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BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂY NGUYÊN
QUY TRÌNH
PHỤC VỤ TẠI PHÒNG ĐỌC

Mã hiệu: 
TV.QT.04

Lần ban hành:
01


Ngày hiệu lực:
…./…./2021
PHÊ DUYỆT TÀI LIỆU
	
	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	Họ và tên
	ThS. Nguyễn Thị Lành
	ThS. Vũ Thị Giang
	TS. Nguyễn Thanh Trúc

	Chữ ký
	
	
	

	Ngày ký
	
	
	


BẢNG THEO DÕI THAY ĐỔI TÀI LIỆU
	Ngày sửa đổi
	Nội dung thay đổi
	Phê duyệt
	Ngày hiệu lực

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Mục đích: Quy định các bước mượn - trả tài liệu tại phòng Đọc.
2. Phạm vi áp dụng: Thư viện trường Đại học Tây Nguyên
3. Tài liệu viện dẫn
· Luật thư viện số 46/2019/QH14 ngày 21/11/2019;

· Thông tư số 27/2016/TT-BGDDT ngày 31/12/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục;

· Nội quy Thư viện trường Đại học Tây Nguyên;

4. Quy trình
4.1. Lưu đồ
	Các bước
	Trách nhiệm thực hiện 
	Nội dung
	Biểu mẫu

	Bước 1
	Phục vụ
Bạn đọc

	
	

	Bước 2
	Phục vụ
Bạn đọc

	
	

	Bước 3


	Phục vụ
Bạn đọc

	
	

	Bước 4
	Phục vụ
Bạn đọc

	


	

	Bước 5


	Phục vụ
Bạn đọc

	
	

	Bước 6


	Phục vụ

	

	

	Bước 7


	Phục vụ
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4.2. Diễn giải
	Bước thực hiện
	Tiến trình thực hiện

	Bước 1:

Tiếp nhận Bạn đọc
	- Bạn đọc xuất trình thẻ sinh viên/ thẻ cán bộ (trường hợp sinh viên năm I chưa có thẻ phải xuất trình giấy báo nhập học); 
- Nhận diện thẻ bạn đọc, kiểm tra sự trùng khớp thông tin tài khoản bạn đọc trên phần mềm quản lý.


	Bước 2:

Tiếp nhận Bạn đọc
	Hướng dẫn tìm tài liệu
- Hướng dẫn bạn đọc tra cứu tài liệu (nếu có nhu cầu);
- Bạn đọc tìm sách qua các máy tra cứu đặt tại thư viện. Vào địa chỉ http://appsrv/opac/ vào mục “Tra cứu cơ bản”  (   “Nhan đề” (  
Tìm kiếm 
- Hướng dẫn cụ thể tại kho

	Bước 3:

Làm thủ tục mượn
	- Bạn đọc vào kho chọn tài liệu theo nhu cầu;

- Bạn đọc đặt tài liệu lên bàn để làm thủ tục mượn;

- Thủ thư quét mã vạch tài liệu vào phần mềm quản lý;

- Giao tài liệu;
- Nếu có nhu cầu phô tô, liên hệ thủ thư phục vụ làm thủ tục.



	Bước 4:

Đọc tại chỗ
	· Bạn đọc mượn xong ra khu vực ngồi đọc;

· Không mang tài liệu ra ngoài phòng đọc trừ trường hợp cần phô tô.

	Bước 5:

Làm thủ tục trả
	- Bạn đọc mượn đọc/ phô tô xong mang tài liệu đến quầy quét trả;

· Nếu có nhu cầu mượn tiếp quay lại bước 3.

	Bước 6:

Xếp kho
	- Sắp xếp các tài liệu bạn đọc trả lên kệ;

- Sắp xếp kho.

	Bước 7:

Thống kê, báo cáo
	- Thống kê báo cáo định kỳ theo tháng, học kỳ, năm học và theo yêu cầu của Ban giám đốc;
- Lưu thống kê.


5. Hồ sơ lưu
	STT
	Tên hồ sơ
	Mã biểu mẫu (nếu có)
	Trách nhiệm lưu
	Dạng hồ sơ lưu
	Thời gian lưu

	01
	Báo cáo thống kê kết quả phục vụ
	BM: 08-TV.QT.04
	Thư viện
	Giấy, files
	5 năm


Tiếp nhận Bạn đọc 





Hướng dẫn tìm tài liệu 





Phô tô TL





Làm thủ tục mượn tài liệu





Tiếp tục mượn





Đọc tại chỗ





Làm thủ tục trả tài liệu





Xếp tài liệu vào kệ





Thống kê, báo cáo, lưu hồ sơ 








