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1. Muc dich, pham vi 4p dung

a. Muc dich:
- Phuc vu tai liéu cho c¢ong tac nghién ctu, giang day va hoc tap cta hoc sinh, sinh

vién (HSSV), can bo, giang vién;
- Phuc vu ban doc muon/ tra tai liéu trong thu vién;

- Quy dinh cac budc thuc hién trong cdng tdc phuc vu mugn/ tra tai li€u tai thu
vién mot cach nhanh chong va chinh x4c;

- Giam sat chdt ché& cac qua trinh muon/ trd tai liéu, dam béo tinh khoa hoc trong
viée t6 chirc kho tai liéu, giup ban doc tim kiém va str dung tai liéu dugc thuan tién.

b. Pham vi 4p dung:

Toan thé cén b, giang vién va HSSV cta trudng Cao déng K§ thuat Cong nghé
Nha Trang.

2. Pinh nghia va tir viét tit

a. Dinh nghia:

- Thu vién: 1a kho suu tép va luu gift sach, bao, tap chi;

- Can bd thu vién: 1a nguoi quan ly, t6 churc, 1ap ké hoach, diéu hanh hoat dong
ctia thur vién sao cho hiéu qua nhét. Giit gin va phat huy vén tai liéu d& phuc vu cho nhu
ciu doc, tim hiéu cta ban doc;

- Ban doc: 14 c4 nhan, tap thé st dung thu vién;

b. Tu viét tét:

-TV : Thu vién;

- BM : Biéu miu;

-PBCL-KT : Pam bao chit luong — Khao thi;
- HSSV : Hoc sinh — sinh vién.

3. Luwu d6: (Xem trang 3)
4. Pac ta: (Xem trang 4)
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N . A B¢ phan/ |Bo phin/ Ngudi P 2 Han
STT Ten _E”m.o cong Noi dung Nguwoi | phoi hop thwe et ang dat hoan Biéu miu
viée 5 bk dwgc <
: thuc hién hién : thanh
Ban doc xuét trinh thé thu vién (Thé Eﬁ
Trinh thé thu [vién 1a thé hoc sinh sinh vién) khi dén Kiém duyét thé
1. vién muon tai liu tai TV. Ban doc | Cén bd thu vién |thu vién cta ban
Luu y: Khong dwoc si dung thé cua nguoi doc
khac hay cho nguwoi khdc muron the.
- Ti€p nhén yéu cau tir ban doc dong thoi
thong bao ban doc ndi quy thu vién;
- HG trg, huéng dan ban doc tim kiém tai
% . |liéu E@.sm qua mmo oo:w cu .s& ctu cua thu| ., . . . s BM/QT.50/bB
Ti€p nhan yéu | ., . i Cén bd thu Xt ly yéu cau CL-KT/01
2 ol viem; , vién Bandge  loama BM/QT.50/DB
el - Hudng dan ban doc cach ghi phi€u yéu = 2L doe QT.
A e J JE s CL-KT/02
cau muon tai liéu (n€u muon); phicu de
nghi photo tai liéu (néu co).
Ban doc tim tai lidu truc tiép hodc thong .
Sy S e AL o Ban doc tim
qua hé thong tra clru tai li€u cta thu vién Kidm mrdo 3
3. |Tra ctu tai liéu |(sau khi tim dugc tai li€u ban doc ghil Ban doc | Can bd thu vién | ., i
o i F xR A . liu theo mong
thong tin vao phicu yéu cau muon/dé nghi £
muon
photo).
q Kiém tra thong tin ghi trén phicu:
A Kiém tra thong |- Néu oﬁEm day du thi huéng dan ban doc;|Can bd thu B B Kitm duvét
. tin - Néu dy du thi cap nhat thong tin vao sd|  vién A tem duye
va phan mém.
d , Kiém tra tai liéu
- Ki€m tra tai liéu diing v6i yéu cau trén| ., . . cho muon con
i \:pia - \ ) Can bo thu e .
5. |Kiém tra tai li€u[phi€u muon cua ban doc; vitn Ban doc nguyén ven va

- Lam tht tuc cho ban doc nhan sach.

ding yéu cau

trén phiéu
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x P B6 phan/ |B§ phan/ Ngwoi P . Han
sT|ren w:um‘n cong Noi dung Nguoi | phoi hop thue ket qua dat hoan Biéu miu
viéc - A -dugc ,
: thwe hién hién : thanh
tac quan ly thu vién va phuong huéng cho
thoi gian toi.
12.| Luuhdso [Luuhd sotheo dsi. Con b0 thr




5. Cic cong cu/biéu miu/hwéng din

STT Tén cong cu/biéu miu/hwéng din Mi ho4
1 |Phiéu yéu cAu muon tai liéu BM/QT.50/DBCL-KT/01
2 |Phiéu dé nghi photo tai liéu BM/QT.50/DBCL-KT/02
3 |S6 theo d&i muon, tra tai lidu BM/QT.50/DBCL-KT/03
4 |Phiéu gia han tai liéu BM/QT.50/DBCL-KT/04
5 |Théng bao ng sach qua han BM/QT.50/BDBCL-KT/05
6 |Bdo céo thu vién hang ndm BM/QT.50/DBCL-KT/06
TAI LIEU THAM KHAO

(Néu cé tham khdo tdi liéu thi ghi phdn nay theo quy dinh).




& LA B6 phan/ |B6 phan/ Ngwoi p - Han
| Ten bude cong Noi dung Noudi | phéihep thwe | otduddat | 4 on | Bidu miu
viéce ok o dwoge %
! thwe hién hién ¢ thanh
tac quan ly thu vién va phuong huéng cho
thoi gian toi.
12.| Luuhdso |Luuhd so theo di. OB”\WWEQ




BM/QT.50/BBCL-KT/01

TRUONG CAO DANGKY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG NGHE NHA TRANG Poc lap - Tw do - Hanh phic
THU VIEN

Khanh Hoa, ngay thdang ndm 20....
PHIEU YEU CAU MUQN TAI LIEU

Ho tEn. HB SV .. iises s s s s 3 w0 s 1 woims s mv o W3 K 3 8§ % 8 O 0 9 3 g e o v
Lop & 05 0 0§ B R £ 8 5 65 0 '8 8 5 A D 9B P B £ i ¢ o o s 305
C6 nhu cAu muon gido trinh, tai li€u cu thé nhu sau:

Tén sach

................................................................................................

Phu trach thu vién Ky tén



BM/QT.50/DBCL-KT/02

TRUONG CAO PANGKY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG NGHE NHA TRANG Doc 13p - Tw do - Hanh phic
THU VIEN

Khdnh Hoa, ngay thdng ndm 20....

GIAY PE NGHI IN/PHOTOCOPY GIAO TRINH, TAI LIEU

Ho va tén sinh vién:..........cooooeeiiiiiniiiiinnnnn, yones primwes s s pesrs | 6 o R
C¢ nhu cau in/photocopy gido trinh, tai liéu cu thé nhu sau:
B ‘s A Noi dung S6
TT Ten gla(.)Atrmh/ tat Tac gia In/photo | (tir trang dén luong
liéu :
trang) ban
LY ClO: o iiv i it e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e s s e e et e e e e e

PHU TRACH THU VIEN NGUOI PE NGHI



BM/QT.50/DBCL-KT/03

UY BAN NHAN DAN TiNH KHANH HOA
TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG
THU VIEN

000

SO THEO DOI MUQN, TRA
TAI LIEU THU VIEN




NAM HOC: ..covveeeeerieneeeerennnes.

STT

Ho tén

L6p/MSSV

Tén sach/ M3 séch

Ngay muon

Ngay tra




BM/QT.50/DBCL-KT/04

TRUONG CAO DANG KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG NGHE NHA TRANG Poc 14p - Tw do - Hanh phic
THU VIEN

Khanh Hoa, ngay thdang ndm 20....

PHIEU GIA HAN GIAO TRINH, TAI LIEU

Ho VA 1801 HSSV i wumas s s e vanss s smssbes Serenins e | 0 0 [P
C6 nhu cau gia han gido trinh/tai li¢u cu thé nhu sau:
5 g o s Thoi
TT Tén gli?ét:mh/ o gid | Ngay muon | Ngay trd gian | Ghi chu
' gia han

BB T .., s e g i oy i e i o s i i, 55 ol 50,79 S B WS 560 S0 U8, 25 55 ST YOS RS s o

PHU TRACH THU VIEN NGUOI PE NGHI



BM/QT.50/DBCL-KT/05

TRUONG CAO PANGKY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG NGHE NHA TRANG DPoc lap - Ty do - Hanh phiic
THU VIEN

Khanh Hoa, ngay thdng nam 20....

THONG BAO

Ve viéc ng sach thw vién qua han

Nhim muc dich quan ly sach cta thu vién dugc t5t hon;
Nay thu vién thdng bao dén céc doc gia no sach qua han cta thu vién (C6 danh
sdch dinh kém) nhanh chéng dén thu vién hoan thanh thii tuc tra séach, cu thé nhu sau:
- Tir ngay ra thong bio dén hét ngay................. -
- Pia diém: Thw vién trudng Cao ding K§ thuit Cong nghé Nha Trang.

Dén hét thoi han trén, doc gia ndo khéng hoan thanh thi tuc tra séch theo théng
béo, thu vién s& dé xuét Ban Gian hidu nha trudng xtt 1y ky lut theo quy dinh clia

truong.

Noi nhan: PHONG PBCL - KT
- Ban giam hiéu ( bdo cdo);
- Céc don vj tryc thudc trudng;
- Giéo vién chl nhi€m;
- Luu: VT, Thu vién.



BM/QT.50/BBCL-KT/06

TRUONG CAO PANGKY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG NGHE NHA TRANG Pjc lap - Ty do - Hanh phiic
THU VIEN

Khdnh Hoa, ngay thdng ndm 20....

BAO CAO

Hoat dong thw vién nim hoc...........

Thuc hién nhiém vu ndm hoc ........... cua truong Cao déng K¥ thuat Cong nghé
Nha Trang;
Thuc hién ké hoach hoat ddng thu vién nam hoc ............... :
B6 phén thu vién bao céo két qué hoat ddng cong tac thu vién trong ndm hoc
................. , cu thé nhu sau:
I. PAC PIEM TiNH HINH
1. Thuan lgi:

2. Kho khéan:

II. KET QUA

III. PHUONG HUONG NAM HOC .............

PHU TRACH THU VIEN

i

AN Y L
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