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1. MUC PiCH

Hudng dan thuc hién cong tac phuc vu tai liéu cho ngudi s dung thu vién tai Thu vién

Truong Pai hoc Khoa hoc tu nhién, DPHQG-HCM.
2. PHAM VI AP DUNG
2.1 Péi tuong ap dung

Quy trinh nay ap dung dé kiém soat cong tac phuc vu tai liéu cho ngudi sir dung thu vién tai

Thu vién Truong Dai hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM.

2.2 Trach nhiém ap dung

Cac Phong chtric nang thugc thu vién Truong Pai hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 21001:2019 va Tiéu chuan qudc té 1SO 21001:2018.

- Quy trinh kiém soat thong tin dang van ban (QT.KHTN.O1).

- Danh muc tai liéu bén ngoai (BM05.KHTN).
4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1 Pinh nghia

- Dich vu thw vién: 1a hoat dong do thu vién td chuc hoac phéi hop t6 chirc nham phuc vu

nhu cau cia nguoi sir dung thu vién.

- Dich vu lwu hanh: La dich vu cung cap tai liéu doc tai chd, cho muon vé va cac hd trg
can thiét cho viéc tiép can va su dung hi¢u qua céc tai li¢u trong thu vién; Cac dich vu
trién khai bao gom: doc tai chd, cho muon vé, gia han tai liéu, dat muon trude tai li¢u.

4.2 Tirviét tat

- NSD: Nguoi sur dung

- CBTV: Cén bd thu vién

- CBQL: Can b6 quan ly

- HTTV: Hé théng thu vién

- DVTT: Dich vu théng tin

- TNTT: Tai nguyén thong tin



«¢ KHO4A/ THU VIEN Sé hiéu: QT.TV.04
& %, : Lan ban hanh: 01
g < UY TRINH Ngay ban hanh: 04/03/2025
E} m £ Q h Trang: 3/4
eI~ DICH VU LUU HANH
5. NOI DUNG

5.1 Luu do

y A 4 A

Muon tai liéu Gia han tai liéu Tra tai liéu
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NHIEM | GIAN

Budc 1. Tiép nhén théng tin
- Tiép nhan thong tin muon tai li¢u cia NSD truc tiép
ta}iquayALuu Ahanh. thu- vien. L% . Phan mém Nén
- Tiep nhan théng tin gia han tai li¢u cua NSD truc tiep Khi cé . .
. . . - . CBTV A tang dich vu thu
tai quay Luu hanh thu vién hoac NSD tu gia han truc nhu cau S
S . o vién SIERRA
tuyén trén website thu vién.
- Tiép nhan thong tin tra tai liéu cua NSD truc ticp tai
quay Luu hanh thu vién.

Budc 2. Kiém tra thong tin
- Muon tai liéu: .
ek A2 . . TR Sau khi
+ Ngudi tiep nhan kiém tra thong tin NSD ¢6 phai la tié
ban doc cua thu vién chua, néu chua thi phan hoi lai | CBTV P
nhan
cHoINSD: ; thong tin
+ Nguoi tiép nhan kiém tra thong tin tai liéu muon co &
dung quy dinh (s0 lugng, sdch chuyén nganh, sach

Phdn mém Nén
tang dich vu thu
vién SIERRA
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MO TA CAC BUOC THU'C HIEN

gido trinh, sach tham khao, sach hé thdng, tai liéu noi
sinh), néu dtng tién hanh cho muon.

- Gia han tai li¢u

+ Nguoi tiép nhéan kiém tra tai lidu gia han da qua han
chua, néu chua tién hanh gia han, néu qua han phan
héi cho NSD va phat theo quy dinh.

+ Nguai tiép nhén kiém tra tai liéu co du dleu kién gia
han khong, néu du thi gia han, néu khong tién hanh tra
tai li€u

- Tra tai liéu

+ Nguoi tiép nhan kiém tra tai li¢u xem ¢6 hu hong
khong, tai li¢u c6 qua han tra khong, néu khong thi tra
tai liéu, néu c6 van dé phan hoi lai cho NSD

Budc 3. Xtr Iy yéu cau

- Muon tai liéu:

+ Ngudi tiép nhan tién hanh lam thi tuc cho muon tai
liéu, nhic nhd chinh sdéch mugn cho NSD

- Gia han tai liéu

+ Nguoi tiép nhan tién hanh lam thu tuc gia han tai
liéu cho NSD va nhic nho thoi gian gia han theo quy
dinh.

- Tra tai liéu

+ Ngudi tiép nhan tién hanh lam tha tuc tra tai liéu cho
NSD, phat theo quy dinh néu tai liéu hu hong hodc qué
han muon.

Saukhi | Phan mém Nén
CBTV kiém tra | tang dich vu thu
thong tin | vién SIERRA

Budrc 4. Phan hoi NSD

- Phan hdi cho NSD vé viée khong du diéu kién muon
tai liéu nhu: khong c¢6 CSDL ban doc tai thu vién,
muon qua sd luong tai ligu quy dinh, tai liéu khong
dugc phép muon theo quy dinh.

- Phan hdi cho NSD vé viéc khong du diéu kién gla Sau khi
han tai liéu nhu: tai liéu muon chua dén thoi gian gia | CBTV | kiém tra
han hodc da qua han, tai liéu da gia han hét lugt quy thong tin
dinh.

- Phan hdi cho NSD vé viéc muon va tra tai liéu thanh

cong

- Phan hdi cho NSD v¢é viéc tai liéu muon bi hu hong
va bi phat theo quy dinh.

Bude 5. Hoan thanh dich vu va Luu ho so CBTV

6. PHU LUC VA BIEU MAU
- Thuc hién trén ph?m mém Nén tang dich vu thu vién SIERRA.



