BO XAY DUNG QUY TRINH PHUC VU M3 so:
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC TAI LIEU MUQN VE QT-PHKT-
THANH PHO HO CHI MINH TRUONG PAI HOC KIEN TRUC | TT&TV-...
THANH PHO HO CHIi MINH

1. Cac don vi thuge Truong thuc hién theo dung néi dung cua quy dinh nay.

2. Noi dung trong quy dinh nay c6 hiéu luc nhu sy chi dao cua Hiéu truong.

3. Méi don vi dwoc phan phoi duy nhdt 01 bdn (c¢é déng ddu Trwong) dé thuc hién, cac
ban sao khac so véi ban goc khdng duwoc sir dung.

PHAN PHOI
STT Noi nhan
1 Ban Giam hiéu
2 Cac don vi lién quan

PHE DUYET TAI LIEU

Soan thao Xem xet Phé duyét

CHUYEN VIEN GIAM POC TT&TV HIEU TRUONG

Pham Thi Ngoan | ThS.KTS. Nguyén Thi Kim TU | PGS.TS.KTS. Lé Viin Thuong

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Ngay sira doi Noi dung thay doi Phé duyét Ngay c6 hiéu lwc

Cha y: Nhitng ngi dung chinh siza/thay déi méi trong tai liéu sé dueore in nghiéng dé nhan
biét.
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I. Muc dich

Théng nhat viéc quan 1y va thuan tién trong viéc phuc vu tai liéu muon vé tai
TT&TV.

I1. Pham vi va déi tweng ap dung

Quy trinh phyc vu tai liéu muon vé cia Trudng Dai hoc Kién trac Thanh phdé Hb
Chi Minh dugc ap dung trong qua trinh muon tai liéu vé nha cua ban doc tai TT&TV
cua Truong.

I11. Trach nhiém caa cac don vi

Xac c‘gnh trach nhiém cua ban doc, TT&TV trong viéc phuc vu ban doc khi muon
tai liéu vé nhatai TT&TV.

- Ban doc c0 trach nhiém git gin bao quan tai liu, tra tai li¢u ding han.
- CBTV c0 trach nhiém chiju trach nhiém kiém tra, theo ddi qua trinh muon tra tai
liéu.
IV. Pinh nghia, danh muc chir viét tit
1. Pinh nghia

Tai liéu muon vé nha 14 nhiing tai liéu ban doc ¢é thé muon mang vé nha, ¢ han tra
ro rang. Khi muon sé dugc kiém tra va ky xac nhan.

2. Danh muc chir viét tit
TT&TV: Trung tam Thong tin va Thu vién
CBTV: Can bo Thu vién
SV: Sinh vién
TL.: tai liéu
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V. Noi dung quy trinh
1. Luu do

Trinhtw | Tréach Néi dung cong viéc Biéu miu
nhiém lién quan

Bwéc 1. | Bandoc )
Xuat trinh thé

SV

Buéc2. | CBTV
Nhap di liéu SV

Bwéc 3. | Ban doc R .
Nhan chia khoa, cat

d6 dac, tu trang

Bwéc 4. | Ban doc

Muon
hoac tra
TraTL
MuonTL
Buéc 5. | Ban doc Y
Tracau TL
Bwoc 6. Ban doc ’
Vao kho lay TL
Bwéc 7. | Ban doc v
Guri yéu cau Guri yéu cau
muon TL tra TL
Buwéc 8. | CBTV - :
Lam tha tuc Lam tha tuc nhan
muon TL tra TL
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Ban doc — v -
] Ky Xxac nhan trén
Buréc 9. phiéu muwon TL
CBTV —
Huy phiéu muon
sach
Buéc 10. | CBTV — . ~
Giao TL, tra lai thé Tra lai thé SV
SV
|
Bwéc 11. | Ban doc l
|_T_éy lai chia khoa
Bwoéc 12. | CBTV J
Sap xép phiéu muon,
Xép lai TL 1én ké

2. Noi dung quy trinh
Buwéc 1: Ban doc xuit trinh thé SV
MGi sinh vién khi vao TTTT&TV can phai xuat trinh thé SV(ciing la thé TV) dé
CBTYV c0 thé xac minh danh tinh: SV truong, ban doc ngoai hay nhirng nguoi dén lién
hé cbng viéc.
Budéc 2: CBTV nhiap dir liéu SV vao phan mém TV

CBTV nh4p thdng tin SV vao phan mém QLTV, phuc vu cho viéc kiém tra, bao
cao thong ké so liéu.

Buwéc 3: Ban doc cit dd dac, tw trang vao ti
Nhiing d(i) dac, tu trang ca nhan khong can thiét nhu: mi 4o, balo thi xach, ... déu
gui vao ta git do.
Buwéc 4: Ban doc xac dinh nhu cau tra hay mwon tai liéu
- Muon tai liéu: thuc hién budc 5.
- Tra tai liéu: chuyén qua budc sb 7.
Buéc 5: Ban doc tra cwru tai ligu
Ban doc c6 thé tra cau véi cac hinh thuc:
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+ Tra trén website caa TTTT&TV.
+ Tra theo danh muc dan san.
Buwéc 6: Vao kho lay TL
- Ban doc: vao kho lay sach theo thong tin da tra ctru.
Buwéc 7: Ban doc giri yéu cau mwon/tra TL

Ban doc dé thé SV I&n TL can muon/tra trén quay muon tra dé duoc thuc hién
tha tuc muon/tra TL.

Bwdc 8: Thuc hién thi tuc mwen/tra TL cho ban doc

- Muon TL: CBTV thao tac trén phan mém TV nhu quét ma vach the SV, sau do
quét muon theo mé vach (barcode) cia TL can muon, in phiéu muon.

- Tra TL: : CBTV thao t4c trén phan mem TV nhu quét ma vach thé SV, sau do
quét muon theo ma vach (barcode) caa TL can tra.

Buéc 9: Xac nhan thong tin mwon/tra
- Muon TL.:
+ CBTV thong bao xé4c nhan sb luong TL va han tra cho SV.

+CBTV dua phiéu muon cho SV, ,
+ SV kiém tra thong tin muon TL sau d6 ky xac nhan va dua lai phiéu cho
CBTV.

- Tra TL:

+ CBTV huy phiéu muon cho SV da tré sach (hogc cap nhat phiéu neu sinh
vién chua tra hét TL. ’ ’
+ CBTV théng bao x&c nhan hay phiéu va so lugng TL cho SV.

Buwoc 10: Giao TL, tra lai thé SV

- Muon TL: CBTV giao TL va thé SV.

Khi hét han tra TL ban doc mang TL dén tra cho TT&TV (budc 7). Néu ¢é nhu
cau muon them co thé gia han thém thoi han 1a 1 thang. Cach thic: t6i tryc tiép quay
muon tra dé xin gia han hoac gia han online trén website TT&TV: http://lib.uah.edu.vn/.

-Tra TL: CBTV tra lai thé SV.

Buwéc 11: Tra lai chia khéa ta

Sau khj khong con nhu cau tham khao TL nira, ban doc lay d6 dac, tu trang d&
gui trong tu do va tra lai chia khoa vao vi tri ci.

Buwéc 12: Xép lai TL Ién ké

- Sau khi TL d3 duoc tra, CBTV sap xép lai 18n ké theo dung thtr ty ma vach va
kho duogc quy dinh.

- Sap xép lai phiéu muon trong ngay.

Ngay ban hanh: LAan sira doi:



