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1. Muc dich va pham vi ap dung
1.1. Muc dich:

Quy trinh nay hudng dan cac budc cho ban doc thuc hién muon, tra tai liéu tai

thu vién duoc thuan loi.

Kiém soat viéc thuc hién muon, tra tai liu tai thu vién.

Pép tmg nhu ciu nghién ctru, tham khdo tai liéu ctia Hoc sinh - sinh vién.

1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay 4p dung dé quan 1y thu vién tai Trudong

Cao dang Mién Dong

2. Pinh nghia va tir viét tit

2.1. binh nghia: Khong c6 dinh nghia
2.2. Tir viét tat:

CBTV: Can bg thu vién

HSSV: Hoc sinh, sinh vién

BD: ban doc

DMTL : Danh muc tai liéu

TL : Tai liéu

YC: Yéu cau

BM: Biéu mau

. Lwu dd (xem trang 3)

3

4. Pac ta quy trinh (Xem trang 4-6)

5. Biéu mau

TT Tén biéu miu Ma hda
1 Danh muc tai liéu BM-QT54-QLDPT-01
2 Phiéu yéu cau BM-QT54-QLDT-02
3 Bién ban tinh trang tai liéu BM-QT54-QLDT-03
4 Thé thu vién BM-QT54-QLDT-04
5 Noi quy thu vién BM-QT54-QLDT-05
6 NoGi quy muon, tra tai li¢u BM-QT54-QLDT-06
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PAC TA QUY TRINH QUAN LY THU VIEN
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X4c dinh , xac dinh Khi c6
1 nhu c%tu Ban doc dén thu vién muon TL Ban doc CBTV nhu cau mat ¢ thu
dén thu vién
vién
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' Can b0 thu vién thu thé cua ban doc va '
Kiém tra | kiém tra thé. Néu hop 1¢ thi chuyén sang
3 va thu thé | budc 4, néu khong hop 1¢ thi quay lai CBTV Ban doc
budc 2
Gui danh | Can bd thu vién dua danh muc tai li€u cho Danh
4 muc tai | ban doc la ban cing hoac tra clru trén may CBTV Ban doc muc tai BM QTgi QLBT
liéu tinh liéu
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Xem x¢€t phi€u yéu cau cua ban doc. Néu

Xu ly c6 tai liu theo phiéu yéu ciu thi CBTV
8 | phiéu yéu | cung cap tai li€u cho ban doc va chuyén CBTV Ban doc
cau sang budc 9, néu khong co tai liéu theo
phi€u yéu cau thi quay lai budc 5.
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tai licu | tai liéu va ky so n
liéu muon
10 Tra tai Hét thoi gian mugn hoac khi khong con Tai licu
.A nhu cau st dung, ban doc mang tai li¢u Ban doc CBTV j
licu Z on muon
dén thu vién tra.
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DANH MUC TAI LIEU
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THU VIEN TRUONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CAO DPANG MIEN DONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHIEU YEU CAU
HO VA teN: .o Lop:eeeniiiin.
Ding ky muon (tich dau x):
Muon tai liéu doc tai thu vién: OJ Muon tai liéu vé nha: O

Tai li¢u yéu cau:

TT Tén sach M3i s6

gl | | W | N| P

Ngay...... théng ...... nam 20....
NGUOI MUQN
(Ky, ghi ro ho tén)



TRUONG CAO DANG MIEN BONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THU VIEN Doc lap - Tu do - Hanh phiic
. BIEN BAN KIEM TRA
TINH TRANG HU HONG CUA TAI LIEU
Hom nay, ngay...thang.....nam....

Tai thu vién truong Cao ddng Mién Dong
Chung t6i gom:

.............................................................................................

.............................................................................................

................................................................................................
.....................................................................
...............................................................................................
.................................................................................................

................................................................................................

Bién ban nay dwoc lap thanh 02 ban, 1 ban lwu tai thw vién, 1 ban ban doc luu va
thuc hién.

Can b0 thw vién Ban doc

(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)



MAU THE THU VIEN

TAP POAN CONG NGHIEP CAO SU VIET NAM
TRUONG CAO PANG MIEN PONG

THE THU VIEN
Anh2x3 |Hovatén:...............................
Ngay sinh:................ GT.............
Khoéahoc:..................................
Nganh hoc:.............................. Lop:............

QUY PINH SU DUNG THE
1, Thé dwore cap cho hoc sinh, sinh vién trong qua trinh
hoc tap tai truong
2, Thé dwge dung dé doc tai liéu tai thw vién
3, Nghiém cAm céac hanh vi cho nguoi khac muwon thé
4, Mt thé phai bao lai véi phu trach thu vién
5, Chap hanh nghiém tic ndi quy ciia thw vién dé ra.




NOI QUY MUOQN, TRA TAI LIEU THU VIEN
A. Doi véi ban doc

1. Ban doc muon, doc céc loai tai li¢u c6 trong thu vién phai c6 thé Thu cép,
xin cép thé phai thyuc hién theo huéng dan va ndp 1é phi theo quy dinh Thu vién
khéng chip nhin phuc vu d6i v6i nhitng trudong hop muon thé ctua ngudi khac
truong hop bi mat thé phai bao cdo ngay cho thu vién biét.

2. Khi muon, tra tai liéu, ban doc phai xuét trinh thé ban doc, mdi 1an ban
doc duoc muon tdi da 05 cudn trong thdi gian 15 ngdy. Qua thoi han d6, néu ban
doc khong tra tai liéu cho thu vién, thu vién sé giri théng bao thu hoi sach t6i ban
doc.

3. Tai li€u & phong doc cua thu vién ban doc chi dugc doc & phong doc khong
dugc mang tai liéu ra khoi phong khi chua co sy dong ¥ cila can bo thu vién.

4. Pén thu vién, ban doc phai gilt nép séng van minh, lich su, trat tu, vé
sinh, gifr gin, bao vé cac phuong tién thiét bi trong nha va trong khudn vién thu
vién.

5. Thuong xuyén gop y véi thu vién vé tinh than, thai d§ phuc vu cta can
b0, nhan vién thu vién; ndi dung va hinh thirc phuc vu cta thu vién.

B. Doi véi can b thu vién

1. Vui vé, lich su va tan tinh huéng dan ban doc tim chon tai liéu, sir dung
thu vién, phuc vu chu ddo moi yéu cau cua ban doc theo kha nang cta thu vién.

- Lang nghe va tiép thu ¥ kién ctia ban doc, rtt kinh nghiém kip thoi dé phuc
vu ban doc ngay mdt tdt hon.

2. Thuc hién nghiém tac cac quy dinh cua co quan trong khi lam nhiém vu.

Thu vién Trudng Cao ding Mién Pong



