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MỤC LỤC

· Lịch sử thay đổi

· Mục lục

1. Mục đích










2. Phạm vi áp dụng


3. Tài liệu tham khảo

4. Đinh nghĩa - Từ viết tắt thuật ngữ
5. Thủ tuc

5.1 Lưu đồ quá trình phục vụ bạn đọc mượn tài liệu

5.2 Mô tả
6.   Quy định lưu giữ hồ sơ
BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	Biểu mẫu 1:
	Nội quy Thư viện
	- - 02/RE01

	Biểu mẫu 2:
	Nội quy phòng mượn sách
	- - 02/RE02

	Biểu mẫu 3:
	Hướng dẫn Tra cứu
(Tra cứu trên máy tính và cây thư mục)
	- - 02/RE03

	Biểu mẫu 4:
	Phiếu yêu cầu mượn tài liệu
	- - 02/RE04

	Biểu mẫu 5
	Sổ mượn sách
	- - 02/RE05

	Biểu mẫu 6
	Quy trình mượn tài liệu về nhà
	- - 02/RE06

	Biểu mẫu 7
	Thông báo BĐ mượn TL quá hạn tới các khoa/lớp
	- - 02/RE07

	Biểu mẫu 8
	Thông báo BĐ mượn TL quá hạn tại bảng tin TV
	- - 02/RE08


1. MỤC ĐÍCH


Quá trình này quy định các bước thực hiện công tác phục vụ bạn đọc mượn tài liệu của Thư viện nhằm đảm bảo chất lượng phục vụ. 
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.
- Nghị định số 72/2002/NĐ-CP ngày 06/8/2002 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh thư viện;

- Văn bản quy định về chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm Truyền thông - Thư viện Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh.

4. ĐỊNH NGHĨA - TỪ VIẾT TẮT – THUẬT NGỮ
4.1. 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.
4.2. Từ viết tắt: 
- TL: Tài liệu.
- TV: Thư viện

- CBTV: Cán bộ thư viện

- TTTV: Truyền thông - Thư viện
- PM: Phòng mượn sách
- CBTV: Cán bộ thư viện.
5. THỦ TỤC 

	Các ký hiệu sau được dùng trong lưu đồ quá trình

	
	Bắt đầu và kết thúc một quá trình  

	
	 Công việc phải thực hiện

	
	Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không  

	
	Chỉ hướng thực hiện


5.1. LƯU ĐỒ QÚA TRÌNH PHỤC VỤ BẠN ĐỌC MƯỢN TÀI LIỆU
	Trách nhiệm
	Mô tả
	Biểu mẫu

	CBTV
	

	- - 02/RE01
- - 02/RE02

	CBTV
	
	- - 02/RE03

	CBTV
	
	- - 02/RE04

	CBTV
	
	

	- CBTV

- Trưởng Trung tâm
	         Không

                                                            Có
	- - 02/RE01
- - 02/RE02

- - 02/RE05

	CBTV
	
	- - 02/RE01
- - 02/RE01
- - 02/RE04

	CBTV
	
	- - 02/RE01
- - 02/RE02

- - 02/RE04

- - 02/RE05

	CBTV
	
	


5.2 MÔ TẢ 
Bước 1: Xuất trình thẻ: Bạn đọc đến thư viện mượn tài liệu phải xuất trình thẻ để được mượn sách, CBTV kiểm tra tính hợp lệ của thẻ trước khi cho mượn TL.

Bước 2: Tra cứu tài liệu:  
· Bạn đọc tra tìm tài liệu tại các máy tính tra cứu đặt tại 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.

Bước 3: Viết phiếu yêu cầu mượn sách: Sau khi tìm được TL cần tìm, bạn đọc điền đầy đủ thông tin gồm: Tên sách; mã số cá biệt; tên người mượn; ngày tháng ...vào phiếu mượn sách. Bạn đọc mang phiếu mượn sách đến bàn làm việc của CBTV. CBTV vào kho lấy tài liệu theo phiếu yêu cầu của bạn đọc. 
Bước 4: Vào kho tìm tài liệu: 
· CBTV vào kho để chọn TL theo phiếu yêu cầu của bạn đọc.
·  Sách được sắp theo thứ tự theo mã số cá biệt. Ở đầu mỗi dãy kệ có ghi rõ tên sách trên kệ và mã số cá biệt từ số...đến số.. để thủ thư dễ tìm kiếm.
Bước 5. Làm thủ tục mượn tài liệu: 
· Sau khi lấy đủ TL theo yêu cầu của bạn đọc, CBTV ghi các thông tin vào sổ mượn (Theo lớp chuyên ngành): Họ tên; Tên TL; Mã số cá biệt; Ngày, tháng mượn...
· Bạn đọc ký vào cột nhận TL. Bạn đọc nhận và kiểm tra tài liệu, nhận lại thẻ trước khi rời khỏi quầy.
Bước 6. Trả tài liệu:  
- Sau khi kết thúc môn học, thi xong trong vòng 01 tuần bạn đọc phải có trách nhiệm trả tài liệu cho TV 
* Quy định thời gian mượn trả tài liệu: 

- Đối với bạn đọc là cán bộ, giảng viên, nhân viên trường quy định thời gian mượn tài liệu là 30 ngày. Đối với bạn đọc là học sinh sinh viên: Thời gian mượn TL là khi kết thúc môn học trong vòng 01 tuần (Nội quy phòng mượn sách)
* Quy định gia hạn thời gian mượn tài liệu:
- Hết thời gian quy định mượn TL, bạn đọc có nhu cầu tiếp tục sử dụng TL phải đăng ký gia hạn thêm thời gian. Bạn đọc chỉ có thể gia hạn thêm được 01 lần trên mỗi tài liệu.

- Bạn đọc có thể đến đăng ký gia hạn trực tiếp với CBTV.
* Thông báo bạn đọc mượn TL quá hạn: 

Hết thời hạn mượn TL theo quy định, bạn đọc không trả TL sẽ được liệt kê vào danh sách bạn đọc mượn TL quá hạn. CBTV sẽ gửi thông báo về các đơn vị để trưởng các đơn vị thông báo cụ thể đến từng bạn đọc trả TL cho Thư viện.

Bước 7: Làm thủ tục thu hồi tài liệu:
-  Bạn đọc trả tài liệu, CBTV kiểm tra tài liệu, nếu không có vướng mắc CBTV ký tên vào cột nhận tài liệu của sổ mượn. 
- Nếu làm hư hỏng tài liệu, bạn đọc sẽ phải bồi thường tài liệu cùng tên hoặc đền tiền từ 1 đến 2 lần giá bìa tùy loại (Nội quy phòng mượn sách)
Bước 8: Xếp tài liệu lên giá : CBTV xếp TL trả lại đúng vị trí trên kệ sách.
6. QUY ĐỊNH LƯU GIỮ HỒ SƠ
	STT
	Tên hồ sơ
	Vị trí
	Phương tiện
	Thời gian lưu

	1
	Nội quy thư viện
	Thư viện
	In khổ lớn treo trên tường
	Lâu dài

	2
	Nội quy phòng mượn sách
	Thư viện
	
	

	3
	Hướng dẫn Tra cứu (Tra cứu trên máy tính và cây thư mục)
	Thư viện
	In khổ lớn treo trên tường
	Lâu dài

	4
	Phiếu yêu cầu mượn tài liệu
	Thư viện
	Theo tệp
	3 năm

	5
	Sổ mượn sách
	Thư viện
	Đóng quyển
	Lâu dài

	6
	Quy trình mượn tài liệu về nhà
	Thư viện
	Thông báo tại Thư viện
	Lâu dài

	7
	Thông báo BĐ mượn TL quá hạn tới các khoa/lớp
	Các khoa
	Theo tệp
	3 năm





-





Làm thủ tục 


 Mượn Tài liệu








Làm thủ tục thu hồi








Trả TL tại bàn CBTV











Vào kho tìm TL 











Viết phiếu yêu cầu mượn TL











Tra cứu tài liệu





Xuất trình thẻ





  Xếp TL lên giá











