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1. MUC PICH

Xac dinh cac budce thuc hién muon, gia han tai liéu tai Thu vién nham phuc vu va
quan ly hoat déng muon, gia han tai liéu ctia ban doc mét cach chit ché, dam bao
hiéu suat str dung tai liéu.

2. PHAM VI AP DUNG

Thu vién, ban doc ctia Thu vién.

3. TAILIEU THAM KHAO
Tiéu chudn ISO 9001:2015.

4. CAC CHU VIET TAT
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: Thu vién

: Ban doc

: Tai liéu

: Tai khoan str dung Thu vién

: Nhén vién luu hanh cia Thu vién
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5. NOI DUNG QUY TRINH
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5.2 Dién giai
Buwée 1: Trinh xuit thé Thw vién
- Ban doc xuit trinh thé Thu vién tai quﬁy Ivu hanh.
Buwéc 2: Tiép nhén va kiém tra thong tin tai khoan Thur vién
- Nhén vién nhén thé cia ban doc.
- Nhan vién kiém tra thong tin tai khoan cua ban doc.
- Nhan vién thong béo tinh trang tai khoan dén ban doc.
- Néu ban doc tré han/lam mét tai liéu thi huéng dan ban doc thue hién céc budce
xu ly vi pham theo quy dinh:
e Tré han: khéng duoc muon tai liéu glp doi sb ngay tré han.
o Lam mét tai lidu: bdi thuong thy theo gia trj tai liéu (X4c nhan lam mat tai
liéu - BM.QT.TV.01; Ching tir phat lam mat tai liéu - BM.QT.TV.02; Bién
ban x1t ly ban doc 1am hu hong tai liéu - BML.QT.TV.03).

- Néu ban doc du diéu kién muon/gia han tai liéu thi huéng dan ban doc tra ciru
tai ligu trén phan mém/tim kiém tai lidu trén ke.

Budéc 3: Chon tai li¢u mwon/ gia han

- Ban doc ¢ nhu ciu va du dleu kién muon tai liéu tim kiém va lay tai liéu
can/mubn muon mang dén quiy luu hanh.

- Ban doc c6 nhu cau va du didu kién gia han tai liéu mang tai liéu can gia han
dén qudy luu hanh.

Buoce 4: Lam thi tuc mwon/ gia han

- Nhan vién cung ban doc kiém tra tinh trang tai liéu va ghi chu lai (binh
thudng/mat trang/rach/...).

- Nhan vién tién hanh thu tuc cho ban doc muon/gia han tai liéu trén phan mém.

- Nhan vién kiém tra thong tin tai liéu muon/gia han va théng tin tai khoan ban
doc trén phan mém sau khi thuc hién thao téc.

- Nhéan vién théng béo dén ban doc han tra tai liéu.

- Nhén vién giao tai liéu, tra thé Thu vién cho ban doc.

Buwdce 5: Nhan tai liéu

- Ban doc nhan tai liéu va thé sau khi hoan tit thu tuc muon/gia han
tai liéu.

- Ban doc kiém tra k¥ trude khi roi quay.
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6. LUU HO SO
STT Tén hd so M hicu |7 £ oh nhiém lww/Noi luu{L P01 8121
(néu co) ' lwu
B4o céo thang vé phuc Luu tai Thu vién, phong Vinh
1 | vu ban doc (luot muon, Hanh chinh va Quan tri .
x A " vién
luot tré han) nguon nhén luc
) Thong ké thong tin va Truy xuat tr phan mém Vinh
tai khoan ban doc Thu vién vién
Xac nhan lam méat tai Luu tai Thu vién, phong y
3 | jus X, . 5 ndm
liéu Keé toan
" Chu*x}g tir phat lam mat LL}’u tz;.’u Thu vién, phong £ pkin
tai liéu Ké toan
5 B‘1en ban?XlI IY. b.E'in dge Luu tai Thu vién 5 nam
lam hu héng tai liéu
7. BIEU MAU PiINH KEM
STT Tén biéu miu Ma hiéu
1 | X4c nhén lam mét tai lidu BM.QT.TV.01
2 | Chiing tir phat lam mét tai lidu BM.QT.TV.02
3 | Bién ban xur ly ban doc lam hu hong tai liéu BM.QT.TV.03
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