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1. Muc dich:

Quy trinh nay nhim gitp cho ngudi quan 1y thu vién thuc hién t6t cong viée duge
giao, phuc vu tot hon nhu cAu muon tra tai lidu ca doc gia (vién chirc, nguoi lao
dong, hoc sinh), tiét kiém thoi gian va cong stc.

2. Pham viva dbi twong ap dung

2.1 Pham vi dp dung: Quy trinh nay quy dinh cac budc thyc hién viéc muon, tra
tai liéu tai thu vién ctia Truong Trung cép nghé Co khi xay dung.

2.2 Déi twong dp dung: Ap dung ddi véi vién chic, ngudi lao dong va hoc sinh
dén muon/ tra sach tai thu vién ctia Trudng.

3. Pinh nghia va tir viét tit

4.1 Dinh nghia

- Thu vién 1a mdt kho suu tap cac nguén thong tin, dugc chon lua béi cic
chuyén gia va co thé duogc tiép cén dé tham khao hay muon, thuong 13 trong mot
moi truong yén tinh pht hop cho nghién ciru va hoc tap.

- Tai liéu 13 mdt dang vat chit di ghi nhan nhitng thong tin & dang thanh van,
4m thanh, hinh anh nhim muc dich bdo quan va st dung. Tai liéu bao gom: sich,
gido trinh, bao chi, dia ...

- Nhén vién thw vién 13 vién chic, ngudi lao dong lam cong tac quan ly tai
liéu cua thu vién, nguoi phuc vu doc gia khi dén thu vién.

- Déc gia 1a nhitng vién chirc, ngudi lao dong, hoc sinh muon va tra tai liéu
tai thu vién.

4.2 Tir viét tit

STT Tir viét tit | Y nghia
] BM Biéu miu
2 |HS Hoc sinh
3 1QT Quy trinh
4 |TL Tai lidu
5 |XB Xuat ban

5. Lwu do (Xem trang 4)
6. Pac ta (Xem trang 5)



7. Cac bidu miu/ hwéng din

STT Tén biéu miu/ hwéng din Ma hoa
1 | Bidu miu Phiéu ding ky muon tai liéu (Tham | BM/QTS51/P.TH/01
khéo tai thu vién nha trudng)
2 | Biéu mAu Phiéu ding ky muon tai lidu vé nha BM/QT51/P.TH/02
3 | S6 dang ky muon tai liu BM/QT51/P.TH/03
4 | Bién ban xac dinh tinh trang hong tai liéu BM/QT51/P.TH/04
5 | Bién ban doc gia lam mat tai liéu BM/QT51/P.TH/05
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PAC TA

Buwée 1: Doc gia (vién chire, ngudi lao dong va hoc sinh) cung cap thong tin tai
liéu can muon cho nhén vién thu vién.

Buée 2: Nhan vién thu vién tiép nhan yéu cau, kiém tra thong tin tai liéu can
muon dé phan hoi cho doc gia.

Budée 3: Trudng hop tai lidu con trong thu vién, chua dugc ai muon, thi doc gia
tién hanh lam phiéu, nhan vién thu vién vao so theo ddi, doc gia nhén tai liu.

Buéc 4: Doc gia doc tai liéu ding noi quy dinh (néu doc tai liéu tai thu vién) va tra
tai liéu dung thoi gian da dang ky trong phiéu muon.

Buée 5: Khi doc gia tra tai liéu, nhan vién thu vién kiém tra, néu tai liéu ding nhu
3i liéu lac giao thi vao sb nhan. Néu tai liéu khong giong nhu lic giao thi 1dp bién
ban mat/ hong tai liéu.

Buée 6: Nhan vién thu vién c6 trach nhiém quan ly tai liéu va luu trlt toan bd ho
so vé muon/ tra tai liéu thu vién.



