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PROCESS NAME - TÊN QUÁ TRÌNH

Thông tư, công văn yêu cầu của các cấp về an toàn- an ninh,  vệ sinh văn hóa, môi trường sư phạm bảo đảm về sức khỏe 

cho CBGVNV và HSSV, các điều kiện y tế, khám sức khỏe định kỳ, sơ cấp cứu, theo dõi hồ sơ sức khỏe, hoạt động chữ 

thập đỏ, an toàn vệ sinh thực phẩm, nước uống, không khí...                                                                                   

Các quy định về cấp phát học bổng khuyến học và phát triển HSSV.

Các hướng dẫn, quy định bảo đảm về an ninh: Các ký kết của nhà trường với công an phường, quận, tổ chức đội bảo vệ 

chuyên trách, các hoạt động tự quản của HSSV, sự phối hợp tổ chức bảo đảm an ninh trong nhà trường

Các kế hoạch thực hiện an toàn lao động, diễn tập PCCC, khám sức khỏe định kỳ cho CBVC và HSSV

Tài liệu QMS

Nhu cầu của sinh viên, phụ huynh, CB-GV-NV và khách đến liên hệ công việc về một môi trường sư phạm an toàn, lành 

mạnh, xanh, sạch, đẹp

Nhu cầu bảo đảm về dịch vụ khuyến học, tư vấn và phát triển sinh viên.

PC & Network máy tính & hệ thống

Các hệ thống thông tin (web trường; phần mềm quản lý hành chính Egov; điện thoại; phần mềm quản lý đào tạo)

Cơ sở vật chất :                                                                                                                 

Thư viện

Thiết bị phòng cháy chữa cháy

Thiết bị giữ gìn an ninh trật tự

Thiết bị y tế

Nhà vệ sinh, sân bóng đá, bóng chuyền, bóng rổ, phòng tập Gym
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Chủ các quá trình liên quan:

Chuyên viên Phòng Quản trị - Dịch vụ;                                                                                                         

Chuyên viên Phòng TC- HC- TH;                                                                                                                           

Chuyên viên Trung tâm Y tế;                                  

Tưởng phòng Phòng CTCT - HSSV; Tổ quản lý KTX;                                                                                                    

Trưởng Trung Tâm Truyền thông - Thư viện;                                                                                                     

Chuyên viên Trung Tâm Điều hành và quản lý dữ liệu;                                                                                             

Bí thư Đoàn Thanh niên, 

Hội Sinh viên, Công đoàn Trường 

Khi cấp thiết cần hỗ trợ từ nguồn lực bên ngoài:                                               

Các nhà cung cấp, các đối tác (địa phương, công an...), các doanh nghiệp.  

Hài lòng của HSSV, CBGVNV thụ hưởng môi trường sư phạm sạch và xanh, an toàn, lành mạnh, thân thiện, hiện đại,  

Đáp ứng các hoạt động tinh thần (văn thể mỹ), nghiên cứu tài liệu, báo chí... tạo điều kiện phát triển. 

Thỏa mãn các điều kiện khuyến học và tư vấn phát triển thuận lợi giúp SV vượt qua khó khăn, nâng cao kỹ năng mềm, ổn định, tự 

tin.

Dịch vụ Y tế đầy đủ, bảo đảm an toàn, an ninh  giữ, sức khỏe cho CBGVNV và HSSV

- Học bổng: 100 % (4 Khoa được tài trợ và cấp học bổng cho HSSV)

- Bảo hiểm y tế: >70 % HSSV tham gia BHYT

- >80 % CBVC khám sức khỏe định kỳ hàng năm

PROCESS SERVICES & LOGISTICS: 

TURTLE DIAGRAM

DỊCH VỤ KHUYẾN HỌC VÀ PHÁT TRIỂN SINH VIÊN:  

S5 : Student development and counselling procedure

Dịch vụ Khuyến học và Phát triển sinh viên 

1-Sep-18

Mr Nguyen Van Dung

Work Content  ( QT Vận hành)

Input

PROCESS OWNER

Chủ quá trình

How does the process operate? 

How effectively is the process carried out?

Quá trình thực hiện hiệu quả như thế nào?

Key Performance Indicators

Các chỉ báo kết quả thực hiện 

Output

What Material Facilities are used to carry out the Process

Cơ sở vật chất nào được sử dụng để thực hiện Quá trình

What functions / personnel are employed in the process?

Những chức năng / nhân sự nào được sử dụng trong quá trình này?

Material Resource

Nguồn vật liệu

Personnel Resources

Nguồn nhân lực

What goes into the process?

Điều gì xảy ra trong quá trình này?

TÊN QUÁ TRÌNH

What is the intended results of the process?

Kết quả dự định của quá trình này là gì?


	TT
	MÃ SỐ
	TÊN BIỂU MẪU

	1.
	BM1
	Quyết định thành lập các CLB, đội nhóm

	2.
	BM2
	Đề nghị thành lập các CLB, đội nhóm

	3.
	BM3
	Kế hoạch các cuộc thi sinh viên

	4.
	BM4
	Quyết định thành lập Ban tổ chức cuộc thi

	5.
	BM5
	Quyết định khen thưởng sinh viên giỏi


. BIỂU MẪU ÁP DỤNG CHO THƯ VIỆN
	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

	5
	
	Nội quy phòng mượn

	6
	
	Hướng dẫn Tra cứu 

(Tra cứu trên máy tính)

	7
	BM.01-QT.02/TV
	Phiếu mượn tài liệu

	8
	BM.02-QT.02/TV
	Sổ mượn sách

	9
	BM.03-QT.02/TV
	Quy trình mượn tài liệu về nhà

	10
	BM.04-QT.02/TV
	Thông báo BĐ mượn TL quá hạn tới các khoa/lớp

	11
	BM.05-QT.02/TV
	Thông báo BĐ mượn TL quá hạn tại bảng tin TV; trang TT điện tử TV


1. MỤC ĐÍCH

Thủ tục mô tả các quá trình tổ chức thực hiện dịch vụ khuyến học và phát triển sinh viên về môi trường vệ sinh, chăm lo sức khỏe, môi trường an ninh, an toàn, tự học,  tư vấn hỗ trợ về tâm sinh lý, cung cấp thông tin về các hoạt động học tập, rèn luyện, ngoại khóa, chế độ chính sách, học bổng, khen thưởng,  cho sinh viên tại Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh, tên tiếng Anh là Ly Tu Trong College of Ho Chi Minh City; sau đây gọi tắt là Ly Tu Trong College
Tổ chức thực hiện một số hoạt động phát triển sinh viên
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Thủ tục này áp dụng cho sinh viên, phụ huynh của sinh viên, cán bộ-viên chức, người lao động trong nhà trường, khách đến trường lien hệ công việc.
          Ngoài ra, tất cả sinh viên và nhân viên tham gia quá trình khuyến học và phát triển sinh viên đều phải tuân theo thủ tục này.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
ISO 9001:2015 

Các văn bản pháp lý 

Điều lệ trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng theo Thông tư 46/2016/TT-BLĐTBXH

           
Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH

Công văn của Bộ Giáo dục và Đào tạo về Xây dựng KH bảo vệ môi trường

Quy định tiêu chuẩn đánh giá “Đơn vị văn hóa”   

Các văn bản của trường: 
Sổ tay giáo dục định hướng, niên giám
Hướng dẫn chi tiết việc xét miễn giảm học phí, học bổng, khen thưởng.

Các Quyết định thành lập các Ban: Ban ATLĐ, Chủ nhiệm xây dựng Đơn vị văn hóa. PCCC….
Thông tư số 46/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28/12/2016 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về quy định về điều lệ trường Cao đẳng.

Điều lệ Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh do Đại hội Đại biểu toàn quốc lần thứ XI Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh thông qua ngày 13/12/2017.

Các văn bản của trường:

Quyết định số 72/QĐ-LTT-TC ngày 22/01/2018 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM về Ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM

Sổ tay giáo dục định hướng các năm.

Chương trình hoạt động của Đoàn Thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh trường các năm

Nội quy Thư viện

Pháp lệnh Thư viện số 31/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28 tháng 12 năm 2010.
4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ

SDC: Khuyến học và phát triển sinh viên

S:      Phòng Công tác chính trị - Học sinh sinh viên
PR:   Thủ tục

- HĐPTSV: Hoạt động phát triển sinh viên

- Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh: Đoàn TNCS HCM
- CLB: Câu lạc bộ

- SV: sinh viên

- QĐ: Quyết định

- BTC: Ban tổ chức

- TL: Tài liệu

- CBTV: Cán bộ thư viện

- TTTV: Truyền thông - Thư viện

- PĐ: Phòng đọc

Khuyến học và phát triển sinh viên/ Student Development and counselling

Khuyến học và phát triển sinh viên là những hoạt động chăm lo sức khỏe, bảo vệ môi trường xanh, sạch, an toàn và định hướng, tư vấn, hỗ trợ học tập, cung cấp thông tin, dịch vụ hỗ trợ, tài trợ học bổng, động viên khen thưởng  nhằm tạo động lực và giúp HSSV thực hiện ước mơ học tập cũng như phát triển năng lực của mỗi người. 
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 

	Trách nhiệm
	Mô tả 
	Biểu mẫu

	
	






	 

	P. TC-HC-TH;

P. QT-DV; P. TS-ĐT;

P. CTCT-HSSV; Đoàn; Hội Sinh viên
	
	Thông báo công khai trên website, trang cá nhân của Sinh Viên.

	P. QT-DV; 

P. TS-ĐT;

P. CTCT-HSSV; 

TT-Thư viện;

TT-Ytế
	
	Các Văn bản, Kế hoạch

Tình hình nguồn lực thực hiện

	P. QT-DV; P. TS-ĐT;

P. CTCT-HSSV; 

TT-Thư viện; TT-Ytế
	
	Kế hoạch và Tờ trình

	Lãnh Đạo 

nhà trường
	
	

	P. TC-HC-TH;

P. QT-DV; 

P. TS-ĐT;

P. CTCT-HSSV; 

TT-Thư viện; 

TT-Ytế Đoàn TN; 

Hội Sinh viên
	
	Kế hoạch phân công tổ chức thực hiện.

Các Biểu mẫu về học bổng và miễn giảm học phí



	
	
	


5.1. LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH TƯ VẤN, XÉT CẤP HỌC BỔNG, KHEN THƯỞNG
	Trách nhiệm
	Mô tả 
	Biểu mẫu

	Phòng TS-ĐT
Đoàn TNCS HCM

Hội SV
	


	

	Phòng TS-ĐT

Phòng CTCT-SVHS

GV CN, CVHT
	
	

	Phòng TS-ĐT

Phòng CTCT-SVHS

GV CN, CVHT
	
	Sổ tay Giáo dục định hướng

	Phòng TS-ĐT

Phòng CTCT-SVHS

GV CN, CVHT
	
	S-PR-01/RE01

	Phòng CTCT-SVHS

GV CN, CVHT
	
	

	Phòng CTCT-SVHS

GV CN, CVHT
	
	S-PR-01/RE02

S-PR-01/RE03

	Hiệu trưởng


	
	S-PR-01/RE04

S-PR-01/RE05

	
	
	S-PR-01/RE06

S-PR-01/RE07

S-PR-01/RE08




5.3 MÔ TẢ
Bước 1: Tiếp nhận HSSV
Tổ chức thực hiện công tác tuyển sinh và tiếp nhận HSSV vào học tại trường

Bước 2: Tổ chức tư vấn


Tổ chức các hoạt động tư vấn như: định hướng nghề nghiệp, cung cấp thông tin về hoạt động học tập, rèn luyện, hoạt động ngoại khóa, tư vấn tâm sinh lý.

Bước 3: Tổ chức MGHP và tài trợ chi phí học tập
Qua công tác tư vấn nhà trường thực hiện chế độ MGHP và tài trợ chi phí học tập đối với HSSV thuộc đối tượng chính sách và hoàn cảnh khó khăn.

Bước 4: Tổ chức các hoạt động học tập và quản lý HSSV


Tổ chức học tập theo thời khóa biểu, theo dõi chuyên cần, thực hiện nội qui quy định đối với HSSV, tổ chức các hoạt động ngoại khóa, hoạt động xã hội, văn hóa, thể dục thể thao cho HSSV.

Bước 5: Phân tích, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện.


Vào cuối mỗi học kỳ, năm học nhà trường tiến hành đánh giá kết quả học tập, kết quả rèn luyện, tham gia các hoạt động. Căn cứ vào kết quả đánh giá tiến hành xét trao HB,KT những HSSV vượt khó học tập tạo động lực để các em yên tâm học tập.

Bước 6: Lập danh sách HSSV đề nghị HB,KT

Kết thúc học kỳ, phòng KH-TC xác định số tiền được trích từ nguồn thu học phí,  phân bổ Quỹ HB,KT cho HSSV

Căn cứ điểm tổng kết cuối học kỳ và kết quả rèn luyện của từng HSSV, căn cứ số tiền quỹ học bổng đã được phân bổ.  P CTCT-HSSV tổng hợp danh sách những HSSV đủ điều kiện xét cấp HB,KT trình Hiệu trưởng xem  xét cấp HB, KT theo mẫu BM   QT  /CTCTHSSV, BM  QT  /CTCTHSSV.

Bước 7: Phê duyệt của Hiệu trưởng

- P CT.HSSV tổng hợp danh sách những HSSV đủ điều kiện xét cấp học bổng trình Hiệu trưởng xem xét phê duyệt.
Bước 8: Ban hành Quyết định cấp HB, KT

Căn cứ danh sách Hiệu trưởng phê duyệt, Phòng CTCT-HSSV soạn thảo Quyết định kèm theo danh sách cấp HB, KT cho những HSSV đủ kiều kiện trình Hiệu trưởng phê duyệt theo mẫu BM  .QT  /CTCTHSSV và mẫu BM.  .QT  /CTCTHSSV. Phòng TC-HC-TH phô tô đóng dấu Quyết định và danh sách, P.CTCT-HSSV gửi đến các Khoa, công bố trên website và các đơn vị liên quan căn cứ thực hiện.

Bước 9: Thực hiện cấp học bổng
Cán bộ phụ trách phòng KH-TC căn cứ Quyết định và danh sách xét cấp HB, KT để cấp cho HSSV. Khi HSSV đến nhận phải mang theo thẻ HSSV, chứng minh nhân dân.
HƯỚNG DẪN CÁC HOẠT ĐỘNG PHÁT TRIỂN SINH VIÊN (THIỆN)
5. HƯỚNG DẪN HOẠT ĐỘNG CỦA CÁC CLB ĐỘI NHÓM :

Hoạt động của các CLB, đội nhóm là là nơi có những hoạt động phong phú, phù hợp với nhu cầu lợi ích của sinh viên, tạo môi trường cho các sinh viên có khả năng và năng khiếu được bộc lộ, phát triển. Định hướng giá trị mới, tạo điều kiện cho sinh viên trưởng thành về mọi mặt và đồng thời còn là nơi để sinh viên có thể rèn luyện và trao dồi thêm kiến thức chuyên môn thông qua các CLB học thuật. 

Đoàn TNCS HCM trường có nhiệm vụ thành lập và phối hợp với ban chủ nhiệm của các CLB, đội nhóm duy trì và phát triển hoạt động của các CLB, đội nhóm theo năng khiếu, sở thích của các thành viên tham gia.

Căn cứ vào nhu cầu của Sinh viên, Đoàn TNCS HCM trường ra quyết định thành lập các CLB, đội nhóm (Theo biểu mẫu BM1)  đồng thời hỗ trợ về chuyên môn, công cụ, dụng cụ, địa điểm sinh hoạt  và liên hệ các bộ phận liên quan để tạo điều kiện cho các CLB hoạt động.

Đối với các CLB cần có sự hỗ trợ của Giảng viên, Chuyên viên của Trường thì Đoàn TNCS HCM trường sẽ tiến hành thủ tục trình xin ý kiến của Ban giám hiệu và sau khi có chủ trương đồng ý thì mời Giảng viên, Chuyên viên tham gia cố vấn chuyên môn cho hoạt động của các CLB.

Đoàn TNCS HCM trường có thể chủ động thành lập các CLB, đội nhóm sau đó tuyển thành viên CLB và tổ chức sinh hoạt hoặc Sinh viên có thể đề nghị thành lập các CLB theo năng kiếu và sở thích của mình theo biểu mẫu BM2.
6. HƯỚNG DẪN HOẠT ĐỘNG CỦA CÁC CUỘC THI PHÁT TRIỂN SINH VIÊN:

Các cuộc thi sinh viên ngoài chương trình đào tạo ( sau đây gọi chung là các cuộc thi) nhằm động viên, khuyến khích người học phát huy năng lực sáng tạo, chủ động tích cực trong học tập, tạo nên phong trào thi đua giành danh hiệu giảng sinh viên học giỏi; góp phần thúc đẩy việc cải tiến, nâng cao hơn nữa chất lượng đào tạo của Nhà trường. Qua cuộc thi sinh viên giỏi phát hiện những sinh viên có năng khiếu tại cấp trường để tạo nguồn bồi dưỡng, tạo điều kiện cho sinh viên phát huy khả năng của mình, chuẩn bị lực lượng tham gia các cuộc thi cấp Thành, góp phần xây dựng thương hiệu và nâng cao uy tín của Nhà trường.
Căn cứ vào nhu cầu của sinh viên, chương trình công tác năm của Đoàn trường và các cuộc thi do cấp trên phát động Đoàn TNCS HCM trường soạn thảo kế hoạch các cuộc thi sinh viên (theo biểu mẫu BM3) Trong kế hoạch nêu rõ thời gian, đối tượng thực hiện; đồng thời phối hợp giữa Khoa với bộ môn, cá nhân, tập thể để có thể thực hiện tốt công tác này, tùy theo quy mô và tính chất của cuộc thi Đoàn TNCS HCM trường sẽ mời các Giảng viên, Nhân viên có chuyên môn phù hợp tham gia Ban tổ chức cuộc thi ( theo biểu mẫu BM4). Trình Ban giám hiệu phê duyệt Kế hoạch các cuộc thi sinh viên cấp trường. Nếu cần bổ sung, sửa chữa, Đoàn TNCS HCM trường hoàn thiện lại và báo cáo theo yêu cầu của Hiệu trưởng. Đoàn TNCS HCM trường lập thông báo chuyển tới các đơn vị liên quan để thực hiện theo đúng kế hoạch đã đề ra. Các đơn vị tiếp nhận có trách nhiệm thông báo và nhận đơn đăng ký thi từ sinh viên. Việc ra đề thi, ôn thi và tổ chức thi, chấm thi và công bố kết quả thi cho SV do ban tổ chức cuộc thi theo kế hoạch thực hiện và chịu trách nhiệm về kết quả của quá trình thi. Việc khen thưởng sinh viên đạt giỏi cấp trường sẽ được thực hiện theo kế hoạch ban đầu (theo biểu mẫu BM5).  Căn cứ Kế hoạch thi cấp thành ( nếu có) của các tổ chức, kết quả thi SV cấp trường, Ban tổ chức thi cấp trường, đề xuất Ban giám hiệu thành lập Đoàn tham dự và lập KH chi tiết để tổ chức thực hiện.

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

	
	
	Thực hiện
	Phối hợp
	
	

	1
	

	Bạn đọc
	CBTV
	- Nội quy TV

- Nội quy PM


	- Từ thứ 2  đến thứ 7 hàng tuần.

Từ 7h00 -20h00

	2
	
	Bạn đọc
	CBTV
	-Tra cứu TL bằng máy tính tra cứu


	

	3
	
	CBTV
	
	- BM.01
	

	4
	
	CBTV


	
	
	

	5
	
	CBTV
	
	-BM.02
	

	6
	
	Bạn đọc/CBTV
	
	
	

	7


	
	CBTV
	
	- Nội quy TV

- Nội quy PM

- BM.03

- BM.04

- BM.05
	

	8


	
	CBTV
	
	
	


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 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 Thủ thư. Thủ thư  vào kho lấy tài liệu theo phiếu yêu cầu của bạn đọc. (BM.01-QT.02/TV)
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: 
· 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... (BM.02-QT.02/TV)

· 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, quy định thời gian mượn tài liệu là 30 ngày. Đối với bạn đọc là sinh viên: Thời gian mượn TL là kết thúc môn học trong vòng 01 tuần (Nội quy phòng mượn; BM.03-QT.02/TV)
* 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 thời gian được 01 lần. (BM.03-QT.02/TV).
- 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 và lãnh đạo các đơn vị thông báo cụ thể đến từng bạn đọc đến trả TL cho Thư viện. (BM.04-QT.02/TV)
- Hết thời gian quy định bạn đọc không trả TL, CBTV sẽ liệt kê bạn đọc vào danh sách quá hạn và thông báo theo BM.05-QT.02/TV trong mục này.

Bước 7: Làm thủ tục thu hồi tài liệu

-  Bạn đọc trả tài liệu, CBTV kiểm tra tài liệu, nếu không có vướng mắc thủ thư ký tên vào cột nhận sách 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)

Bước 8: Xếp tài liệu lên giá : CBTV xếp TL trả lại đúng vị trí trên kệ sách.

Bước 10: Lưu trữ hồ sơ

Cán bộ phụ trách phòng CT.HSSV lưu trữ hồ sơ từng học kỳ bao gồm: Quyết định, danh sách cấp HB,KT.

6. QUY ĐỊNH LƯU GIỮ HỒ SƠ

	STT
	TÊN HỒ SƠ
	VỊ TRÍ
	PHƯƠNG TIỆN
	THỜI GIAN
LƯU

	1
	Danh sách MGHP, Hỗ trợ chi phí học tập
	S
	Giấy – 
	10 năm

	2
	Kết quả học tập, rèn luyện
	S
	Đĩa cứng - email
	Vĩnh viễn

	3
	Quyết định, danh sách cấp HB,KT.
	S
	Giấy – 
	10 năm



 LƯU TRỮ HỒ SƠ THƯ VIỆN
	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

	5
	Hướng dẫn Tra cứu 

(Tra cứu trên máy tính)
	TT.TT-TV
	In khổ lớn treo trên tường
	Lâu dài

	6
	Sổ mượn sách
	TT.TT-TV
	Đóng quyển
	Lâu dài

	7
	Quy trình mượn tài liệu về nhà
	TT-TT-TV
	Thông báo tại Thư viện
	Lâu dài

	8
	Thông báo BĐ mượn TL quá hạn tới các khoa/lớp
	TT.TT-TV
	Theo tệp
	3 năm


Nhu cầu của sinh viên,


PHHS, Viên chức


nhà trường





Nghiên cứu, triển khai các văn bản, quy định về thực hiện dịch vụ khuyến học và phát triển





-Triển khai kế hoạch, Tổ chực thực hiện các hoạt động đảm bảo môi trường, khuyến học và tư vấn phát triển


-Kiểm tra, nghiệm thu


-Ban hành các quyết định khen thưởng, cấp HB- HTHP…





Thỏa mãn nhu cầu của các đối tượng


( giấy chứng nhận của Quận)





Chuẩn bị các nội dung, đánh giá thực trạng hạng mục cần thực hiện ( y tế, tình hình SV, nguồn kinh phí HB- HT học phí, VS môi trường, sinh hoạt đoàn, hội…)





Xây dựng kế hoạch, rà soát đánh giá các nguồn lực cần thiết để lập tờ trình đề xuất lãnh đạo





Thỏa các ĐK, tính cấp thiết để được duyệt





CÓ





KHÔNG





CÓ








Tổ chức tiếp nhận HSSV








Tổ chức các hoạt động tư vấn  








Ban hành quyết định cấp Học bổng, Khen thưởng








Quyết định cấp Học bổng, Khen thưởng











Tổ chức cung cấp thông tin về nhà trường, kỹ năng, chế độ chính sách








Tổ chức các hoạt động MGHP, hỗ trợ chi phí học tập 





Tổ chức các hoạt động học tập, rèn luyện, ngoại khóa và quản lý HSSV








Phê duyệt





CÓ





KHÔNG





Phân tích, đánh giá kết quả học tập,rèn luyện, hoạt động và quản lý HSSV, lập danh sách








Thi hành quyết định cấp Học bổng, Khen thưởng








Xếp TL lên giá





Đọc TL tại phòng đọc








Trả TL/Trả thẻ








Tra cứu tài liệu





Xuất trình thẻ








Làm thủ


tục mượn





-





+





+





Xếp TL lên giá








Xuất trình thẻ





Tra cứu tài liệu





Viết phiếu mượn








Vào kho tìm TL 








Làm thủ tục cho mượn








Trả TL tại bàn CBTV








Làm thủ tục thu hồi





-





+








i
Trang ii

