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Trung tâm Thông tin – Thư viện
	Thủ tục quy trình:
PHỤC VỤ MƯỢN, TRẢ TÀI LIỆU VỀ NHÀ
	Mã hóa: QT/TTTT-TV


	
	
	Ban hành lần: 02


	
	
	Hiệu lực từ ngày:     /    / 2014


	
	
	Tổng số trang: 03 trang



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

- Xác định các bước tiến hành phục vụ tài liệu để:

+ Nâng cao hiệu quả phục vụ bạn đọc.

+ Có cách thức phục vụ thích hợp. 

+ Theo dõi, báo cáo tình hình sử dụng thư viện của bạn đọc.

· Phạm vi áp dụng: Bộ phận Thư viện truyền thống

II. TỪ VIẾT TẮT

- BĐ: Bạn đọc

- TV: Thư viện

- TV: Thư viện 
III. NỘI DUNG

1- Sơ đồ quy trình:


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



2 - Nội dung chi tiết:

	Bước
	Người 

chịu trách nhiệm

	Nội dung thực hiện 
	Hồ sơ liên quan
	Thời gian thực hiện



	1
	Chuyên viên TV
	Nhận yêu cầu mượn, trả TL
	
	Tuỳ từng trường hợp

	2
	Chuyên viên TV


	Hướng dẫn, tư vấn: Chuyên viên TV tư vấn cho bạn đọc mới đến TV lần đầu, giới thiệu nội quy, kho sách, cách tra tìm tài liệu. Hướng dẫn các thủ tục liên quan như: nơi để giỏ sách, chính sách mượn trả, tư vấn sách hay,…
	Nội quy thư viện
	Tuỳ từng trường hợp

	3
	Chuyên viên TV


	Yêu cầu bạn đọc trình thẻ
	
	

	4
	Chuyên viên TV


	Kiểm tra thông tin: 

- Chuyên viên TV kiểm tra các thông tin trên thẻ sinh viên, đối chiếu với các thông tin trên phiếu mượn, trả TL về nhà.
-Nếu các thông tin đầy đủ, chính xác sẽ chuyển sang bước 4, nếu không sẽ quay về bước 2.
	
	1-3 phút/SV


	5
	Chuyên viên TV
	Cho mượn tài liệu/ Nhận trả tài liệu:

- Xác định dịch vụ thực hiện theo yêu cầu của SV

- Kiểm tra thông tin, nhật ký mượn trả:

+ Nếu đã mượn hết số lượng quy định thì không được mượn tiếp. 

+ Kiểm tra xem BĐ có trả sót, trả thiếu TL hay không. Nhắc nhở các trường hợp sắp đến hạn trả.


	
	3-5 phút/SV

	6
	Chuyên viên TV
	Kiểm tra tài liệu
-  Đối với tài liệu cho mượn: kiểm tra chất lượng tài liệu – áp dụng các biện pháp xử lý thích hợp với những TL không đạt yêu cầu. Nhắc nhở BĐ những nội dung liên quan đến chất lượng tài liệu khi mượn theo nội quy.

- Kiểm tra khi nhận trả tài liệu. Những tài liệu bị hư hỏng sau khi mượn sẽ tiến hành phạt theo nội quy.
- Kiểm tra TL đạt yêu cầu (Tài liệu còn nguyên vẹn; không bị rách, mất trang, hư hỏng nặng): Tiến hành bước 6.
	Nội quy thư viện
	3-5 phút/TL

	7
	Chuyên viên TV
	Tiến hành thủ tục mượn tài liệu

-Nhập thông tin BĐ vào phần mềm trong mục Ghi mượn.

-Quét số ĐKCB từng tài liệu vào dữ liệu cá nhân của BĐ mượn sách.

-Kiểm tra các thông tin BĐ ghi trên phiếu mượn.

-Nhắc nhở thời gian phải trả TL, cách thức gia hạn nếu BĐ có nhu cầu.

-Nhắc nhở về việc bảo quản TL trong thời gian mượn về nhà.
	Nội quy thư viện
	5 phút/TL

	
	
	Tiến hành thủ tục nhận trả tài liệu
-Nhập thông tin BĐ vào phần mềm trong mục Ghi mượn.

-Quét số ĐKCB từng tài liệu vào dữ liệu cá nhân của BĐ trả sách.

- Với những TL bị trễ hạn, thông báo cho BĐ và phạt theo nội quy.

- Ký tên, thời gian nhận trả tài liệu vào phiếu mượn đối với những TL trả đúng hạn.

-Tư vấn, hướng dẫn BĐ có nhu cầu tiếp tục mượn TL.
	
	

	8
	Chuyên viên TV
	Tiếp nhận và giải đáp các ý kiến của BĐ

Chuyên viên TV tiếp nhận và giải đáp các ý kiến của BĐ. Trường hợp các ý kiến chưa giải đáp được thì Chuyên viên TV yêu cầu BĐ ghi thông tin vào phiếu đóng góp ý kiến, sau đó trình trưởng bộ phận giải đáp qua địa chỉ email, điện thoại của BĐ.
	Phiếu đóng góp ý kiến
	Tuỳ từng trường hợp

	9
	Chuyên viên TV
	Thống kê, báo cáo:

- Thống kê số lượt mượn trong tháng theo Khoa, theo chuyên ngành đào tạo.

- Báo cáo hàng tháng.
	Mẫu báo cáo tháng
	

	10
	Chuyên viên TV
	Lưu:

- Lưu các số liệu thống kê.

- Lưu báo cáo hàng tháng.
	
	


Đúng





Không đúng





Kiểm tra thông tin 








Cho mượn tài liệu





Nhận trả tài liệu








Kiểm tra tài liệu





Không đạt 





Thống kê, báo cáo





Áp dụng các biện pháp xử lý








Tiến hành thủ tục trả tài liệu
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Hướng dẫn, tư vấn 








Tiếp nhận và giải đáp các ý kiến của BĐ
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Đề nghị BĐ trình thẻ 


và phiếu mượn TL








Nhận yêu cầu mượn, trả TL
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