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QUY TRINH
MUON — TRA TAI LIEU

Theo déi sira chira/b6 sung tai liéu

Ngay Vi tri Noi dung sira doi Ghi cha
Phan phoi tai liéu
TT Don vi
1 Ban Thu vién va Hoc liéu
2 Nguoi sir dung cia Ban Thu vién va Hoc li¢u
3 Céc don vi thudc va tryc thudc Truong
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QUY TRINH
MUON — TRA TAI LIEU

1. MUC PiCH
Quy trinh dwgc xay dung nham muc dich kiém soat hoat dong muon, tra tai liéu trong
qua trinh phuc vu nguoi st dung. Thong qua quy trinh muon — tra tai liéu giup cho can
bd va nguoi s dung thue hién cac thao tac ro rang, cu the theo trinh ty va thong nhat.
bong thoi, co6 thé danh gia va cai tien dich vu cua Ban Thu vién va Hoc liéu.

2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay ap dung cho cong tac phuc vu tai ban Thu vién va Hoc liéu Truong Dai
hoc Thu Dau Maét.

3. TAI LIEU THAM CHIEU
- Luat sé 46/2019/QH14 ngay 21 thang 11 nam 2019 cua Qudc hoi vé viéc ban hanh
Luat Thu vién;
- Thong tu 6 14/2023/TT-BGDDT ngay 17 thang 7 nam 2023 cua B9 truong B Gido
duc va Pao tao vé ban hanh Quy dinh tiéu chuan Thu vién co s& gido duc dai hoc;
- Quyét dinh s6 260/QD-DHTDM ngay 13 thang 3 ndm 2024 ciia Trudng Pai hoc Thu
Dau Mot vé Quy che to chirc va hoat dong cua Trung tdm Hoc liéu treong Pai hoc Tha
Dau Mot;
- Tiéu chuan Quéc gia 1ISO 21001:2018 cua Hé théng Quan ly Té chirc gido duc nam
2018.

4. THUAT NGU VA PINH NGHIA, TU VIET TAT

4.1. Thuat ngir va dinh nghia
- Muon tai ligu 1a dich vu cung cap tai liéu doc tai chd/cho muon vé va cac ho tro can
thieét khac cho viéc tiep can va sur dung hiéu qua cac nguon tai nguyén thu vién;
- Tra tai liéu la su phéi hop gitta cong nghé hién dai vi may muon — tra tai liéu tu dong
va doi ngii can bg thu vién chuyén nghiép giap nguoi st dung tra tai ligu;
-Dich vu muon — tra tai liéu hd tro t6i da kha nang tiép can va khai thac tat ca cac nguon
tai nguyén thong tin tai thu vién.
4.2. Tir viét tit

KHXG Ki hiéu xép gia

NSD Nguoi su dung

BTV&HL Ban Thu vién va hoc liéu
TL Tai liéu

MTDH May tu dong

5. NQI DUNG QUY TRINH
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5.2. Mo ta
. Nguwoi chiu Biéu
Thoi han trach Pon| mau/
TT Ndi dung cong viée hoanthanh|  pyiam vi | hdso
p];f')i Minh
hop | ching
QUY TRINH MUQN TAI LIEU
1 |- Tiép nhan yéu cdu muon tr| 3phit |BTV&HL Thé thu
NSD vién
- Kiém tra, d6i chiéu thé thu vién
vo1 NSD
2 |- NSD tra ciu TL tai website | 15phat | NSD
BTV&HL (Ki hiéu xép gid) KHXG
- Ghi lai KHXG
- Vao kho tim KHXG dugc ghi 05 phat | NSD TL
3 |lai & budc 2
4 |- Kiém tra tai liéu theo dung quy| 3phit |BTV&HL TL
dinh ctia BTV&HL (s6 luong, hién NSD
trang tai li¢u...)
- Ttr chdi phuc vu céac trudng hop
thuc hién khong ding ndi quy,
chinh sach muon cia BTV&HL
5 |- NSD c6 thé muon TL tai quay | 05 phat | NSD Thé thu
phuc vu qua nhan vién truc hoac BTV&HL vién
muon thong qua may muon tra tu
dong
6 |[Sau khi lam thu tuc ghi muwon, | 05phat | BTV&HL Thong
NSD nhan tai liéu va kiém tra lai tin
thong tin muon tra muon
tra
QUY TRINH TRA TAI LIEU
1 |Tiép nhan yéu cau tra TL cua| O05phat |BTV&HL TL
NSD
Nhan TL
2 |Kiém tra tinh trang TL (Hu hong, | 03 phit | BTV&HL TL
rach nat...)
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3 |Thyc hién tra TL tai quiy phuc vu | 05 phat | BTV&HL
qua nhan vién truc hodc tra théng NSD
qua may muon tra ty dong
Xu ly cac truong hop vi pham
(n€u co)
4 |Phan loai TL va xép lén ké 3 phat/TL | BTV&HL TL
6. HO SO/ BIEU MAU LIEN QUAN
: x oz Thoi gian 1
TT| Tén bidu miu Mi s& (néu co) PEAn MU Noiluu
toi thiéu
Quy dinh muon TL | QT/BTV&HL/06/BMO01 5 nam (du kién | BTV&HL
1 theo 1 chu ky
kiém dinh)
Quy dinh tra TL QT/BTV&HL/06/BM02 | 5 nam (du kién | BTV&HL
2 theo 1 chu ky

kiém dinh)




