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I. Muc dich

Quy trinh ndy huéng dan trinh ty, cach thie thuc hién va cic yéu céu thong nhét
d6i véi viée quan ly va luu théng tai liéu tai Thu vién nham st dung hiéu qua nguon tai
liéu ctia Thu vién.

II. Pham vi

- Pham vi ép dung:

+ Xir Iy tai lidu.

+ Luru thong tai liéu.

+ Béo quan tai liéu.

+ Kiém kaé tai liéu.

+ Thanh loc tai liéu.

- Déi tugng 4p dung:

+ Cdng chire, vién chirc va nguoi lao dong ctia Truomg.

+ Sinh vién, hoc vién cua Truong.

+ Nguoi str dung thur vién ngoai trudng.

III. Cin ci phap 1y va tai liéu tham chiéu
‘ Quyét dinh sb 1389/QD-DHYDCT, ngay 17/7/2018 cia Truong Pai hoc Y Duge
Can Tho b‘an hanh Quy dinh vé cong tic Thu vién va sir dung Thu vién Trudng Pai hoc
Y Dugc Can Tho.
Noi quy Thu vién Truong Pai hoc Y Dugc Can Tho ngay 15/2/2016.
IV. Thuit ngit, dinh nghia, chir viét tit

- Thuat ngit, dinh nghia:

+ Cén bo Thu vién, 1a nguoi dugc phan cong lam cong tac chuyén mén nghiép vu
tai thu vién.

+ Nguoi sir dung 1a ngudi cé nhu ciu tra ctru, tim thong tin, tai liu, sir dung tai
liéu, Sf’m phim, dich vu thu vién, hodc tham gia cac hoat dong khac do thu vién 6 chic.
Bao gom:

e (Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong cua Truong.

¢ Sinh vién, hoc vién ctia Truong.

e Ngudi sir dung & ngoai truong (c6 1am thé thu vién ctia Truong hodc gidy
gidi thigu).

- Chir viét tat:

+ BGD: Ban Giam déc.

+ BTC: Béo tap chi.

+ CBTV: Can by Thu vién.

+ NSD: Nguoi sir dung.

+ TL: Tai liéu.

+ TLDT: Tai liéu dién tir.




+ TV: Thu vién.
V. Trach nhiém
- Thu vién:
+ CBTV chiu trich nhiém chinh thyc hién cac cong viéc quan 1y va luu théng TL.

+BGD TV c6 trach nhiém quén 1y chung, kiém tra két qua thyc hién quan 1y va
luu thong TL.

- NSD TV sir dung cac ngudn TL ctia TV.




VI. Noi dung quy trinh
6.1. So' d6 quy trinh

Stt | Cac bwéc cong viée Trach Tai liéu, Yéu ciu Thaoi gian
nhiém biéu miu
] CBTV Xt 1y ky Sau khi b
@ thuét, t0 chirc sung
TL va by may
tra clru
2 CBTV, Phuc vu TL | Thudng
- NSD cho NSD xuyén
Luu théng TL
3 y CBTV Thudng
Bao quan TL xuyén
4 v CBTV Dinh ky
Kiém ké TL thang 8
hang ndm
5 CBTV Khi co




6.2. Mo ta cac budc thuce hién

Bude 1: Xir ly TL

CBTV xtr 1y k¥ thuit, t5 chire TL va bd may tra ciru:

- Nhan TL tir bd phan bd sung, phan kho phuc vu.

- Xt 1y k§ thuat: déng ddu, dan sb ding ky cé biét.

- Bién muc noi dung, phén loai, dinh chi dé, dan ky hiéu xép gia.

- Nhép thong tin vao phian mém TV, kiém tra di¥ liéu bidu ghi phu hop dé tra ciru.

- Chuyén kho, 1én ké phuc vu.

Buwéc 2: Luu thong TL

2.1. Mwon doc tai chd, tra TL.

- CBTV kiém tra thong tin NSD.

- NSD tra ctru tai liéu can tim, tim TL trén k¢, sir dung TL doc tai chd theo quy
dinh, ddng ky photo ti liéu véi CBTV (néu c6 nhu ciu)

-Tra TL dung vi tri khi str dung xong.

2.2. Mugn ve, gia han va tra TL.

*MUGQN VE:

- Tai phong doc 1, CBTV kiém tra théng tin NSD.

- NSD tra ctru TL cén tim va tim TL trén ké.

- CBTV nhén thé va TL cia NSD dé lam tht tuc mwon TL trén phin mém TV va
thong bao ngay tra.

- NSD nhén TL va thé, mang TL vé.

*GIA HAN:

+Gia han tryc tiép tai TV:

- CBTV nhan thé va TL ctia NSD dé lam thu tuc gia han trén phin mém TV.

- CBTV kiém tra TL, thong bao két qua gia han TL cho NSD.

+Gia han tryc tuyén:

-NSD truy cép vao website TV, dang nhép tai khoan, chon muc “Gia han” dé ding
ky gia han TL truc tuyén.

-CBTV kiém tra va xét duyét gia han TL.

-NSD kiém tra lai két qua gia han TL.

*TRA TL:

-Tai phong doc 1, CBTV nhén thé va TL ciia NSD dé 1am thu tuc tra TL trén phin
mém TV.

-CBTV kiém tra TL, néu NSD tra tr& han tién hanh phat theo néi quy TV.

-NSD nhén lai thé.

-CBTV sip xép lai TL lén ké.

2.3. Phuc vu TLDT.

*Sir dung TLDT dang CD hoac TL khéc trén may tinh tai TV.

-CBTV nhén thé va yéu cau ciia NSD. .

-CBTV huéng din va cho NSD muon TLDT, mdy tinh dé sir dung.

-NSD tra TLDT, may tinh cho CBTV kiém tra sau khi sir dung xong.

*Str dung TLDT trén website TV hodc img dung myOPAC.

-CBTV huéng dan NSD céch sit dung TLDT.

-NSD tu ddng nhép vao tai khoan dugc cép va sir dung trén may tinh hodc thiét bi
di dong.




Budc 3: Bao quan TL.

- S6 hoa TL gidy, chuyén dang TL phu hop véi nhu cau sir dung va phuc vu: thdng
ké danh sach TL; xir ly k¥ thudt trude khi s6 hoa; scan TL; chinh sira file va cap nhat vao
phan mém TV.

- Phuc ché TL bj hu héng: théng ké hu hong va phén loai mirc d§ hong cua TL;
tién hanh phuc ché.

- Kiém tra, dong bd BTC: thong ké s6 lugng BTC cin dong bo; tién hanh dong bo.

Buéc 4: Kiém ké TL.

- Ra soat TL dang muon, lap thong béo tré TL.

- Didu chinh TL v& dung vi tri, quét ma DKCB vao phin mém TV, ra soat véi
danh muc TL dang co tai TV.

- Loc danh sach TL mét, TL hu hong.

- Lap béo cdo sb luong TL mét, hu hong.

Buwdc 5: Thanh loe TL.

- Loc danh sach TL khong con gié tri sir dung, TL bi hu hong khéong thé phuc hdi.

- Tién hanh thim dinh TL.

- Lap danh myc TL thanh 1y va tién hanh céc thu tuc thanh 1y TL.

VIL Hb so
Stt Ho so Noi luu trix Thoi gian Ghi chu
luu trir
Béo céo Iuu thong tai liéu TV 10 ndm
Béo céo kiém kaé tai liéu TV 10 ndm
Béo céo thanh loc tai liéu TV 10 nam

VIIL Phu luc (biéu miu, hwéng din)




