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QUY TRÌNH
 PHỤC VỤ MƯỢN TÀI LIỆU VỀ NHÀ
 Mã số: TV.QT10.01
 Lần ban hành: 01
 Ngày BH: 24/08/2009
 TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC XÃ HỘI VÀ NHÂN VĂN
 1. MỤC ĐÍCH:
 Quy định các bước thực hiện mượn và trả tài liệu về nhà.
 2. PHẠM VI ÁP DỤNG
 Quy trình áp dụng cho cán bộ thư viện phục vụ tại phòng mượn, bạn đọc sử
 dụng dịch vụ mượn tài liệu về nhà.
 3. ĐỊNH NGHĨA:
 − TV: Thư viện
 − SV: Sinh viên
 4. TÀI LIỆU THAM KHẢO:
 • Văn bản quy định về chức năng, nhiệm vụ của TV Trường.
 • Các tài liệu về nghiệp vụ TV.
 QT10.01 – Quy trình phục vụ mượn tài liệu về nhà Trang 2

Page 3
                        

5. NỘI DUNG:
 5.1. Quy trình nghiệp vụ:
 Người thực hiện
 QUY TRÌNH PHỤC VỤ MƯỢN TÀI LIỆU VỀ NHÀ
 QT10.01 – Quy trình phục vụ mượn tài liệu về nhà Trang 3
 Bạn đọc
 CBTV
 Bạn đọc
 CBTV
 CBTV
 - Làm thủ tục cho mượn tài liệu - Giao tài liệu
 Làm thủ tục nhận trả tài liệu
 - Bạn đọc kiểm tra và nhận tài liệu. - Lấy túi xách, trả lại chìa khóa tủ đựng túi xách
 - Nhận lại chìa khóa. - Trả thẻ SV / thẻ TV.
 Tìm phiếu lõi sách đặt trả vào tài liệu.
 Sắp xếp phiếu lõi sách theo số đăng ký cá biệt
 Bạn đọc đến Phòng mượn
 Trả tài liệu Mượn tài liệu
 Xuất trình thẻ TV / thẻ SV, nhận chìa khóa tủ đựng túi xách (nếu có túi xách)
 Vào kho tìm tài liệu
 Điền thông tin vào phiếu lõi sách
 Mang tài liệu, phiếu lõi sách tới bàn thủ thư
 Xếp tài liệu lên kệ
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