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1. Muc dich

Quy dinh cac buée thuc hién cu thé nhim dim bao chat luong cua cong tac
phuc vu ban doc tai TTHL.

2. Pham vi lién quan

Trung tdm Hoc liéu (TTHL), B6 phén chuyén mon.

3. Tai li€u lién quan (cac can cir phap ly)

- Chtic niing, nhiém vu cua Trung tdm Hoc liéu, Truong Pai hoc Dién luc.

- N6i quy str dung thong tin tai Trung tdm Hoc liéu, ban hanh theo quyét dinh s6
955/Qb-DHDL ngay 30/06/2022 cia Hiéu truong Truong Pai hoc Dién luc.

4. Pinh nghia

4.1. Tén quy trinh

Muon, tra tai liéu 1a céng tac phuc vu viéc mugn va tra tai liéu cua ban doc tai
TITHL,

4.2. Giai thich tir ngir

- Tai liéu: Tai liéu 1a dang vat chét ghi nhén thong tin & dang van ban, &m thanh,
hinh anh, dién t, v.v. nhim dap ung nhu cau st dung thdéng tin tai liéu cua
nguoi dung tin.

- Ban doc: Ngudi st dung théng tin tai TTHL, bao gdm vién chirc, nguoi lao
dong, sinh vién va hoc vién tai Truong Pai hoc Pién luc.

Mot sb cum tir viét tat:
TTHL: Trung tdm Hoc liéu
PM: Phan mém
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5. Noi dung

Cac bué b i b i in cu g
r|Crebude) Donvi ) Donvi | CAnel | yq ni | Thoigian | Ghi chi
cong viéc | thwe hién | phoi hgp | thwe hién
1 |Muontai | B¢ phan Théngké | Trong
liéu muon tra trén PM ngay
2 | Tra tai B6 phan Théngké | Trong
ligu muon tra trén PM ngay

Dién gidi quy trinh

1) Muwon tai liéu

doc tai chd)

2) Tri tai liéu

Thu thu ban giao tai liéu

Xeép tai liéu vao kho

Thu thu nhap thong tin vao hé thong

Nhaén lai tai liéu tir ban doc

Kiém tra thuc trang tai liéu

Ban doc xuét trinh thé thu vién va dang ky muon tai liéu tai quﬁy tha thu

Gia han muon tai liéu (néu co, theo quy trinh muon tai liéu bén trén)

Xéc nhan, hen ngay tra tai liéu (tra lai tai liéu ngay sau khi sir dung néu muon

Chii y: Ban doc muon, tra qua han, 1am hu hai hodc 1am mat tai liéu s& bi xir 1y
theo NO1 quy str dung thong tin tai TTHL va cac quy dinh hién hanh.

6. HO so’ lwu trir

TT

Tén biéu miuw/H6 so

Noi lvu

Thoi gian luu triv

1.

Bién ban ban giao tai li¢u

B0 phén hanh chinh téng hop

5 ndm
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