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I. Muc dich

Quy trinh nay hudéng dén trinh tu, cach thirc thuc hién va cac yéu cau thong nhét
doi véi viéc quan 1y va phuc vu ban doc tai Thu vién nham dap tmg cta nhu ciu nguoi sir
dung va str dung hiéu qua nguén tai liéu ctia Thur vién.

II. Pham vi
- Pham vi ap dung:
+ Tiép nhan thong tin sir dung Thur vién.
+ Hudng dan va quan 1y sir dung Thu vién.
+ Xéc nhén ngung sir dung Thu vién.
- Déi tugng 4p dung:
+ Cong chure, vién chirc va nguoi lao dong ctia Trudng.
+ Sinh vién, hoc vién cia Trudng.
+ Nguoi sir dung thu vién ngoai trudng.
IIL. Ciin cir phap 1y va tai liéu tham chiéu
Quyét dinh sb 1389/QD PHYDCT, ngay 17/7/2018 cua Trudng Dai hoc Y Dugc

Can Tho ban hanh Quy dinh vé cong tac Thu vién va sir dung Thu vién Trudng DPai hoc
Y Dugc Cén Tho.

N¢i quy Thu vién Truong Dai hoc Y Duge Can Tho ngay 15/2/2016.
IV. Thuit ngi, dinh nghia, chir viét tit

- Thuat ngit, dinh nghia: -

+ Can bd Thu vign, 1a ngudi duge phan cong lam cong tic chuyén mon nghiép vu
tai thu vién.

e Nguorl sir dung 13 ngudi c6 nhu cdu tra ciru, tim thong tin, tai liéu, st dung tai

liéu, san phém, dich vu thr vién, hodic tham gia cac hoat dong khac do thu vién td chirc.
Bao gom

e Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong ctia Trudng.
¢ Sinh vién, hoc vién cua Truong.
e Nguoi sir dung ¢ ngodi truong (c6 lam thé thu vién ctia Truong hodc gidy
gidi thiéu).
- Chir viét tat:
+BGD: Ban Giam ddc.
+ CBTV: Can by Thur vién.
+ NSD: Nguoi sir dung.
+ TL: Tai liéu.
+ TV: Thu vién.
V. Trach nhiém
- Thur vién:




+ CBTV chiu trach nhiém chinh thuc hién céac con

doc tai TV.

+BGD TV c6 trach nhiém quan ly chung,

phuc vu ban doc tai TV.

- NSD TV sir dung cac nguén TL, dich vu cua TV.

VI. N§i dung quy trinh

6.1. So' dd quy trinh

g viéc quan 1y va phuc vy ban

kiém tra két qua thyc hién quan Iy va

Stt | Céc bwde cong viée Trach Tai liéu, Yéu cau Thoi gian
nhiém biéu miu
1 . CBTV Mau 07-TTHL
Tiép nhan
thong tin
2 g T CBTV,
Huong dqan va NSD
quan ly sir dung
3 CBTV, Maéu 08-TTHL
NSD

Xac nhén
ngung sir dung
TV




6.2. M6 ta cac budc thue hién

Buwérc 1: Tiép nhéan théng tin sir dung TV

CBTYV nhén théng tin NSD vio du khéa hoc.

CBTV tao tai khoan ban doc va théng bao dén NSD.

Budc 2: Huéng din va quan Iy sir dung TV

CBTV huéng dan NSD vé cac nguén TL, khu vuc phuc vu va dich vucua TV.

CBTV quan ly tai khoan ban doc va xir 1y cac truong hop phat sinh.

CBTV phuc vu NSD dén sir dung TV.

CBTV cung cép cho NSD dich vu thu vién theo yéu cau (néu c6 dé nghi)

Budc 3: Xac nhin ngung sir dung TV

’ NSD ngung sir dl_u‘1g TV khi khong con nhu ciu sir dung hoic hét han sir dung TV

(keét thiic khéa hoc/ hop ddng lam vigc).

CBTV xac nhin cho NSD poz‘m tat cac thu tuc voi TV (khéng no TL, d3 hoan
thanh cac khoan phi va nop lvu chi€u) truéc khi ngung sir dung TV.

VI Hb so
Stt Ho so Noi luru trit Thoi gian Ghi chu
luru trix
1 | Dang ky lam thé thu vién TV Thoi gian sir
dung TV
2 | Thanh toan ra truomg TV 5 ndm

VIIL Phuy lyc (biéu miu, hwéng din)

- Biéu miu:
+ Mau 07-TTHL: MAu ding ky lam thé thu vién (danh cho ngudi sir dung ngoai truomg )
+ Mau 08-TTHL: MAu danh séch thanh ton ra trrong




Mau 07-TTHL

TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
THU VIEN Dic 1ap - Ty do — Hanh phiic

DPANG KY LAM THE THU VIEN
(DANH CHO NGUOI SU DUNG NGOAI TRUGNG )

Kinh giti: Thw vign Trudmg Dai hoc Y Duge Cin Tho

Ngay thang nim sinh:
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Dia chi co quan: ...
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Nay t6i dang ky duoc cap thé sir dung Thu vién Trudng Dai hoc Y Duge Cén Tho.
Toi cam két s& thyc hién dung néi quy, quy dinh ciia Thu vién dé ra.
Cén Tho, ngdy thang nim
Nguwoi lam don

Xdc nhén ciia don vi cong tic




Mau 08-TTHL

TRUONG DAI HOC Y DUGC CAN THO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THU VIEN Pic 13p — Ty do — Hanh phiic

DANH SACH THANH TOAN RA TRUONG

| ) T—— NIEN KHOA: ............
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TONG
Can Tho, ngay ... thang ... ndm 20...
XAC NHAN CUA THU VIEN NGUOI LAP

(Ky tén, ghi ho tén)




