
 

 

 

Thủ tục quy trình  

MƯỢN TRẢ TÀI LIỆU THƯ VIỆN 

 

Mã hoá: QT.TTTV.01 

Ban hành lần: 01 

Hiệu lực từ ngày: 01/01/2019 

Tổng số trang:   

BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU 

 

TT LẦN SỬA ĐỔI TRANG NỘI DUNG THAY ĐỔI NGÀY SỬA ĐỔI 

1 01   1/8/2019 

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

 

 

Người soạn thảo Người kiểm tra Người phê duyệt 

PHẠM THỊ THƠM VŨ ĐÌNH MINH NGUYỄN .T. VIỆT HƯƠNG 

 

 

 

 

  

Nhân viên TT - TTTV Giám đốc TT - TTTV PHÓ HIỆU TRƯỞNG 

PHỤ TRÁCH TRƯỜNG 



 

 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Mục đích, yêu cầu:  

 - Mượn trả tài liệu là một quy trình thực hiện công tác mượn/trả tài liệu của Độc giả 

tại thư viện.  

- Độc giả bao gồm học sinh, sinh viên, cán bộ nhân viên, giáo viên trong nhà trường. 

Với Độc giả là học sinh, sinh viên yêu cầu phải có thẻ Độc giả do thư viện nhà trường cấp. 

2. Phạm vi áp dụng: 

Phạm vi quy trình này áp dụng với học sinh, sinh viên, cán bộ, nhân viên, giáo viên 

trong nhà trường đến mượn/trả sách tại thư viện thuộc Trung Tâm Thông Tin thư viện của  

nhà trường. 

II . ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1.  Định nghĩa:  

       - Độc giả: Người đến mượn tài liệu và trả tài liệu của thư viện. 

       - Thủ thư: Người quản lý tài liệu của thư viện, người phục vụ độc giả khi đến thư viện.        

       - Thẻ độc giả: Mỗi học sinh, sinh viên có môt thẻ thư viện để mượn sách tại thư viện. 

       - Tài liệu:  Các loại sách báo, sách lưu hành nội bộ, ấn phẩm định kì. 

       - Số cá biệt:  Số ghi trên sách, từng cuấn có 1 số riêng khác nhau.   

       - Mã sách: Là mã số tiêu chuẩn quốc tế duy nhất để xác định một quyển sách.  

 2. Từ viết tắt: 

 - TTTV   Trung tâm Thông tin Thư viện 

         - CĐCN                        Cao đẳng Công nghiệp 

 

 III. NỘI DUNG: 

1. Lưu đồ: 
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2. Diễn giải: 

Tên bước  

công việc 
Nội dung 

Người chịu 

trách nhiệm 

Mẫu / tên 

hồ sơ 

1. Xuất trình thẻ Độc giả trình thẻ thư viện Độc giả  

2. Kiểm tra thẻ Thủ thư kiểm tra thẻ Thủ Thư  

3. Kiểm tra thông tin 

tài liệu mượn trả 

Độc giả có nhu cầu mượn hay trả tài 

liệu 

Độc giả 

Thủ Thư 
 

3a1. Cung cấp thông 

tin tài liệu mượn 

Độc giả cung cấp tên tài liệu, tác 

giả. Nhà xuất bản… 
Độc giả  

3a2. Kiểm tra thông 

tin tài liệu mượn 

Thủ thư kiểm tra xem tài liệu độc 

giả yêu cầu mượn có trong thư viện 

hay không và kiểm tra tình trạng tài 

liệu. 

Thủ Thư  

3a3. Làm phiếu vào 

sổ 

- Thủ thư nhận phiếu mượn tài liệu 

từ độc giả, vào sổ theo dõi độc giả 

Thủ thư   

độc giả 

BM.TTTV.01.01A 

BM.TTTV.01.01B 

3a4. Nhận tài liệu 

- Độc giả nhận tài liệu và kiểm tra 

tình trạng tài liệu trước khi mượn. 

 

Độc giả 

 thủ thư 
 

3b1. Trả tài liệu Độc giả yêu cầu trả sách Độc giả  

3b2. Kiểm tra tài 

liệu trả 

Thủ thư kiểm tra tài liệu độc giả trả 

có bị mất hay rách, hỏng… 
Thủ Thư 

 

 

3b3. Nhận tài liệu 

trả 
Thủ thư nhận tài liệu của độc giả 

Thủ Thư    

độc giả 
 

3b4. Lập biên bản 

xác định mất hỏng 

tài liệu 

Thủ thư lập biên bản xác định tài 

liệu trả bị mất, hỏng. 

Độc giả  

 Thủ Thư 

BM.TTTV.01.02A 

BM.TTTV.01.02B 

4. Lưu hồ sơ  Lưu hồ sơ mượn trả tài liệu Thủ Thư  

5. Lưu hồ sơ 
Lưu biên bản xác định hỏng, rách, 

mất đền sách 
Thủ Thư  

 

 

 

 

 

 



 

 

IV. CÁC BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu Mã hóa 
Thời gian lưu 

tối thiểu 
Nơi lưu 

1 
Phiếu yêu cầu mượn tài 

liệu 
BM.TTTV.01.01A 3 năm Thư viện 

2 Sổ theo dõi bạn đọc BM.TTTV.01.01B 3 năm  Thư viện 

3 Biên bản hỏng tài liệu  BM.TTTV.01.02A 3 năm  Thư viện 

4 Biên bản mất tài liệu BM.TTTV.01.02B 3 năm  Thư viện 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


