DAI HOC QUOC GIA TP. HCM
TRUONG PAI HOC KINH TE - LUAT

Dia chi: Dia chi: Khu phé 3, Phuong Linh Xuan, Thanh phé Thu Bac, TP.HCM
bién thoai: (028) 37244555 Fax: (028) 37244500 Website: www.uel.edu.vn

QUY TRINH MUQN TRA TAI LIEU

Ma hiéu: QT-01

Ngay ban hanh: 31/5/2019
Ngay hiéu luc: 31/5/2019

Tréach nhiém | Soan thao Xem xet Kiém tra Phé duyét
Chuc vu Chuyén vién Giam doc Thu vién | Pho hi¢u truong | Hiéu truong
phu trach
Chtr ky
Ho va tén Nguyén Thi Hug Tran Thi Hong Xiém Nguyén Tién Diing

TRANG THEO DOI SO LAN BO SUNG/PIEU CHINH/SUA POI TAI LIEU
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chinh/ sira doi caa viéc bd sung/
diéu chinh/ sira doi
1 - B0 sung thém muc dich, pham 2 (vao ngay
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. MUC PICH
Quy trinh muon tra tai liéu nham thuc hién, kiém soat cac thao tac trong qua trinh phuc
vu tai liéu cho ban doc.
Thong qua quy trinh muon tra tai liéu 6 thé danh gia dich vu cua thu vién di thuan loi
cho Ban doc va ngudi lam thu vién hay chwa. Pong thoi tao diéu kién cho can bo thu
vién thuc hién céc thao tac r rang, cu thé theo trinh ty va thdng nhat.
Il. PHAM VI AP DUNG
Ban doc trong truong va ngoai truong
111.PINH NGHIA VA GIAI THICH TU NGU
CBTV: can bo thu vién
TNV: tinh nguyén vién
TTS: thyuc tap sinh
CBPV: can b6 phuc vu
CBNV: cén bo nghiép vu
BD: ban doc
IV.NQI DUNG



QUI TRINH MUGQN — TRA TAI LIEU

TIEP NHAN YEU CAU

Ban doc tra ctru tai liéu trén web pac

CBTV tiép nhan tai liéu tra tir ban
doc

Tai liéu sdn Tai liéu trong kho
sang phucvu da hét/khéng cé

\ 4

Thyec hién qui
trinh tu van
thong tin (CBTV
truc)

A 4

Ban doc vao kho chon sach

A 4

Ban doc kiém tra tinh trang tai liéu
(hu hdng, réch....) va bao cho CBTV

A 4

CBTV thuc hién thao tac cho
muon tai liéu trén phan hé muon
cla phan mém Sierra

l

CBTV giao tai liéu cho ban doc

v
CBTV kiém tra tinh

trang tai li¢u (hu hong,

rach...) khi ban doc tra

Thong bao
tinh trang
tai liéu

Co vi pham
(xt ly theo qui
dinh)

Khong vi pham

A 4
CBTYV thuc hién thao
tac tra tai liéu trén
phan hé tra cta phan
mém Sierra

A 4

Phén loai va xép tai
lidu vao kho/ké




LUU PO MUQN

. AT A - N - BIEU MAU/TL
BUOC MO TA CONG VIEC NGUOI THUC HIEN THAM KHAO
1 Tiép nhan yéu cau muon cia ban doc CBTV
- Kiém tra, d6i chiéu thé thu vién/thé CBTV
9 sinh vién v6i ban doc muon.
- Vao kho chon tai liéu
Ban doc
] Ban doc Qui dinh va chinh sach
- Kiém tra tinh trang tai li¢u muon cua thu vién
- Kiém tra tai li¢u theo dung quy dinh CBTV
3 cua thu vién (s0 lugng, hién trang tai
licu...)
- Tu chdi phuc vu cac truong hop thyc
hién khong ding néi quy, chinh sach
muon cua thu vién CBTV
- Thyc hién thao tdc mugn trén phan CBTV Chinh sach muon cua
4 mém Alept thu vién
- Quét thé, quét tai liéu cho muon
5 - Tra thé va giao tai li¢u cho ban doc CBTV
- Nhaén tai liéu va bién nhén (néu cod) Ban doc
LUU PO TRA
. AT A - . - BIEU MAU/TL
BUOC MO TA CONG VIEC | NGUOI THUC HIEN THAM KHAO
Tiép nhan yéu cau tra
1 ctia ban doc
2 Tiép nhan tai liéu CBTV
Kiém tra tinh trang tai CBTV
3 ligu (hu héng, rach....)
- Thuyc hign thao CBTV Chinh sach tra cua thu
téq tra trén phan vién
mém Aleph
- Quét tai liéu tra
- Xurly céc truong
hop vi pham (néu
4 cd)
Phan loai tai li¢u va CBTV/sinh vién, thuc
chuyén vao kho xep tap/sinh vién lam ban
5 gid/ké. thoi gian







