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QUY TRINH MUON - TRA TAI LIEU

cua doc gia

Poc gia vao kho
chon sach

1

Poc gia kiém tra
tinh trang tai liéu
(hw héng, rach...)
va bao cho CBTV

l

CBTV thuc hién
thao tac cho mwen
tai li¢u trén phéan
hé mwen ciia phan
mém

1

CBTV giao tai
ligu cho dgc gia

1. MO TA LUU PO MUOQN

Tiép nhan yéu cau

CBTV tiép nhan tai
ligu tra tir doc gia

1

CBTV kiém tra tinh
trang tai liéu (hw héng,
rach...) khi doc gia tra

l

CBTV thuc hién thao
tac tra tai ligu trén
phan hé tra caa phan

mém

|

. AR A _ NGUOI THUC BIEU MAU/ TL
BUOC MO TA CONG VIEC HIEN THAM KHAG
1 Tiép nhan yéu cau muon cua doc gia CBTV
- Kiém tra, d6i chiéu thé thu vién/thé | CBTV
sinh vién véi doc gia muon.
2 - Vao kho chon tai liéu
boc gia
- Kiém tra tinh trang tai liéu Poc gia
- Kiém tra tai liéu theo dung quy dinh | CBTV
3 cua thu vién (s luong, hién trang
tai liéu...)
- T chdi phuc vu cac truong hop CBTV Quy dinh va chinh




thuc hién khong dung ndi quy,
chinh sach muon cua thu vién

sach muon cua thu
vién

- Thuc hién thao tac muon trén phan

4 mém Aleph. CBTV Chinh sach muon cua
+ Quét thé, quét tai liéu cho muon. thu vién
- Trathé va giao tai liéu cho doc gia | CBTV
5 - Nhan tai liéu va bién nhan (néu c6)
boc gia
2. MOTALUUDO TRA
: AR A B NGUOI THUC BIEU MAU/TL
BUOC MO TA CONG VIEC HIEN THAM KHAO
1 Tiép nhan yéu cau tra cua doc gia
2 Tiép nhan tai liéu CBTV
3 Kiém tra tinh trang tai liéu (hu hong, CBTV
rach...)
- Thuc hién thao tac tra trén phan CBTV Chinh sach tra cua thu
mém Aleph vién
4 - Quét tai liéu tra
Xir 1y cac truong hop vi pham (néu co)
Phan loai tai liéu va chuyén vao kho xép CBTV/sinh vién
5 giaske. thyc tap/sinh vién

Iam bén thoi gian




