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: QUY TRINH MUQN SACH THU VIEN
I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG ;
- Huéng dan trinh tu, cach thic va trach nhiém thyc hién cta cac doi tuong lién
quan trong qua trinh muon sach thu vién va phuc vu ban doc.
- Quy trinh nay ap dung cho toan th8 CBVC-NLD va HSSV Truong Cao dang Y
té Thanh Hoéa.
II. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
1. Pinh nghia: (Khong c6 dinh nghia)
2. Tir viét tit:
- BM: Biéu miu
- CBVC-NLBD: Cén b6 vién chirc, nguoi lao dong
- HSSV: Hoc sinh, sinh vién
- CBTV: Can b6 thu vién
III. LUU PO (Xem trang 3)
IV.PACTA _(Xem trang 4 — 6) :
V.CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

Stt Tén biéu miu/ hwéng din M3 hoa

ok Bt BM/QT.28/CYT-P.QLKH-

1 | Phiéu muon tai liéu QHQT/04/01
o et BM/QT.28/CYT-P.QLKH-

2 | Pon xin gia han muon tai liéu QHQT/04/02
2 s BM/QT.28/CYT-P.QLKH-

3 | S0 muon tai liéu QHQT/04/03
< : o BM/QT.28/CYT-P.QLKH-

4 | Noi quy, quy dml‘l thu vién QHQT/04/04
5 Bién ban xur ly boi thuong lam hu héng, BM/QT.28/CYT-P.QLKH-

mat tai liéu QHQT/04/05
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PAC TA QUY TRINH MUQN SACH THU VIEN

Trang 4/6

+ Poc tai chd:

* Mbi 14n chi duge muon t6i da 3 tai liu

* Khéng duoc phép ty y mang tai liéu ra khoi
phong doc.

By
Tén buéc B phin/don | B phan/DV | Két qua Han | Bidu
Stt < ah Pac ta 3 i hoan x
cong viec i vi thue phoi hop dat dwoec . mau
iR : thanh
hién
Tai
Ban doc dén thu vién mugn tai liéu phai xuat | CBVC- Kidm tra the thoi
1 | Xuat trinh thé | trinh thé, CBTV kiém tra tinh hop 1€ cua thé NLD; CBTV i diém
: : S, thu vién 5
trude khi cho muon tai liéu HSSV yéu
cau
Tai
CBVC- Tim kiém | thoi
2 | Tratai liéu Ban doc tra tai liéu tai danh muc tai liéu NLD; CBTV duoc tai diém
HSSV liu yéu
cau
- Sau khi tim dugc day du thong tin cua tai liéu,
Ban doc viét day du thong tin vao Phicéu yéu
cau noi dung bao gdm:
+ Ho tén, thong tin dia chi cia nguoi muon. Tai
Viét phiéu + Tén tai ligu, tén tac gia, s6 ding ky ca biét,| CBVC- Hoanthanh | thoi | pooo0
3 | muon tai ligu | md kho cua tai liéu can muon. NLD; CBTV | phiéumuon | diem | oy
- Yéu cau doi vdi viéc mirgn tai lidu: HSSV tai liéu yéu
cau
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+ Muon vé nha:

* Mdi lan duge muon theo thoi khéa biéu timng
mon hoc voi thoi han 1 hoc ky. Mén nao thi
hét mén trude tra trude va mugn cac mon tlep
theo.

* Qua thoi han d6, néu c6 nhu cau sir dung tiép
tuc, ban doc phai xin gia han; moi lan gia han
dugc thém 15 ngay va khong qua 02 lan.

Tai
Vio kho tim | S@U khi tiep nhn phiéu mugn, cén bg thu vién Lay tai ligu | thoi
+f tai lidu vao kho dé tim tai liéu theo yéu cau CBTV tl;eo yéu duf:m
' cau yéu
céu
Sau khi iy du tai liéu theo yéu ciu cla Ban _ Hoan thanh trg?,li
5 Lam thu tuc doc, can bo thu vién ghi thong tin vao sO CBTV CBVC- thu tuc didm | BMO3
muon tai liéu | muon; Ngudi muon tai liéu kiém tra ) lugng, NLD; HSSV | muon tai %
chét luong tai liéu trude khi ky vao s muon. liéu ng
CBVC- Theo
6 | Poc tai liéu Ban doc doc tai liéu NLD; nhu
HSSV cau
-Sau khi doc xong, Ban doc tra tai liéu tai quiy Theo
tiép don ctia thu vién, hoan thanh tha tuc ky tra thoi
tai liéu va nhan lai the. CBVC- gian
7 | Tra tai lia - Can bd thu vién kiém tra tinh trang tai liéu, ; Hoan tra tai | yéu BM04;
ra tai liéu o 5 LT O = f : NLBD; CBTV i3 N
tiép nhan hodc xur ly nhiing tinh hudng phat HSSV liéu cau BMO05
sinh véi nhiing tai liéu bi mat hoéc hu hong: cua
+ Hoan tra sach méi hozc ndp tién bang 1 lan thu
gia tri tai liéu hién tai. vién
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Sipxéptai | Can b thu vién sip xép tai lidu vé v tri cfi trén Tt
S R e Gr 5
S hoach
Can bd thu vién quan ly, luu trir tai liéu theo Theo
9 | Luu trir quy dinh CBTV quy

dinh
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PHIEU MUON TAI LIEU PHIEU MUQN TAI LIEU
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PHONG QLKH&QHQT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THU VIEN Péc lip — Tw do — Hanh phiic
Thanh Hoa, ngay ... ... thang.....00m . . ..

PON XIN GIA HAN MUQN TAI LIEU

Kinh giri: Thuw vién Truong Cao dang Y té Thanh Hoa
B I T ey st e R S TR e e s v e s A e e e e
Bon il 0P o it e v e e ME SOSinhVIeR:: .. o e i

S6 luong tai liéu dang mugn:
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Ly do xin gia han muon tai lEU: ......covveiieiiiriiieinininiivisieiiiisisrcismminissassnsnnen
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Thoi gian KANEADANT & v s cieiosiniiisiniosonimen s ssasnsisnsisbinsnsdessans s os oo sassss bpast snes fuss
Téi xin htra chdp hanh ding ndi quy quy dinh cuia Thu vién.
Xin chan thanh cam on!
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UBND TINH THANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGNG CAQ DANG Y TE Poc 1ap — Tw do — Eanh phiic

NOI QUY, QUY DINH THU VIEN
Ban hanh kém theo Quyét dinh s6....0D/-CDYT ngay..... thang........ ndm.... cua
Hiéu truong Truong Cao ddng Y té Thanh Héa
Pidu 1. Pham vi diéu chinh va doi tuong ép dung
1.Van ban nay quy dinh chung ndi quy cua Thu vién thudc Truong Cao ding Y té
Thanh Hoéa, bao gém: quyén va trach nhiém cua ban doc, quyén va trach nhiém cua Thu
vién; st dung dich vu va trang thiét bi Thu vién; st dung tai nguyén thong tin cua Thu
vién; cac quy dinh tai liéu muon vé, doc tai chd; xtr Iy vi pham ndi quy Thu vién; bao
quan tai liéu, tai san.
2. Noi dung nay ap dung véi cac td chirc, c4 nhan trong va ngoai Trudng Cao dang
Y té Thanh Héa c6 lién quan dén hoat dong Thu vién.
Pidu 2. Ban doc, Thé Thu vién
1. Ban doc 14 nguoi st dung cac san pham va dich vu théng tin thu vién, 1a dbi tac
cua hoat dong thong tin thu vién, bao gom:
a. Nhitng ngudi dang hoc tdp va lam viéc tai Truong
b. Céc c4 nhan khong thudc Trudong c6 nhu cau st dung Thu vién cho muyc dich
nghién ctru
2. Thé Thu vién duoc tich hop trong Thé can by, Thé sinh vién do Truong cép. Pbi
v6i nguoi ngoai truong phai c6 Thé cong tac, CCCD.
Pidu 3. Quyén va trach nhiém ctia ban doc, Thu vién
I Quyén va trach nhiém cua ban doc
a. Quyén loi cua ban doc
- DPugc st dung cic ngudn tai nguyén théng tin, dich vu va céc trang thiét bi
cua Thu vién theo ding chinh xéc, thu tuc va hudng dan cia Thu vién
- Tham gia cac hoat dong do Thu vién td chirc
- Pé nghi cai thién cho c4c hoat ddng cua Thu vién
b. Tréach nhiém ctia ban doc
- St dung céc ngudn tai nguyén thong tin, dich vu va céc trang thiét bi cia Thu
vién theo ding chinh x4c, thu tuc va hudéng dan cta Thu vién
- Pé tai xach, vat dung c4 nhan ding noi quy dinh va tu chiu trach nhiém vé tai
san ca nhan
- Thuc hién nép séng van minh, gilr gin trat ty va an toan trong Thu vién, lich
su trong giao tiép, sir dung dién thoai ding noi quy dinh, trang phuc nghiém tdc khi
dén Thu vién
- Giir gin vé sinh chung va my quan trong Thu vién, gilt trat tu va tuyét do6i
khéng hut thude, st dung cac chit gay chay nd trong khu vuc Thu vién, bd rac ding
noi quy dinh , sép xép ban ghé ngay ngén sau khi sir dung
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- Khéng duoc tu y vao khu vuc danh riéng cho nhan vién thu vién néu khéng
co nhiém vu hodc duoc su dong y cuia ngudi phu trach
- Ban doc c6 thé tu hoc hodc hoc nhém tai khu vuc ké ban ghé trong Thu vién
hodc trong phong tu hoc
- Xuét trinh Thé khi dén Thu vién, ban doc c6 trach nhi¢m béo quan thé, khong
cho ngudi khic muon thé va khong sir dung thé ctia ngudi khéc. Khi bj mét phai bao
ngay cho Thu vién, c4c phong chirc ning dé 1am tha tuc cép lai
2. Quyén va trac nhiém cta Thu vién
a. Quyén han cta Thu vién
- Lap bién ban xir 1y cac hanh vi vi pham ndi quy, cac quy dinh, thi tuc va
huéng dan cia Thu vién; dé xuit qua phong Quan ly hoc sinh — sinh vién, phong Té
chirc hanh chinh xir 1y theo quy dinh cia Nha truong
b. Trach nhiém cta Thu vién
- Cung cép céc ngudn tai nguyen thong tin va cac dich vu phu hop véi cac dbi
tuong ban doc
- Khong ngimg cai tién chat luong hoat dong dé phuc vu ban doc ngay cang tdt
hon
- Chép hanh céc quy dinh vé dao dirc nghé nghiép va chiu trdch nhiém vé thuc
hién hoat dong nghé nghiép
Piéu 4. Nhiing quy dinh vé st dung Thu vién
1. HSSV dén muon, doc, tra tai liéu phai xuét trinh Thé Sinh vién
2. Khi muon tai liéu phai kiém tra cén than truéc khi r&i khoi Thu vién
3. Phai bao quan céan than tai liéu néu hu héng, ban va that lac thi phai bdi
thuéng theo ding quy dinh
4. Gitr trdt tu, bao vé co s¢ vat chét, dé vat dung c4 nhan diing noi quy dinh
5. Khéng hut thube 14, khong &n qua vit trong Thu vién
6. Moi vi pham trén déu bi xut phat theo quy dinh cua Nha truong
Piéu 5. Nhing quy dinh vé xir ly vi pham
1. Hoc sinh — Sinh vién gay mat trat tu, ty y di chuyén thay déi vi trf cdc trang
thiét bj.Thu vién nhic nho 1dn diu, néu tii pham s& théng béo cho Phong Quén ly
HSSV xét diém rén luyén hoc tap
2. Lam hu hai tai liéu (mét trang, vang &, méi mot,...) phai bdi thuong bing hoan
tra tai liéu mdi hodc 1 lan gié tri tién tai liéu hién tai.
3. Lam mat tai liéu duoc tra thay thé bang tai liéu y nguyén tai liéu gdc. Trudng
hop khong tim dugc tai liéu tuong tu phai boi thudng bing tidn mit gip 02 1dn gié tri.
4. Néu 1am mét céc tai liéu ddc biét quy hiém, CB Thu vién l4p bién ban dé c6
bién phap xtr ly, bdi thuong theo quy dinh
5. Sinh vién nam cudi chi duoc xét tét nghiép sau khi tra da sach cho Thu vién
Piéu 6. Hiéu lyc thi hanh
1. Noi quy c6 hiéu luc tir ngay ky
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