gia trinh thé thu vién Poc gia
2. Kiém tra thé Thu thu kiém tra thé Thu Thu
3. Kiém tra thong tin | Doc gia c6 nhu ciu muon hay tra tai boc gia
tai liéu mwon tra liéu Tha Thu
3al. Cung cap thong | Poc gia cung cap tén tai licu, tac o
o aeren . Y Doc gia
tin tai liéu muwon gid. Nha xuat ban...
Thu thu kiém tra xem tai liéu doc
3a2. Kiém tra théng | gia yéu ciu muon cé trong thu vién \
. ‘s gen A g e R N .- Tha Thu
tin tai li€u mwon hay khong va kiém tra tinh trang tai
liu.
3a3. Lam phiéu vao | - Thii thu nhan phiéu muon tai lidu Thathe | BM.TTTV.01.01A
s0 tir doc gia, vao so theo ddi doc gia doc gia | BM.TTTV.01.01B
- Boc gia nhan tai liéu va kiém tra .
. i . . Doc gia
3a4. Nhan tai li¢u tinh trang tai li¢u trude khi muon.
thu thu
3bl. Tra tai liéu Poc gia yéu cau tra sich Doc gia
3b2. Kiém tra tai Thu thu kiém tra tai liéu doc gia tra .
N » , 4 . X , R Thu ThlI
liéu tra c6 bi mat hay rach, héng...
3b3. Nhan tai li¢ - . Thu Thu
o WA ALY Thi thw nhén tai liéu cua doc gia o
tra doc gia
3b4. Lap bién ba . : : A e
% AP DIER DAN - py th 18p bién ban xac dinh tai Docgia | BM.TTTV.0L02A
xac dinh mat hong I
e ren liéu tra bi mat, hong. Tha Thu BM.TTTV.01.02B
tai li€u
4. Luu ho so Luu hd so muon tra tai liéu Thu Thu
5. Luu hd so Luu bién ban xac dinh hong, rach, Thi Thu

mat dén sach




IV. CAC BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu miu M4 hoa Thf’gigtihai‘él:“’“ Noi lwu
1| pueuyeucAumuon | gy Ty, 01014 | 3 0Am Thu vién
2 | S6 theo ddi ban doc BM.TTTV.01.01B 3 nim Thu vién
3 | Bién ban hong tai liéu BM.TTTV.01.02A 3 nam Thu vién
4 | Bién ban mat tai liéu BM.TTTV.01.02B 3 nim Thu vién




