	[image: image2.jpg]COLLEGE





	QUÁ TRÌNH
	Mã số: 
Lần ban hành: 01

Ngày ban hành: 

Trang: 2/5

	
	PHỤC VỤ ĐỌC TẠI THƯ VIỆN

	



[image: image2.jpg]TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH
[image: image1.jpg]COLLEGE





QUÁ TRÌNH

PHỤC VỤ ĐỌC TẠI THƯ VIỆN
MÃ SỐ: 
	Trách nhiệm
	Người phê duyệt 
	Người kiểm tra
	Người viết

	Họ và tên
	Phạm Hữu Lộc
	Nguyễn Văn Dũng
	Đỗ Tuấn Việt 

	Ký tên
	
	
	

	Chức vụ
	Hiệu Trưởng
	Phó Hiệu Trưởng
	Trưởng Trung tâm TT-TV 


Thành phố Hồ Chí Minh, năm 2018
BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI
	TT
	Lần sửa đổi
	Trang
	Nội dung thay đổi
	Ngày thay đổi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. MỤC ĐÍCH


Quá trình này quy định các bước thực hiện công tác phục vụ bạn đọc tại Thư viện nhằm đảm bảo chất lượng phục vụ của Thư viện Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG 
Áp dụng cho cán bộ thư viện làm công tác phục vụ bạn đọc của Trung tâm Truyền thông - Thư viện trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh. 

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO  

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2015
- Nội quy Thư viện

- Pháp lệnh Thư viện số 31/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28 tháng 12 năm 2010.

4. TỪ VIẾT TẮT VÀ ĐỊNH NGHĨA 
4. 1. Từ viết tắt: 

- TL: Tài liệu

- CBTV: Cán bộ thư viện
- TTTV: Truyền thông - Thư viện
- PĐ: Phòng đọc
4.2. Định nghĩa: 

- Tài liệu: Tài liệu là một dạng vật chất đã ghi nhận những thông tin ở dạng thành văn, âm thanh, hình ảnh nhằm mục đích bảo quản và sử dụng.

- Bạn đọc: Người sử dụng Thư viện, bao gồm: Cán bộ, giảng viên, Học sinh sinh viên trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh.

5. NỘI DUNG QUÁ TRÌNH PHỤC VỤ BẠN ĐỌC TẠI THƯ VIỆN
5.1. Lưu đồ:
	STT
	Lưu đồ
	Chịu trách nhiệm
	Biểu mẫu
	Thời gian thực hiện

	
	
	Thực hiện
	Phối hợp
	
	

	1
	

	Bạn đọc
	CBTV
	-Nội quy Thư viện
-Quy định PĐ
-BM.01
	Từ thứ 2-thứ 7 hàng tuần.
Từ 7h00 -20 h00.

	2
	
	Bạn đọc
	CBTV
	-BM.02
	

	3
	
	Bạn đọc
	CBTV
	
	

	4
	
	Bạn đọc
	
	- Nội quy PĐ
	

	5
	
	Bạn đọc/CBTV
	
	
	

	6
	
	CBTV
	Làm thủ tục mượn
	
	


5.2. Mô tả:

Bước 1. Xuất trình thẻ: CBVC và Học sinh sinh viên nhà trường đều được sử dụng phòng đọc tại chỗ, nhưng đối với sinh viên phải có thẻ bạn đọc để CBTV kiểm tra tính hợp lệ của thẻ khi vào phòng đọc.
Bước 2. Tra cứu tài liệu: Bạn đọc lựa chọn tài liệu bằng 2 cách: 
Cách 1: Bạn đọc lựa chọn tài liệu bằng cách tra cứu trên máy tính của Thư viện. Chọn thông số tìm kiếm (tìm theo nhan đề, tác giả hoặc từ khóa…) và nhập từ khóa tìm kiếm vào thanh công cụ tìm kiếm. 

Cách 2: Bạn đọc có thể tìm kiếm bằng cây thư mục (Được đóng quyển: Phân loại theo từng chuyên ngành, môn loại) BM.01- QT.01/TV
Bước 3. Làm thủ tục mượn: Sau khi tra cứu được tài liệu cần tìm, bạn đọc ghi những thông tin cần thiết trong phiếu mượn sách (BM.02-QT.01/TV) đến bàn làm việc của CBTV, CBTV vào kho lấy tài liệu theo phiếu mượn sách của bạn đọc - và cho mượn tài liệu.
Bước 4. Đọc TL tại phòng đọc: Bạn đọc đọc tài liệu tại phòng đọc TV, không mang tài liệu ra ngoài phòng đọc. (Nội quy phòng đọc)
Bước 5. Trả tài liệu/ trả thẻ: Sau khi đọc xong TL, bạn đọc trả tài liệu, CBTV kiểm tra tài liệu, nếu không có vướng mắc - trả thẻ cho bạn đọc.
Bước 6. Xếp TL lên giá: CBTV xếp TL trả lại đúng vị trí trên kệ sách.
6. LƯU TRỮ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu

	1
	Nội quy Thư viện
	Thư viện
	In khổ to, đóng khung, treo tại PĐTC
	Lâu dài

	2
	Quy định phòng đọc tại chỗ
	PĐ tại chỗ
	
	

	3
	Cây thư mục
	PĐ tại chỗ
	Theo quyển
	Lâu dài

	4
	Phiếu yêu cầu
	PĐ tại chỗ
	Theo tập
	3 năm


7. BIỂU MẪU ÁP DỤNG

	TT
	
	Tên biểu mẫu

	1
	
	Nội quy Thư viện

	2
	
	Quy định phòng đọc tại chỗ

	3
	BM.01-QT.01/TV
	Cây thư mục

	4
	BM.02-QT.01/TV
	Phiếu yêu cầu


Xếp TL lên giá





Đọc TL tại phòng đọc








Trả TL/Trả thẻ








Tra cứu tài liệu





Xuất trình thẻ








Làm thủ


tục mượn





-





+





+









