TRUNG TAM :
. 5 g 6 hi¢u: QT.TTQTHTTT&TV-
QUAN TRIHE THONG i i QT-TTQTH
THONG TIN VA THU VIEN
1= Bacici | Lén ban hanh: 02
UNIVERSITY 5 - .
QUY TRINHMUQN TRA |\, 0 20s
TAI LIEU
Téng sb trang: 04
TRUGNG DAI
. TI?U]
BANG THEO DOI NHUNG THAY POI QUAN T“‘:‘fﬁ
TT | Lan sira ddi [ Trang | Ngi dung thay ddi : Ngiy thay déi
1 1 Déu | - Trung tdm Quan trj He thong Théng tin va 30/7/2025
: Thl{ vién
2 1 Dau | - S0 hiéu: QT.TTQTHTTT&TV-MTTL-02 | 30/7/2025
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6 1 DPau | - Ngay ban hanh: / /2025 30/7/2025
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8 1 Déau | - Logo : 30/7/2025
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* Ludt Thu vién s6 46/2019/QH 14 ngay 21
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17 thang 7 nam 2023
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tén Trung tAm Thong tin - Thu vién thanh
Trung tAm Quan tri H¢ théng Thong tin va

Thu vién ngay 29 thang 8 niam 2024
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. MUC PicH

Kiém sodt duge viéc luu thong tai liéu c6 hiéu qua va tao diéu kién thuan loi cho ban

doc tiép can nguon tai liu.

Xdy dung quy trinh vira dam béo tinh théng nhét vira xdy dyng mdi quan h¢ chat ché

gilra cac khau gitip ban doc d& dang ném bt duge trinh tyr c4c bude tién hanh thi tuc.

2.

3

PHAM VI AP DUNG
Péi twong 4p dung: can by, giang vién va sinh vién Truong Pai hoc Bac Lidu.
DPon vi thyc hién: Trung tdm Quan tri Hé théng Thong tin va Thu vién.
Théi gian thye hign: tir thir 2 dén thir 6 hang tuin (theo gio hanh chinh).
TAI LIEU VIEN DAN
Ludt Thu vién sb 46/2019/QH 14 ngay 21 thang 11 nam 2019,
Théng tw 14/2023/TT-BGDDT quy dinh tiéu chuin Thu vién co s Gido duc Pai hoc ngay

17 thang 7 nim 2023,

Quyét dinh sé 573/QD-PHBL vé viéc déi tén Trung tam Théng tin - Thu vién thanh Trung

tam Quén trj Hg théng Thong tin va Thu vién ngay 29 thang 8 nam 2024
4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

QT: Quy trinh

BD: Ban doc

TL: Tai liéu

CBTV: Can bd Thu vién

QD: quyét dinh

DHBL: Pai hoc Bac Ligu

TTQTHTTT&TV: Trung tdm Quan trj He théng Thong tin va Thu vién

HOC E

& TAM
IONG T
U VIEN




5. NOIDUNG
5.1 Liru dd

#5.1.1. Luu d6 mwon tai liéu

@ nhan yéu ciu muon cua b@

2. Kiém tra thong tin ban doc

!

3. Ban doc tim va chon ti li¢u

l

4. C4n bd phong mugn thuc hién cho mugn li¢u

<5.;ao nhén télD

#5.1.2. Luu do tra tai liéu

C’l‘ifép nhén yéu cAu tra ciia ban dQ

2. Tiép nhén tai li¢u trd cla ban

!

3. Xir ly thong tin tra tai lidu

6&) tai lidu vao kh@

/2




5.2. M6 ta

*5.2.1. Muwon ti liéu

) Wil s i i Don vi Thoigian | Biéu miu/tai | Ghi
Buée 01 Gung cong vig thye hién thwe hién | li¢u dinh kém chu
1.1. Trinh thé BD
I' |12 Tiép nhan théng tin :
muon tir ban doc i \C LIEU
- Kiém tra. déi chiéu thé,
. x - YA
2 [ .Hup;ng dnan ban do‘c. tim CBTV ) {ONG TIN
tai liéu trén may, tim tai
ligu truc tiép tai kho
3.1. Tim tai liéu trén may g B
- Tim tdi liu qua phin
mém EMICLIB p BP
- Ghi lai tén tai lidu va sé
phdn loai dua cho can bd
phong mugn g CBTV
- Tim tai li¢u theo yéu ciy
ban doc
3.2. Tim tai lidu trye tiép
tai kho )
- Lay tai liéu truc tiép tai
kho Bb
- Kiém tra tai ligu trude
khi muon
- Kiém tra tinh trang taj
liéu
- Thyuc hién thao tac muon
4 |rd tai lidu trén phin mém CBTV
EMICLIB
- Quét m3 vach tai liéu cho
muon
5.1. Tra thé, giao tai liéu| CBTV
cho ban doc
5
5.2. Nhén tai liéu va thé Bb
3




% 5.2.2. Tra tai liu

. ) A = . 2
Burée Noi dung cong viée i | Thoi gian | Biéu mau/tai =l
thyc hién thirc hién | li¢u dinh kém chu
q 1.1. Trinh thé BD
1.2. Tiép nhan thong tin trd
tir ban doc CBTY
) _ Nhan va kiem tra tai li€u CBTV
ban doc tra
- Thuyc hi¢n thao tac tra
3 trén phan mém CBTV
L - Qtlxét ma vach tai liéu trd i
L4 - Xép tai liéu vao kho CBTV — |
6. HO SOLUU
STT Tén ho so Mi hd so Hinh thirc lvu j

-

Théng tin muon, tra tai

liéu cia ban doc

File mém (may tinh)

7. BIEU MAU DINH KEM

Y




