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BQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PATHQC BINH DUONG

QUYTRINH M3 s6: QT.TV.10

MUGQN TAILIEU VE NHA | Lan ban hanh: 03

(Bao gom quy trinh mwen/trd/ | Ngay c6 hiéu luc: 26/11/2024

tré hz_ln/mét tai liéu) Téng sb trang: 08 trang

(Ban hanh kem theo Quyét dinh 562440 /OD-PHBD, ngdy 26 thang 11 nam 2024
: cua Truong Dai hoc Binh Du"cmg) : ‘

I. MUC PiCH

- Quy trinh nay duoc thiét 1ap, thuc hién va duy tri nhim huéng dan, kiém
soat hoat dong muon — tra tai liéu chat ch&, nhanh choéng.

-. Pam bao qua trinh thu, ndp phi phat tré hz_in, mét tai liéu duoc chinh xéac,
tranh thét thoét.

II. PHAM VI, O1 TUO'NG AP DUNG

Quy trinh nay duc_)'c ap dung cho can b(_) phuc vu va nguoi st dung Thu vién
trong cong tac muon tai liéu vé nha.

1. TAI LIEU VIEN DAN
- Luét Thu vién sb 46/2019/QH14 ngay 21 thang 11 nam 2019.

- Nghi dinh s6 ?3/2020{ND—CP ngay 18 thang 8 ndm 2020 ctia Chinh phu
vé viéc quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Thu vién.

IV.NHUNG TU VIET TAT/ KHAI NIEM
- BGH : Ban Giam hiéu

- CBPV: Can b6 phuc vu

- NSD : Nguoi su dung

- TL - Tai lidu

-TV :Thuvién ;

V. NOI DUNG QUY TRINH
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2. M6 ta chi tiét quy trinh
Buwée 1: Tiép nhan NSD
_ Véu chu NSD xuét trinh thé sinh vién/thé hoc vién/thé can b, nhan vién,

‘giang vién;
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- Klem tra the, nhap dit heu muon chia khoa ti dlmg db c4 nhan khi NSD
c6 nhu cu;
- Hudng din NSD c4ch thitc tra ctm tim kiém tai liéu trén website;
- Tiép nhan yéu cAu muon/tra/tr3 han/mét TL.
BuGe 2: Kiém tra thé/tai khoan/TL

- CBPV quét m& vach thé sinh vién/thé hoc vién/thé can bo nhan vién,
giang vién vao phin mém quan ly TV; '

- Kiém tra tinh trang no tién, no ti liéu, bi khc’)a tai khoan;
-+ Khéng dat: 4p dung céc hinh thirc xit 1y |
* Truodng hop TL tré han: théng béo cho NSD blet s6 ngay, sb tién phat tré
han va tién hanh ndp phi tré han.

* Truong hop NSD lam méat TL: klem tra thong tin TL mat cung cp thong
tin vé TL, phd bién hinh thire bdi thirdng (theo Quy dinh vé xir 1y vi pham Noi
quy TV) cho NSD biét, tién hanh bdi thudmg TL mét.

* Trudmg hop NSD con ng TL: théng béo TL con ng va thoi gian tra TL
cho NSD biét.

+ Pat: chuyén sang budc 3.
Buée 3: Lam thii tuec mwon/tra TL
- Kiém tra va théng bao tinh trang TL muon/tra;

- Tién hanh cho NSD mugn/tra TL: quét ma vach thé, s6 dang ky ca biét
cta TL vao phan mém quén Iy TV:

- Théng bao thdi han tra TL cho NSD (d6i v6i truomg hop muon TL);
- Giao TL va tra thé cho NSD;

- NSD lay d cé nhan, tra chia khoa ti (neu co).

Buée 4: To chire va sap xép kho

- Phén loai TL NSD tra;

- Sép xép TL tra lai dung vi trf trén k& sach.

Buéc 5: Thong ké, bio cdo, hru hd so

X Thong k&, bao cao hoat d6ng muon - tra TL theo yéu cau hodc dinh ky
quy/hoc ky/nam hoc;

- Luu hd so theo quy dinh.



VI BIEU MAU
TT "~ Mi hiéu Tén Biéu miu
BMO01-QT.TV.10 X4c nhan phat muon TL qua han
v, BMO02-QT.TV.10 XA4c nhén phat mét TL
BMO03-QT.TV.10 Théng ké lugt muon - tra TL

VIL. LUU TRU |
e Thoi gi B0 pha
TT Tén hé so R Gl
' - - lwu trir Iwu triv
X4c nhén phat muen TL qué han 05 nim  Thu vién
2 | X4c nhan phat mét TL 05 A3m "Thu vién
Théng ké luot muoen - tra TL 05 nam Thu vién
o




Phu luc

CAC BIEU MAU CUA QUY TRINH - | BV
TRUCNG DAI HOC BINH DUCNG . CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM LUU TRU VA THU VIEN Déc lap — Tw do — Hanh phiic
XAC NHAN PHAT MUQN TAI LIEU QUA HAN THANG ........ NAM ..............
NGAY MA SO THE N NGAY ; A -

STT THU SV/HV/CBNV.Gy | HOVATEN | SODKCB QUA HAN | THANH TIEN KY TEN

1

3

3

4

5

6

"Téngcéng




BMO02-QT.TV.10

TRUONG PAI HOC BINH DUONG _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM LUU TRU VA THU VIEN _ " Poe lap — Tw do — Hanh phiic

XAC NHAN PHAT MAT TAI LIEU NAM .....c.con

STT | NGAY THU SVI‘/;[JA;,;Q’SB;%]_&G'V HO VA TEN B'IS;():B. PEN TL K?X;r ;‘g o T,Irllf‘%NNH KY TEN
1 _ .
2

I

4
5
6 .

7
8
9
Téng cong
e




BMO03-QT.TV.10

TRUONG PAI HOC BINH DUGNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM LUU TRU VA THU VIEN . Poclap — Tw do — Hanh phiic

- Binh Duong, ngay ... thang ... ndm .....
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