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1. Muc dich.
Quy dinh cac biroc thirc hien cu thS nham dam bao ch~t hrong cua cong tac
phuc vu ban doc tai TTHL.

2. Pham vi lien quan

Trung tam Hoc lieu (TTHL), B9 phan chuyen mono

3. Tal li~u lien quan (cac din crr phap Iy)

- Chirc nang, nhiem vu cua Trung tam Hoc lieu, Truong Dai hoc Dien lire.

- N9i quy sir dung thong tin tai Trung tam Hoc lieu, ban hanh thea quyet dinh s6
955/QD-DHDL ngay 30/06/2022 cua Hieu tnrong Truong Dai hoc Dien Iuc.

4. Djnh nghia

4.1. Ten quy trinh

Miron, tra tai lieu la cong tac phuc vu viec muon va tra tai lieu cua ban doc tai
TTHL.

4.2. Ghii thich tir ngfr

- Tai lieu: Tai lieu la dang v~t chat ghi nhan thong tin a dang van ban, am thanh,
hinh anh, dien nr, V.V. nham dap ling nhu c~u sir d\lng thong tin tai li~u cua
ngum dung tin.

- B~n d<;>c:Ngum su d\lng thong tin t~i TTHL, bao g6m vien chilc, nguai lao
d9ng, sinh vien va h<;>cvien t~i TruOng D~i h<;>cDi~n l\fc.

M9t s6 c\lm tir viSt t~t:

TTHL: Trung tam H<;>cli~u
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PM: Ph~nmSm
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5. NQi dung

1 MUQlltai Be>phan
lieu rmron tra

Don vi
thuc hi~n

Don vi Can Ctl
phAi hop tlnrc hi~n

K~tqua ThOi gian Ghi clui
Cac burrcTT
cdng vi~c

Th6ng ke Trong
tren PM ngay

2 Tnt tai Be>phan
lieu muon tra

Th6ng ke Trong
trenPM ngay

Di~n ghii quy trinh

1) MU'Q'Il tai li~u

- Ban doc xuat trinh the thu vien va dang ky muon tai lieu tai quay thu thu

- Thu thu nhap thong tin vao h~ thong

- Thu thu ban giao tai lieu

- Xac nhan, hen ngay tra tai lieu (tra lai tai lieu ngay sau khi sir dung nSu muon
doc tai ch6)

2) Tra tai li~ll

- Nhan Iai tai lieu tir ban doc

- KiSm tra thuc trang tai lieu

- Gia han muon tai lieu (neu co, thea quy trinh muon tai li~u ben tren)

- Xsp tai li~u vao kho

Chit y: B;;tndQcmuQ'll, tra qua h;;tn,lam hu h;;tiho~c lam m~t tai li~u se bi xu ly
thea NQiquy su d\mg thong tin t;;tiTTHL va cac quy dinh hi~n hanh.

6. Ho sO' lUll trfr

TT Ten bi~u miulH6 sO' NO'i 11.1'0 ThOi gian IU'Utrfr

1. Bien ban bim giao tai li~u Be>ph~n hanh chinh t6ng hQ'P 5 nam
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