	QUY TRÌNH PHÒNG MƯỢN (PHỤ LỤC 3)
(Kèm Quyết định số: 888/QĐ-ĐHKT&QTKD-TTTV, ngày   01  tháng 10  năm 2020 của Hiệu trưởng trường Đại học Kinh tế và Quản trị Kinh doanh về Qui định Quản lý và sử dụng Thư viện)


	II/ QUY TRÌNH PHÒNG MƯỢN  (Theo sơ đồ)

	A. Quy trình mượn tài liệu

	Người thực hiện
	Mô tả công việc
	Cách thực hiện

	

	

	- Khi đến thư viện độc giả xuất trình thẻ sinh viên, cán bộ giáo viên, thẻ học viên đưa cho cán bộ Thư viện.

- Nhận phiếu yêu cầu ghi  đầy đủ các thông tin trên phiếu yêu cầu nộp phiếu yêu cầu cho cán bộ thư viện
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	- Nhận thẻ độc giả, kiểm tra thẻ nhập mã thẻ vào phần mềm Elip 

- Nhận phiếu yêu cầu, tìm sách trong kho mượn theo phiếu yêu cầu 

- Kiểm tra sách (đánh dấu ghi chú hiện trạng sách khi cần).

 - Nhập mã đăng ký cá biệt sách vào phần mềm Elip.

	
	
	Trả thẻ độc giả, giao tài liệu cho độc giả, báo số lượng sách và thời hạn mượn sách theo quy định của Thư viện là 1 kỳ học, kết thúc kỳ học trả sách cho Thư viện


	B. Quy trình trả tài liệu

	
	
	- Mang sách đến quầy lưu thông.

- Trình sách, thẻ cho cán bộ Thư viện

	
	
	- Kiểm tra xem sách có bị bôi bẩn bị rách, bị viết vào sách hay không. Nếu sách do độc giả làm hỏng, độc giả phải bồi thường theo quy định chung của Thư viện.

- Nhập thẻ vào phần mềm Elib

	
	          

[image: image2.png]85" Muon tra tai ieu

Nhap ligu ‘Théng in ban doc
Biém luuthéng  Muon t3i liéu . Hotn  LeQuangLam
SGthe DTE1353401010116 Ngay sinh  21/08/1995
S5PKCB MGT 0000000268 Lop QTKD 4
id BKCB Nhan d& T

[ ] [om] [owm] [om | [0 ] [[7oa |





	- Nhắc nhở độc giả số sách còn lại và hạn trả.

- Trường hợp độc giả vi phạm, đền bù theo quy định của nhà trường.

	
	
	· - Độc giả nhận lại thẻ và tiến hành hoàn tất thủ tục trả sách, nộp phạt nếu vi phạm.

	
	
	Cán  bộ thư viện phân loại sách và xếp lên giá để lưu thông.


	C. Quy trình ra hạn tài liệu Quy trình trả tài liệu (Theo sơ đồ)

	Người thực hiện
	Công việc
	Cách thức thực hiện

	
	
	Độc giả trình thẻ và sách cho cán bộ thư viện xin gia hạn mượn
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	- Cán bộ thư viện kiểm tra thẻ, sách. - Tiến hành gia hạn sách cho độc giả

- Nhắc độc giả thời gian trả sách

	
	
	Độc giả nhận lại thẻ, kiểm tra thẻ và sách trước khi rời Thư viện



Trình thẻ





Viết phiếu yêu cầu





Độc giả





PHIẾU YÊU CẦU


Họ và tên: Lê Quang Lâm


Lớp: DTE 13534010116


 Tên sách, tác giả, nhà xuất bản:…………………


GT Nguyên lý Thống kê 


Toán cao cấp 


GT Quản trị nhân lực





CB Thư viện





Nhận lại phiếu yêu cầu 





Kiểm tra thẻ





Tìm sách trong kho theo phiếu yêu cầu





Nhập thẻ vào phần mềm Elip





Độc giả





Nhận lại thẻ và sách





Kiểm tra sách trước khi mang về





Kiểm tra sách, giáo trình





CB Thư viện





Độc giả





Trình thẻ và sách, giáo trình cho CB Thư viện








Nhập thẻ vào phần mềm Elip








CB Thư viện





CB Thư viện





Làm thủ tục trả sách và xử lý độc giả đền bù theo quy định xử phạt 








Độc giả





Nhận lại thẻ và thực hiện nộp phạt theo quy định Thư viện nếu vi phạm





CB Thư viện





Cán bộ phân loại sách xếp sách lên giá 





CB Thư viện





Độc giả





Trình thẻ và trình sách cần  gia hạn





Kiểm tra thẻ và sách cần gia hạn, tiến hành gia hạn sách





Nhận lại thẻ và sách đã được gia hạn





Độc giả









