BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC PIEN LUC DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:1048/Qb-PHDPL Ha Néi, ngay A3. thang...b. nim 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh nghiép vu ctia Thw vién Trudng Dai hoc Dién luc

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PIEN LUC

Cén cir Nghi quyét 56 03/NO-HPT ngay 30/5/2023 cia Hji dong truong
Truong Pai hoc Dién luc ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong Truong Pai
hoc Dién luc;

Cén cir Ludt s6 08/201 2/QH13 Ban hanh Ludt Gido duc dai hoc,

Céin cit Ludt s6 46/2019/QH14 ban hanh Ludt Thu vién;

Cén cit Nghi dinh s6 93/2020/NP-CP ngay 18 thdng 8 ndm 2020 Quy dinh
chi tiét mét sé diéu cua Ludt Thu vién;

Céin cit Théng tw s6 14/2023/TT-BGDPT ngay 17 thing 7 ndm 2023 Quy
dinh tiéu chudn thu vién co sé gido duc dai hoc;

Theo dé nghi cua Giam déc Thu vién.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh nghiép vu cta Thu
vién Truong Pai hoc Pién luc, bao gém:

1. Quy trinh bién muc tai lidu.
2. Quy trinh bd sung tai lidu.
3. Quy trinh muon/tra tai liéu.
4. Quy trinh s6 héa tai liéu.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc k& tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
1220/QD-DHPL ngay 09 thang 8 ndm 2022 cta Trudng Dai hoc Dién luc ban
hanh Quy dinh céc Quy trinh tai Trung tdm Hoc liéu.

Pidu 3. Trudng cac don vi, cac td chic, vién chirc va ngudi lao dong va
ngudi hoc clia Truong Pai hoc Pién luc chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh

nay./ %
Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, Thu vién, Honght(03)
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I. MUCPICH ‘

Quy dinh trach nhiém va phuong thirc phuc vu ctia can b Thu vién tai bd phdn Bién

muc dé xir Iy tai liéu nhédp vao Thu vién.
II. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho can b$ Thu vién Truong Dai hoc Dién luc xir Iy nghiép vu tai bod
phén bién muc.

[II. CAN CU PHAP LY:

Tiéu chuin ISO 21001:2018;

Quyét dinh s 1244/QD-DHDL ngay 12/8/2022 cia Truong Pai hoc Dién luc
Ban hanh Quy dinh vé viée bién soan, lwa chon, thAm dinh, duy¢t va sir dung tai liéu
giang day, gido trinh tai Truong Pai hoc Pién luc;

Cac Quyét dinh lién quan dén hoat dong khoa hoc cong nghé cia Truong Pai hoc
Dién luc;

Quyét dinh s6 750/QD-DHBL ngay 04 thang 4 nam 2025 Ban hanh Quy dinh vé
viée tiép nhén, quan ly va khai thac st dung tai liéu ndi sinh Thu vién Truong Dai hoc
Dién luc;

Quyét dinh s6 616/QD-DHPL ngay 17 thang 03 ndm 2025 cua Hi¢u trudng
truong Pai hoc Pién luc v& viéc Ban hanh Noi quy Thu vién Truong Pai hoc Pién luc.

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT
4.1 T viét tat
TL: Tai liu
DKCB: Piéng ky cé biét
Phong QT-DV: Phong Quan tri - Dich vu

4.2 Pinh nghia

Tai liéu: Cac dang vit chit chira thong tin dudi hinh thirc van ban, 4m thanh,
hinh &nh, phuc vu muc dich luu trit va sir dung.

Tai liéu gidy: La tai liéu truyén thdng dugce in bang gidy, bao gdm gido trinh, tai

liéu tham khdo, ludn vin, ludn 4n, bdo céo khoa hoc, ...

Ban doc: Ngudi st dung Thu vién, bao gébm: cén bd, gidng vién, sinh vién, hoc

vién Truong Pai hoc Dién luc.
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V. QUY TRINH THUC HIEN

5.1 Quy trinh

TT Cong viéc Thuc hién | Phdihgp | Cin ci thwe hién Két qua Thoi gian
: Céc donvi | H6 so mua sim tai | Bién ban ban giao tai
51 0 bié ; " s . x 1 ngay/ 1 dot
: @ TOPIERMYC | e quan | ligu liéu (mAu BM.O1) AL
" Titw chuin nehiss | C4¢ dinh tinh trang tai
<A - . n . e X A r
2 ¥{'1em:nra, danh T6 bién muc . &P liéu, ghi nhén 16i (n€u | 3 phat/ 1 TL
gi4, phén kho TL vu Thu vién h)
- Bang phan loai DDC
- B tir khoa
1 ; : ; < Trung binh
3 Xur ly T8 bitn muc Tiéu chuin nghiép | - S6 DPKCB lr‘juniﬁt;nl
nghiép vu i vu Thu vién - Bién muc vao phén ISFL
mém Thu vién Libol
- Scan bia TL
A In nhan, d4n gdy TL T4 bién muc Tiéu ChLll’Z?.Il nghiép I\\Ih’ein duoc dan cho 3 phiit/1 TL
vu Thu vién tung TL
-Tai liéu duge sip xép
5 Giaox TL;' vé. ' T4 bién muc T%ll’l thu D.einh muc tai liéu da dﬂnfg v1 tri trnongnrkho Tiy vao sb
kho d¢€ x¢&p gia ' cac kho | bién muc - Ky xac nhén s6 lugng | luong TL

TL




5.2 Dién giai

Budéce 1. Nhdn tai liéu moi

La tai liéu méi dugce bd sung. Sau khi mua, Lanh dao Thu vién yéu clu Xt ly tai liéu,
nhin vién nghiép vu nhén tai liéu b sung, ddi chiéu v6i Danh sach ban giao tai liéu (mau
BM.01) cua cac don vi lién quan.

Buée 2. Kiém tra, dénh gid tai liéu, phdn kho

Quy trinh xir ly tai liéu bao gdm rat nhiéu khau quan trong, tir khau kiém nhén sach,
chia sach theo cac kho. Tai li¢u sau khi dugc phan loai, dong déu, chia sach, bién muc...
s& duge phan phdi vao trong cac kho bang hé théng phdn mém cua thu vién. Tac dung cua
khéu phén phéi nay gitip can b thu vién nhan biét tai liéu dé nidm & vi tri kho nao mdt cach
nhanh chéng, dé dang quan Iy duoc tai lidu trong kho tranh viée tai lidu bi that lac, dong
thoi trong cong tac phuc vu tai liéu dén tay ban doc ciing nhu viée sép xép kho sach dugc
dé dang hon.

Buoc 3. Xur Iy nghiép vu

Tai liéu duge déng ddu, dan nhan, dinh tir khoéa. .. bién muc vao phan mém Thu vién
Libol truéc khi luu théng. Duoc phén loai theo DDC, mo ta, sip xép theo cac tidu chi théng
nhét cta thu vién nhu theo mén, loai, PKCB, theo hé théng kho sach cua Thu vién.

Budc 4. In nhan va ddan gay, gan nhan tir cho tai liéu

Mot tai liéu hoan chinh dua ra phuc vu ban doc khong thé nao thiéu duoc khau nay.
Tai lidu 12 dinh danh mét dia chi nhét dinh trong kho séch, trong co s& dit liéu dé dua nguoi
can bo quéan Iy kho di dén tai liéu mot cach nhanh nhét khi c¢6 yéu céu cia ban doc.

Bude 5. Giao tdi liéu vé cdc kho dé xép gid

Sau khi cac thi tuc nghiép vu da hoan tit can bd nghiép vu ban giao tai liéu vé cac

kho sach (C6 s6 ban giao tai liéu theo mau BM.02) & phuc vu ban doc.
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VI. LUUHO SO
STT Tén hd so Noilwn | Hinhthirc | Thoigian
Iwu Iru
1 P.)fen ban ban giao tai Thu vién Theo file 5 ndm
liéu
2 | S6 ban giao tai liéu Thu vién Quyén Lau dai
3 | Bang phén loai DDC Thu vién Quyén Lau dai
4 | S6 PKCB Thu vién Quyén Lau dai

VII. BIEU MAU AP DUNG

STT Biéu miu Tén biéu mau
1 | BM.OI Bién ban ban giao tai liéu
2 | BM.O2 S6 ban giao tai liéu
; So PKCB (l4y tir phdn mém Thu
vién)

> = \2%

ITls

/ /



TRUCGNG PAI HQC DIEN LUC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THU VIEN Poc lap - Tw do - Hanh phiic
BIEN BAN GIAO NHAN
(V/v ban giao tai liéu)
Vao héi ...... h...... , Ngay ...... T — /20... tai Thu vién — Trudng Pai hoc Dién
luc, ching toi gém:
A. Paidién bén giao: ...
HO VA t8N: ..o, MaCB: .oooeoee, S6 dién thoai: ........covvnn..
B. Dai dién bén nhian: Thw vién — Truong Pai hoc Dién luc
HO VAN oo MaCB: ..o, S6 dién thoai: ......ccovveen.n.,
Hai bén tién hanh ban giao tai liéu bé sung m&i vao Thu vién:
Ten Ma hge | Tén hoc Na S6
STT Tai N A Tacgia | Nha XB m Gia bia N
lie phan phan XB lugng
iéu
1
2
3
~ Tbng s6 luong: ...... cudn.
Khoa/Don Vit ..o , Trudng Dai hoc Dién luc

chiu trach nhiém vé ban quyén nhiing tai liéu bd sung nép vao Thu vién.

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

Bién ban dugc 1ap thanh 02 ban, mdi bén giit 01 ban c6 gia tri nhu nhau.

Neguwoi giao

Ha Noi, ngay thang nam 20...
Nguwdi nhan

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



SO GIAO NHAN TAI LIEU CAC KHO SACH TRONG THU VIEN

STT Ngay Tén tai liéu S6 lwong | Ma PKCB Ngwoi giao Ky tén

Nguoi nhin
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cua Truong Dai hoc Dién luc)

Néng Pudng T Loan W
Nguyén Thi Héng Hanh —n}ﬁ/ Ngay lap

Nguoi ldp 05/2025
Chuyén vién
o702 Hoang Thu Hén - | Ngay kiém
Nguoi kiém tra Phu trgéch Thu V;gén /({E)L/ & g:‘ 5 05/2025
Nguéiphé | Dinh Vin Chiu N Ngayphe | oopoos
duyét Hiéu truong duyét

/——’;('

a sl

-

C

WO\



I. MUC PicH
Quy dinh cac budc thuc hién cong téc bd sung tai liéu Thu vién. Pam bao viéc bd
sung tai liéu pht hop véi chuong trinh va muc tiéu dao tao ctia Nha truong.
II. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cén bo Thu vién lam cdng tic bd sung tai liéu, c nhan va cac don
vi ¢ lién quan.
III. CAN CU THUC HIEN
Tiéu chuén ISO 21001:2018.

Quyét dinh sé 1244/QD-DHDL ngay 12/8/2022 cta Truong Dai hoc Dién luc
Ban hanh Quy dinh v& viéc bién soan, lua chon, thdm dinh, duyét va st dung tai liéu

giang day, gido trinh tai Trudong Dai hoc Dién luc.

Céc Quyét dinh lién quan dén hoat dong khoa hoc cOng nghé cia Truong Pai hoc
bién luc;

Quyét dinh s6 750/QD-DHDL ngay 04 thang 4 nam 2025 Ban hanh Quy dinh v&
viéc tiép nhdn, quén ly va khai thac st dung tai liéu ndi sinh Thu vién Trudng Dai hoc

Dién luc;

Quyét dinh s6 616/QD-DHDL ngay 17 thang 03 nim 2025 cta Hiéu truéng
trudong Pai hoc Pién luc vé viéc Ban hanh Nbi quy Thu vién Truong Pai hoc Dién luc.
IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT
4.1 Tir viét tat
TL: Tai liéu
DKCB: Piang ky ca biét
Phong QT-DV: Phong Quan tri - Dich vu
4.2 Pinh nghia
Tai liéu: Cac dang vat chét chira théng tin dudi hinh thirc van ban, am thanh,

hinh anh, phuc vu muc dich luu trit va st dung.

Nha cung cap: La céc to chirc, ca nhdn xudt ban va phén phoi tai liéu.
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V. QUY TRINH THUC HIEN

5.1 Luu d6
TT Cong viéc Thue hién | Phéi hop Cin cir thywe hién Két qua Thoi gian
) Céc don K& hoach h sm | K& hoach wiri cdc d . Ké hoach
PUREY ¢ hoach hang nam | Ké hoach guri cac don vi
1 Laf k€ hoach Thu vién vi lién . L & ) N g; "| chung ctua
bo sung TL cua Nha truong ¢6 nhu cau bo sung TL .
quan Nha truong
z Céc don % . 5 ) _ v d
Tiép nhén, ra soat " e Ké hoach hang ndm | Danh sich TL dangky bo N
2 TN » Thu vién vi lién . . o _ 02 tudn
dé xuat bo sung TL ctia Nha truong sung tir cac don vi
quan
5 Céc don , . ) i
3 Toéng hop danh muc Phan Thu vie  lie Danh sach TL dang ky | Danh sach TL du kién 01 tud
; A v u vién vi lién ) , 5 . uan
TL trinh duyét hoi ' ' bo sung tir cac donvi | can b sung
quan
X - Danh sach TL bd sung
" Ban giam _ Danh sach tai liéu du | chinh thirc -
4 Duyét 5 Thuvién |, . ., o . 01 tuin
hiéu ki€n can bo sung - Quyét dinh duyét bo
sung TL
- Danh sach TL bd
Chuyén danh muc T.L da Cac don vi .. | sung chinh thic Thue té trién
5 duyét cho céc don vi lién n Thu vién I o ,
; ; 2 lién quan - Quyét dinh duyét bd khai
quan lam thud tuc bd sung
sung TL
v Céc don
6 Tiép nhan TL b sung ] Thu vién vilién | Hb so lién quan TL duoc b sung 01 tudn
\
quan
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5.2 Dién giai

Bude 1: Lap ké hoach bé sung tai liéu

Cén c vao chirc ndng, nhiém vu, dinh ky hang ndm Thu vién ldp ké hoach bd
sung tai liéu nhim dép tng kip thoi nhu cau hoe tap, giang day va nghién ctru cliia nguoi
hoc va cén b9, gidng vién trong Nha truong.

Thu vién théng bio t6i céc don vi, cac khoa chuyén mén ding ky bd sung tai
liéu bao gbm:

- Thong béo ding ky bd sung tai liéu (Mdu 01).

- Danh sach ding ky bd sung tai liéu (Mdu 02).

Bude 2: Tiép nhdn, ra sodt dé xudt bé sung tai liéu

Thu vién tiép nhén danh sach ding ky bd sung tai li€u tir cac don vi, cic khoa
chuyén mon.

Thu vién ra soat va kiém tra tring cac tai lidu da co trong thu vién vdi danh sach
céc tai liéu dé xuat bd sung, phén loai tai liéu theo chuyén nganh,...

Buoc 3: T 5ng hop danh muc tai liéu trinh duyét

Thu vién 1dp danh muc céc tai liéu can bd sung sau khi ra soét, kiém tra dua trén
co sO ngén sach Nha truong cép, can dbi sb lugng tai liéu cua cic don vi, cdc khoa
chuyén mén cho phit hop (Mdu 03).

Bude 4: Duyét tai liéu b6 sung

Sau khi ¢6 danh muc téng hop, Thur vién xin y kién tir cdc don vi lién quan va
trinh Ién Ban gidm hiéu phé duyét. Néu dugc duyét tién hanh budc tiép theo, néu khong
dugc duyét Thu vién théng béo lai cho céc don vi, khoa chuyén mén va néu ly do.

Budc 5: Chuyén danh muc tdi liéu da duyét cho cdc don vi lién quan

Thu vién chuyén danh muc tai liéu cin bd sung dugc Ban gidm hiéu da phé duyét
kém Quyét dinh t6i céc don vi ¢ chite ning, nhiém vu mua tai liéu bd sung.

Buoe 6: T ié'p nhdn tai liéu bé Sung

Thu vién tiép nhan, kiém tra, dbi chiéu lai danh muc tai liéu bd sung thuc té véi
~ danh sach dugc duyét theo Quyét dinh.
Lap bién ban giao nhén tai liéu bd sung (Mdu 04).
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5 Mau 01

TRUONG DAI HQC DIENLUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THU VIEN Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha N¢i, ngay ... thdang ... ndm 20...

~ THONG BAO
(Vv Dang ky bo sung tai li¢u ciaa Thw vién nam 20...)
Kinh gui: Céac don vi trong toan Truong.

Can ctr ké hoach ding ky vén nim 20... ctia Nha trudng vé viée bd sung
tai liéu thu vién nam 20..., dé viéc bb sung tai liéu phu hop véi chuong trinh dao
tao cta Nha truong, phuc vu kip thoi nhu cau giang day, hoc tap, tham khao cua
can bo, giang vién, nguoi hoc.

Thu vién thong béo t6i cac don vi, khoa chuyén moén ding ky danh muc tai
liéu (Tai liéu tham khao, sach chuyén khao, tap chi khoa hoc,...) can bd sung theo
mau dé Thu vién téng hop.

Danh sach dang ky céc don vi, khoa chuyén mén gri ban cimg c6 x4c nhén
cia linh dao don vi va ban mém qua egov cho d/c... chdm nhat
ngay...thang...nam 20...

Noi nhén: THU VIEN
- Nhu trén;
- Luu: VT, Thu vién.



TRUONG PAI HOC PIEN LUC

PON VI....

DANH SACH PANG KY MUA TAI LIEU NAM 20...
PON VI/KHOA:. ..

Danh séch céc tai liéu don vi:... ding ky cu thé nhu sau:

MAu 02

TT

Tén tai liéu

Tac gia

Nha xuit ban | Nim xuét bén | Sé lvong | Ghi cha

N W (N | —

Ha N¢i, ngay... thang... nim 20...
Trwéng don vi




TRUONG PAI HOC PIEN LUC

THU VIEN

DANH MUC TAI LIEU PE NGHI MUA NAM 20...

Danh séach cac tai liéu ¢ nghi mua nim 20... cu thé nhu sau:

MAu 03

TT Pon vi Tén tai liéu Tacgid | Nha xuit ban | Nim xuit bin | S8 lvong | Pon gia | Thanh tién
1
2
3
4
i Tong
Bang chit : ...

Ha N¢i, ngay... thang... nam 20...

Thuw vién

------------------------------
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MaAu 04

TRUGNG DAI HQC PIEN LUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THU VIEN Poc lap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU
Vao hdi .... gi0, Ngay .......... tai Thu vién — Trudng Pai hoc Dién luc,
ching t6i gom:

A. Dai dién bén giao: Khoa Dién tir Vién thong

1215 7S BBOB sa0.08 05 S6DT: v,

B. Dai dién bén nhan: Thu vién — Truwong Pai hoce Pién lue

B0 oo vormnes s w 137 1 o P —— SOPT: veveeiien
Noi dung giao nhan:

Giabia | Sé

STT Tén tai liéu Tacgia | Nha XB | Nam XB (VN ddng) lwong

1

2

Loai tai liéu:
[ Tai liu bo sung tir ngudn ngén sach [J Tai liéu biéu tang

Bién ban nay duoc 14p thanh 02 ban, mdi bén gitt 01 ban c6 gid tri phap Iy nhu
nhau.

Ha N¢i, ngay ... thang ... ndm 20...
BEN GIAO BEN NHAN
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QUY TRINH
MU()’N TRA TAI LIEU

(Kém theo Quyét dinh s6:A0490D-DHPL ngay |3 thdng 5 ndm 2025

cua Truong Pai hoc Dién luc)
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I. MUC PIiCH
Quy dinh trdch nhiém va phuong thitc phuc vu cia can bo Thur vién trong viée td
chirc hoat dong mugn — tra tai liéu, ddm bdo viéc sir dung tai liéu hi¢u qua va ding quy
dinh.
II. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho sinh vién, hoc vién, gidng vién, can bd nhén vién cia Truong Dai
hoc Pién luc khi st dung dich vu muon — tra tai liéu tai Thu vién.
IIl. CAN CU PHAP LY:
Tiéu chuén ISO 21001:2018;
Quyét dinh s6 403/QD-DHPL ngay 04 thang 3 nam 2025 Ban hanh Quy tic ting
xu cua Thu vién Trudng Pai hoc Dién luc;
Quyét dinh s6 616/QB-DHPL ngay 17 thang 03 nim 2025 cua Hiéu trudng
truong Pai hoc Pién luc vé viéc Ban hanh No6i quy Thu vién Truong Pai hoc Pién luc.
IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT
4.1 Tir viét tat
TL: Tai liéu
CBTV: Can bd thu vién
BPMT: B6 phan muon — tra
4.2 Pinh nghia
Téi liéu: Cac dang vat chét chtra théng tin du6i hinh thirc vin ban, 4m thanh,
hinh anh, phuc vu muc dich luu trit va st dung.
Tai liéu gidy: L tai lidu truyén théng dugc in bang gidy, bao gdm gido trinh, tai
liéu tham khéo, luan van, luén 4n, bao cdo khoa hoc, ...
Ban doc: Ngudi sit dung Thu vién, bao gém: can bg, giang vién, sinh vién, hoc

vién Truong Pai hoc Dién luc.
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V. QUY TRINH THUC HIEN
5.1 Quy trinh

TT Céng viéc Thue hién | Phdi hop Két qua
B3 vhi X4c nhin quyén su
n .
muon tra o
vién cua ban doc
Y
D) o Ban doc Bo phén | Xac dinh dugc tai
Tra ciru tai lidu T muon tra | liéu cn muon
Y C6 phiéu yéu ciu
y B phan PESrSEE
3 Viét phiéu mugn Ban doc .| muon tai liu cu the
: muon tra
(MT.01)
v
B0 phén Tim dong tai liéu
4 Tim TL trong kho e X '
ong muon tra theo yéu cau
. Ghi nhén théng tin
5 B N mg—— B6 phan muon trén hé théng;
' ) muon tra giao tai liéu cho ban
doc
6 Tra TL tai ban BPMT Bat oo Bpign. | Gl Bl g .o
muon tra | liéu vao hé thong
Lam thi tyc thu hdi, B¢ phan (ia, hgn/try
7 gia han, xt Iy néu cé " Ban doc | 1y vi pham (néu co)
muon tra
AL (MT.03)
: B6 phé Tai liéu dugc luu trit
A A L n ~
8 Xe;g T,L I en §la= L : ding vi tri, sdn sang
xur ly tai liéu muon tra

phuc vu tiép theo




5.2 Dién giai

Buéc 1. Xudt trinh cdn cude céng dén

Day la budc x4c nhan quyén sir dung hé théng thu vién. CBTV s& kiém tra tinh
trang tai khoan va thoi han s dung.

Buwoce 2. Tra cveu tai liéu

Ban doc tra ctru trén thiét bi dién t tim tén tai liéu can muon, ma xép gia, sb dang
ky ca biét.

Budc 3. Viét phiéu mwon

Sau khi tra ctru duogc tai liéu can muon, ban doc dién thong tin tai liéu vao phiéu
muon (hodc chon mugn truc tuyén néu hé théng cho phép).

Budoc 4. Tim tai liéu trong kho

B phan muon — tra vao kho tim tai liéu theo phiéu muon cua ban doc.

Budc 5. Lam thu tuc muwon tai liéu

B0 phén muon — tra ghi nhén giao dich trén phin mém quan ly thu vién, in phiéu
muon hodc cdp nhat tai khoan ban doc.

Bucoc 6. Tra tai liéu

Tra tai liéu ding han tai quéy mugn —trd. Can b thu vién cép nhét phén mém, kiém
tra tinh trang sach, ghi nhan hoan tét giao dich mugn — tra.

Buée 7: Thi tuc thu héi, gia han, xir Iy tdi liéu

Ban doc tra tai liéu, B6 phan muon — tra kiém tra tai liéu, néu khong ¢ vudng mic
thu thu thue hién viée tra sach trén phé‘m mém, cho ban doc ky tén vao c¢dt nhan sach cia
sb muon tra.

Néu lam hong tai liéu, ban doc sé& bi xtt Iy theo quy dinh tai khoan 3, diéu 5, chuong
Il thugc Quyét dinh sé 616/QD-PHPL ngay 17 thang 03 ndm 2025 cta Hidu trudng
trudng Dai hoc Pién luc vé viée Ban hanh Noi quy Thu vién Trudng Pai hoc Dién luc.

Buéc 8: Xép tai liéu lén gid, xit Iy tai liéu:

Thu thu xép tai licu tra lai ding vi trf 1én gid dung tai liéu.



VI. LUUHO SO
STT Ten bl s Mififed | - oaun | Theigian
Iuu Iru
1 | Phiéu muon tai liéu Thu vién Quyén Lau dai
2 | Phiéu gia han tai liéu | Thu vién Quyén 5 ndm
g |Dioogbacquabmnmugn| e Theo file 5 nim

TL

VIL. BIEU MAU AP DUNG

STT Biéu miu Tén biéu mau
1 | MT.01 Phiéu muon tai ligu
2 |MT.02 Phiéu gia han tai liéu
3 |MT.03 Thoéng bao qué han mugn tra TL




g MT.01

TRUONG PAI HOC PIEN LUC

THU VIEN

PHIEU MUON — TRA TAI LIEU

1. Théng tin ngudi muon:

2. Thoéng tin tai li€u:

Stt Ma tai liéu Tén tai liéu Téc gia Ngay Hantrd | Ngaytra | Ghichu
muon
1
2
3
4
5
3. Piéu khoan:
e Nguoi muon c6 trdch nhiém bdo quan tai li¢u, khong 1am réach, mét trang hodc ghi
chép vao tai liéu.
o Tra tai liéu ding han dé tranh bi phat theo qui dinh cta thu vién.
o Néu lam mét hodc hu hong tai liéu, ngudi muon phai dén ba theo qui dinh.
e Khong sao chép tai liéu qua ty 1& cho phép theo qui dinh vé ban quyén.
4. Xac nhén:
@  NgUOT MUQON KY t8111.oeieviieiiieiee sttt es ettt s e
e  Nhén vién thur VIEN KY T80 i eiiiiiieiiiereeieeee et

of T



TRUONG DAI HOC BIEN LUC

THU VIEN

PHIEU GIA HAN TAI LIEU

1. Théng tin ngudi gia han:

MT.02

| (oI TR T s LTSI

2. Thong tin gia han tai liéu:

Stt Ma tai liéu Tén tai licu Tac gia Ngay Hantra | Ngaytra | S lan
muon cli mai gia han

1

2

3. Piéu khoan gia han:

MB&i tai liéu chi dugce gia han t6i da nhu sau:

+ Véi sinh vién: Mai tai liéu chi dugc gia han t6i da 01 14n, mdi I4n gia han kéo dai 07
ngay. N ’ . o
+ V6i hoc vién, NCS: Mai tai liéu chi digc gia han t6i da 01 14n, mdi lan gia han kéo dai
15 ngay.
+ Voi CBGV: Mai tai liéu chi dugc gia han tdi da 02 lan, mbi 1an | gia han kéo dai 15 ngay.
+ V6i nhén vién: Mai tai lidu chi dwoc gia han t6i da 01 1dn, mdi lin gia han kéo dai 07

ngay.
e Neéu tai liéu da qua han hojic ¢6 ngudi dit truée, yéu ciu gia han c6 thé bi tir chéi.
e Nguoi gia han can tuan thu céc qui dinh cta thu vién va tra tai liéu dang han sau khi
gia han.
* Khoéng sao chép tai liéu qua ty 1¢ cho phép theo qui dinh vé ban quyén.
4. Xéc nhén:
B R g ———————————————
® Nhén vién thur VIEN KY tEN:...c.eivieeieiieee it

5. Ghi cht khéc (néu c6):

sl A




g MT.03

TRUONG PATHQOC PIENLUC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THU VIEN Poc lap - Tu do - Hanh phiic

THONG BAO
V/v tra tai liéu qua han

Kinh gifi: oo

Tinh dén ngay thang nam 20 theo théng ké ctia Thu vién Truong Dai
hoc Dién luc, nhitng ban doc 1a sinh vién/ hoc vién muon sach tai Thu vién da qua han tra
sach (danh sach kém theo).

Vay, Thu vién théng bdo t6i nhitng ban doc muon tai lidu trong danh sach nhanh
chong hoan tra tai liéu vé Thu vién trude DERY issssanisanes

Saungady  thang nam20  cdc truong hop ban doc van chua hoan thanh thi
tuc tra tai liéu Thu vién s& lap danh sach dé nghi Ban gidm hiéu Nha truong c¢6 hinh thirc
xu ly theo quy dinh.

Moi thic mac xin vui long lién hé bd phan muon — tra, Thu vién tai ting 1 nha D.

Thu vién kinh dé nghi ban doc phéi hop thuc hién.

Ha Noi, ngay thang nam 20
THU VIEN



TRUONG DAI HOC PIEN LUC
THU VIEN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

DANH SACH BAN PQC MUOQN TAI LIEU QUA HAN

STT

Ho va tén

Lép

Tén tai liéu

Ma DPKCB

Negay muon

S6 ngay qua han

Ky tén

—

Thu vién trén trong thong bdo danh sach ban doc muon tai liéu qua han. Kinh dé nghi lanh dao Khoa thong bao dén

CBGYV va sinh vién/hoc vién trong danh sach dén tré tai liéu tai Thu vién cham nhét sau 03 ngay ké tir ngay ra thong béo.
THU VIEN

Trén trong cam on!
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Pal HOC DIEN LUC

ELECTRIC POWER UNIVERSITY

BO CONG THUONG
TRUONG PAI HQC DPIEN LUC

Ma hiéu SHTL.TV.04
Lén ban hanh 01
Ngay ban hanh 05/2025
S6 trang 05

~QUY TRINH

SO HOA TAI LIEU
(Kém theo Quyét dinh so: /048/OP-PHPL ngay A3 thang &5 nam 2025
cua Truong Pai hoc Dién lyc)

- Du Quang Trung é .

Nguoi ldp Chusn viéy . Ngay lap 05/2025
Nagudi kidm trq | £10408 Thu Hong Nedy kigm | 4515025
Phu trach Thu vién |~ tra

""\\ 1
Nguoiphé | Dinh Vin Chau \_W Ngdy phe
Ayt Hiéu truong //%%éz Gaies




I. MUC PICH

Quy dinh trach nhiém va phuong thirc phuc vu clia cdn bd Thur vién trong viée td

chirc s6 hoa tai liéu, dam bao viée sb hoa tai liéu hiéu qua va dung quy dinh.
II. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cac cdn bd nhén vién cua Thu vién Truong Dai hoc Dién luc khi

thuc hién s6 héa tai li¢u tai Thu vién.
III. CAN CU PHAP LY:

Tiéu chuén ISO 21001:2018;

Quyét dinh sé 404/QD-DHDL ngay 04 thang 03 nim 2025 ciia Hidu truéng
truong Pai hoc Dién lyc vé viéc Ban hanh Quy dinh vé s6 hoa tai liéu dé luu trit, phuc
vu gidng day, hoc tdp va nghién ctru khoa hoc ctia Truong Pai hoc Pién luc.

Quyét dinh s6 1244/Qb-DHDL ngay 12/8/2022 cia Truong Dai hoc Dién luc
Ban hanh Quy dinh v¢ viéc bién soan, lya chon, thdm dinh, duyét va sir dung tai liéu
giang day, gido trinh tai Truong Dai hoc Dién luc;

Cac Quyét dinh lién quan dén hoat dong khoa hoc cong nghé cua Truong Dai hoc
bién luc;

Quyét dinh sb 750/QD-DHDL ngay 04 thang 4 ndm 2025 Ban hanh Quy dinh vé
viée tiép nhén, quan ly va khai théc sir dung tai liéu ndi sinh Thu vién Trudong Pai hoc
Dién luc;

Quyét dinh sé 616/QD-DHPL ngay 17 thang 03 nim 2025 ciia Hidu truong
truong Dai hoc Dién luc vé viéc Ban hanh Noi quy Thu vién Truong Dai hoc Pién luc.

Quy dinh Chi tiéu ndi bd hién hanh cta Trudng Pai hoc Pién luc.

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT
4.1 Tur viét tit
TL: Tai liéu
DM: Danh muc
4.2 Dinh nghia
Tai ligu: Cac dang vat chét chira thong tin duéi hinh thirc vin ban, 4m thanh,
hinh &nh, phuc vu muyc dich luu trit va st dung.
Tai liéu gidy: La tai liéu truyén théng duoc in bang gidy, bao gém gido trinh, tai

li€u tham khao, luén véan, luén 4n, bdo cdo khoa hoc, ...

Ban doc: Nguoi st dung Thu vién, bao gdm: cén b, giang vién, sinh vién, hoc

vién Truong Pai hoc Dién luc.

A




V. QUY TRINH THUC HIEN

5.1 Quy trinh

LY

@hoach s6 hod tai liéu j

Lap DM tai liéu cén sé hoa

Ghi mvon vao phan
meém

'

Scan tai liéu

Xu ly file scan

Khong dat

Lap danh muc tai liéu d3
S6 héa hoan chinh (pdf)

A 4

Bao cao, ndp file scan
hoan chinh

r Y

Chuyén tai liéu dén bd i
phén TVDT

A\




5.2 Ndi dung chi tiét

- Thoi
Newoi o ik
.| chiu trach N6i dung thue hién Mau ho so g
Buoéc i : # : thue
nhiém P
: hién
u £ 4 £ ouae R
1 GD. :1" h Keé hoach so0 hoa tai liéu
vién ;
Lap danh muc tai liéu s6 hoa:
A : i S e, X, Bidog 5 X Danh muc
R - Lap danh muc céc tai liéu can s6 hda theo yéu cau: | .. .. i ;
Chuyén e 3 ; tai liéu cdn | 03 ngay
2 vien TV chu dé, mén hoe, chuyén nganh,... b héa
- Chuan bj céc tai liéu theo danh muc da lap.
Tra triung trén phian mém:
3 Chuyén Tién hanh tra trén phan mém céc tai liéu chuén bi scan, 03 ngay
vién TV loai b nhiing tai liéu trung.
Ghi mwon vao phan mém
4 Chuyén Sau khi ldy sach trong kho, tién hanh ghi muon nhiing 1 phut/tai
vién TV TL nay vao phan mém d¢ tién cho viéc phuc vu va quan liéu
ly kho.
Scan tai liéu:
- Chuan bi trang thiét bi: Xem xét nguén dién, On ap,
khoi dong méy tinh, may scan, anh séng, ...
5 Chuyén - Kiém tra phan mém scan. Tuy vao
vién TV - Tién hanh cai dat cac thong so phu hop voi tirng loai tai liéu
tai liéu khac nhau: Kich ¢&, d§ phéan giai, d6 sang toi,
kiéu file xuat ra: pdf, tiff,...
- Tién hanh scan sau khi hoan tit cai dat.
Xir Iy file scan:
- Ttr man hinh Preview thuc hién x1r ly anh véi cac thao 5-10
Ehuvii tac: phut/tai
6 ey + Rotate Left & Right: Xoay anh bén trai & bén phai. lieu (Tuy
vién TV . ; .
+ Crop : Xén trang. ) tung  tai
+ Rescan setting: Cai dat cac thong sé: kich ¢&, dg phéan ligu).
gidi, mau sic,... cho trang dé quét lai anh.
Kiém tra hoan chinh:
\ - inh lién, md, den, thié .
Chiiyei Klem tra cac trang b1 161 : dinh lién, mo, den, thiéu | 3 phivai
7 vien TV chit, sd,...; cc trang tréng _ lidu
- Tién hanh scan lai file bi 161. o
- Giam dung lugng doi véi nhiing file 1én.
Lap danh muc tai lié¢u da scan hoan chinh (pdf):
Chuvén - Lap danh muc tdt ca san pham di scan trong ngay, | Danh muc
3 vién)iFV tuan, thang...dé bao céo tai liéu dd s6 | 1 ngay
- Tong hop DM tai liéu d& scan dé di dong lai theo ting hoa
dot.
- Bdo cdo, ngp file scan hoan chinh: Danh muc
Chuyén L, R EL i e e . e X
9 o Bao cao GD vé so luong tai liéu da scan trong thang | tai liéu da s6 | 1 ngay
vién TV . i AR 4 .
kém danh muc va cac file tai liéu di scan. hoéa
Chuyén den bo phan xir Iy ky thuidt/Luu:
x Ban giao fil ho bd phén xir ly ky thuit dua 1én
i Chugk ;;ngrifgn] e scan cho b phé y k¥ thuét dua P
vien TV | P : 82y

-T chirc sip xép, luu trir file tai may tinh tram.
- Luu trir file trén server/ 6 cling roi.




VI. BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu méiu M3 héa Noi lru
1 Danh muc tai liéu can s6 hoa TV-DM 11 Thu vién
TV-DM 12 Thu vién

Danh muc tai liéu da s6 hoa

JNO



