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Stt Tóm tắt nội dung bổ sung/ điều 

chỉnh/ sửa đổi 
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của việc bổ sung/ 
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vi áp dụng, các từ viết tắt 
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I. MỤC ĐÍCH 

Quy trình mượn trả tài liệu nhằm thực hiện, kiểm soát các thao tác trong quá trình phục 

vụ tài liệu cho bạn đọc. 

Thông qua quy trình mượn trả tài liệu có thể đánh giá dịch vụ của thư viện đã thuận lợi 

cho Bạn đọc và người làm thu viện hay chưa. Đồng thời tạo điều kiện cho cán bộ thư 

viện thực hiện các thao tác rõ ràng, cụ thể theo trình tự và thống nhất. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Bạn đọc trong trường và ngoài trường 

III. ĐỊNH NGHĨA VÀ GIẢI THÍCH TỪ NGỮ  

CBTV: cán bộ thư viện 

TNV: tình nguyện viên 

TTS: thực tập sinh 

CBPV: cán bộ phục vụ 

CBNV: cán bộ nghiệp vụ 

BĐ: bạn đọc 

IV. NỘI DUNG 
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TIẾP NHẬN YÊU CẦU 

Mượn Trả 

Bạn đọc tra cứu tài liệu trên web pac 
CBTV tiếp nhận tài liệu trả từ bạn 

đọc 

Tài liệu sẵn 
sàng phục vụ 

Tài liệu trong kho 
đã hết/không có 

Thực hiện qui 
trình tư vấn 
thông tin (CBTV 
trực) 

Bạn đọc vào kho chọn sách 

Bạn đọc kiểm tra tình trạng tài liệu 
(hư hỏng, rách….) và báo cho CBTV 

CBTV thực hiện thao tác cho 
mượn tài liệu trên phân hệ mượn 
của phần mềm Sierra 

CBTV giao tài liệu cho bạn đọc 

CBTV kiểm tra tình  
trạng tài liệu (hư hỏng,  
rách...) khi bạn đọc trả 
 

Thông báo 
tình trạng 
tài liệu 

Có vi phạm 
(xử lý theo qui 
định) 

Không vi phạm 

CBTV thực hiện thao  
tác trả tài liệu trên  
phân hệ trả của phần  
mềm Sierra 
 

Phân loại và xếp tài  
liệu vào kho/kệ 

 



 
 

LƯU ĐỒ MƯỢN  

 

 

BƯỚC MÔ TẢ CÔNG VIỆC NGƯỜI THỰC HIỆN 
BIỂU MẪU/TL 

THAM KHẢO 

1 Tiếp nhận yêu cầu mượn của bạn đọc CBTV  

2 

- Kiểm tra, đối chiếu thẻ thư viện/thẻ 
sinh viên với bạn đọc mượn. 

- Vào kho chọn tài liệu 
 

CBTV 
 
 
Bạn đọc  

3 

- Kiểm tra tình trạng tài liệu 
- Kiểm tra tài liệu theo đúng quy định 

của thư viện (số lượng, hiện trạng tài 
liệu…) 

- Từ chối phục vụ các trường hợp thực 
hiện không đúng nội quy, chính sách 
mượn của thư viện 

Bạn đọc 
 
CBTV 
 
 
 
 
CBTV 

Qui định và chính sách 

mượn của thư viện 

4 

- Thực hiển thao tác mượn trên phần 
mềm Alept 

- Quét thẻ, quét tài liệu cho mượn 
 

CBTV Chính sách mượn của 

thư viện 

5 
- Trả thẻ và giao tài liệu cho bạn đọc 
- Nhận tài liệu và biên nhận (nếu có) 

CBTV 
Bạn đọc  

 

 

 

 

LƯU ĐỒ TRẢ 

 

BƯỚC MÔ TẢ CÔNG VIỆC NGƯỜI THỰC HIỆN 
BIỂU MẪU/TL 

THAM KHẢO 

1 
Tiếp nhận yêu cầu trả 
của bạn đọc   

2 Tiếp nhận tài liệu CBTV  

3 
Kiểm tra tình trạng tài 
liệu (hư hỏng, rách….) 

CBTV 
 

4 

- Thực hiện thao 
tác trả trên phần 
mềm Aleph 

- Quét tài liệu trả 
- Xử lý các trường 

hợp vi phạm (nếu 
có) 

CBTV Chính sách trả của thư 

viện 

5 

Phân loại tài liệu và 
chuyển vào kho xếp 
giá/kệ. 

CBTV/sinh viên, thực 
tập/sinh viên làm bán 
thời gian  

 



 


