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	QUY TRÌNH

Khai thác sử dụng tài liệu Thư viện
	Mã số: QT34/QLKH&HTQT

	
	
	Lần ban hành: 01

	
	
	Trang: 8/8



BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI
	STT
	Lần sửa đổi
	Trang
	Nội dung thay đổi 
	Ngày thay đổi

	1
	01
	bìa
	Sửa tên địa danh
	16/01/2026

	2
	01
	3
	Sửa biểu mẫu
	19/01/2026

	3
	01
	6
	Sửa tên biểu mẫu
	19/01/2026

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. MỤC ĐÍCH
- Mô tả tường minh các bước thực hiện trong quá trình khai thác sử dụng tài liêu thư viện đảm bảo chính xác và đúng quy định, Nội quy, Quy chế.

- Chuẩn hóa các hoạt động bảo đảm không chồng chéo hoặc thiếu bước công việc, tạo thuận lợi trong việc tổ chức thực hiện và phối hợp giữa các đơn vị.

- Quy chuẩn và thống nhất các biểu mẫu để giám sát, kiểm tra, phân tích, tổng hợp và đánh giá theo quy định.

- Tạo thuận lợi trong việc tin học hóa, số hóa và lưu trữ Hồ sơ.



2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng đối với hoạt động khai thác sử dụng tài liệu thư viện tại Thư viện Trường Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc cho tất cả bạn đọc có nhu cầu nghiên cứu. 

Cán bộ thư viện phục vụ bạn đọc chịu trách nhiệm trong việc thực hiện quy trình này.



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN, THAM KHẢO 

- Thông tư số 56/2003/TT-BVHTT ngày 16/9/2003 của Bộ Văn hóa - Thông tin hướng dẫn chi tiết về điều kiện thành lập thư viện và thủ tục đăng ký hoạt động thư viện.      

- Quyết định số 13/2008/QĐ-BVHTTDL ngày 10/3/2008 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về việc ban hành Quy chế mẫu tổ chức và hoạt động thư viện trường đại học.


- Thông tư số: 18/2014/TT-BVHTTDL ngày 08/12/2014 của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về việc “Quy định về hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ của thư viện”.

- Luật Thư viện số 46/2019/QH14.

- Nghị định số 93/2020/NĐ-CP phát hành ngày 18/8/2020 của Chính Phủ



- Quy chế hoạt động Thư viện trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc (Ban hành kèm QĐ số 402/QĐ-CĐKTCN ngày 12/5/2025 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của thư viện Trường cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc).


4. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT
- Tài liệu: Là vật mang tin được hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, đơn vị, cá nhân. Tài liệu bao gồm văn bản, dự án, bản vẽ thiết kế, bản đồ, công trình nghiên cứu, sổ sách, biểu thống kê; âm bản, dương bản phim; băng, đĩa ghi âm, ghi hình; tài liệu điện tử; bản thảo tác phẩm văn học, nghệ thuật; sổ công tác, nhật ký, hồi ký, bút tích, tài liệu viết tay; tranh vẽ hoặc in; ấn phẩm (sách giáo khoa, giáo trình, sách tham khảo) và vật mang tin khác.
CBTV: Cán bộ thư viện
ĐKCB: Đăng ký cá biệt
TL: Tài liệu
GVCN: Giáo viên chủ nhiệm
GV, NV: Giáo viên, nhân viên
HSSV: Học sinh, sinh viên


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
5.1 Lưu đồ mô tả quy trình
	Trách nhiệm
	Nội dung
	Tài liệu/ biếu mẫu

	Bạn đọc
	[image: image1.jpg]

	BM-QLKH&HTQT-01
BM-QLKH&HTQT-02

	Bạn đọc
	
	BM-QLKH&HTQT-03

	CBTV
	
	

	Bạn đọc
	
	

	Bạn đọc
	
	BM-QLKH&HTQT-04
BM-QLKH&HTQT-05
BM-QLKH&HTQT-06

	CBTV
	
	

	CBTV, 

Bạn đọc
	
	BM-QLKH&HTQT-07
BM-QLKH&HTQT-08

	CBTV, 

Bạn đọc
	
	BM-QLKH&HTQT-09

	CBTV
	
	BM-QLKH&HTQT-10


5.2. Diễn giải lưu đồ 

5.2.1. Xác định nhu cầu sử dụng tài liệu
- Bạn đọc khi có nhu cầu khai thác sử dụng tài liệu thư viện phải xác định rõ loại tài liệu cần nghiên cứu, nắm được nội quy thư viện, hướng dẫn khai thác tài liệu thư viện và các quy định theo nội quy, quy chế.
5.2.2. Làm thủ tục đọc, mượn tài liệu
Khi đã xác định được nhu cầu sử dụng tài liệu, bạn đọc đến thư viện để thực hiện các thủ tục sau:

- Xuất trình thẻ thư viện hoặc thẻ CBGV,  thẻ HSSV cho CBTV
- Nhận chìa khóa tủ cất đồ dùng cá nhân (nếu có)
5.2.3. Kiểm tra 
- CBTV kiểm tra thẻ của bạn đọc (nhập tên vào phần mềm hoặc quét mã vạch trên thẻ vào phần mềm). Trả lại thẻ và không phục vụ đối với bạn đọc xuất trình thẻ không hợp lệ.

- Giữ lại thẻ của bạn đọc tại quầy thủ thư. CBTV trả lại thẻ cho bạn đọc khi: hoàn tất thủ tục mượn tài liệu về nhà; trả xong tài liệu đọc tại thư viện; bàn giao máy tính tại phòng đọc điện tử. 
- CBTV phát cho bạn đọc “Phiếu đề nghị phục vụ” (đối với bạn đọc mượn tài liệu bản in) và  “Phiếu yêu cầu sử dụng máy tính” (đối với bạn đọc sử dụng phòng đọc điện tử)

5.2.4. Tra cứu tài liệu 
Sau khi nhận phiếu yêu cầu mượn tài liệu, bạn đọc tra cứu, tìm kiếm tài liệu cần mượn theo các hình thức như: tìm kiếm trên “Máy tra cứu đa năng”; Danh mục tài liệu thư viện; Phích mô tả. Nếu bạn đọc chưa biết cách tra cứu sẽ được CBTV hướng dẫn. 
5.2.5. Viết phiếu mượn
- Sau khi tìm được biên mục tài liệu cần mượn, bạn đọc điền đầy đủ các thông tin lên “Phiếu đề nghị phục vụ”. Cần ghi rõ: 
+ Họ và tên:………

+ Đơn vị/Lớp:……

+ Mã số (thẻ thư viện/thẻ HSSV/Thẻ CBGV/Số CMND)……….

+ Tên tài liệu: ………

+ Mã ấn phẩm: ……

+ Tài liệu đọc tại chỗ/đem về: …..

+ Thời gian mượn: …

- Lưu ý đối với mượn tài liệu đem về:

+ Phải có xác nhận của lãnh đạo đơn vị (với GV thỉnh giảng, NV hợp đồng ngắn hạn), xác nhận của GVCN (đối với HSSV) vào “Phiếu đề nghị phục vụ” (Mẫu phiếu đăng trên website trường hoặc lấy tại thư viện).

- Trường hợp mượn sách giáo khoa cho tập thể lớp, có thể thực hiện theo các hình thức sau:

+ Thư ký khoa hoặc GVCN lớp tổng hợp, lập danh sách HSSV mượn sách và trực thực hiện các thủ tục mượn sách cho HSSV;

+ GVCN lớp xác nhận danh sách HSSV mượn sách và giới thiệu lớp trưởng đại diện lớp làm thủ tục mượn sách (xác nhận vào “Phiếu đề nghị phục vụ”)

5.2.6. Kiểm tra phiếu 
- CBTV tiếp nhận “Phiếu đề nghị phục vụ” của bạn đọc, kiểm tra các thông tin ghi trên phiếu. Nếu bạn đọc chưa ghi đủ hay chưa chính xác các thông tin trên phiếu, CBTV đưa lại cho bạn đọc bổ sung, ghi lại. 

- Phiếu mượn không được ghi quá số lượng tài liệu được mượn theo quy định.

- Nếu là GV thỉnh giảng, NV hợp đồng, HSSV thì phải có xác nhận của lãnh đạo đơn vị, GVCN lớp lên Phiếu mượn hoặc Phiếu yêu cầu phục vụ.

5.2.7. Cấp Tài liệu/ Máy tính


- CBTV căn cứ vào môn loại, mã ấn phẩm, tên TL ghi trên phiếu yêu cầu, vào các giá trong kho lấy TL. Giao tài liệu cho bạn đọc.



- Bạn đọc nhận, kiểm tra tình trạng của TL, số ĐKCB trên TL và trên phiếu yêu cầu. Nếu TL có hiện tượng khác thường phải báo ngay cho CBTV xử lý.



- Đối với TL đọc tại chỗ:


+ CBTV ghi số ĐKCB của TL vào phiếu yêu cầu, kẹp phiếu với thẻ. 



+ Quét  mã vạch TL lên phần mềm quản lý thư viện (quét mượn TL)



- Đối với TL mượn về nhà: 



+ CBTV ghi số ĐKCB, tên TL, ngày mượn, ngày trả vào sổ mượn – trả tài liệu. Bạn đọc ký mượn vào sổ.



+ Quét  mã vạch TL lên phần mềm quản lý thư viện (quét mượn TL)



+ Khử từ trên tài liệu.

- Đối với sử dụng phòng đọc điện tử:

+ CBTV phát phiếu giao máy cho bạn đọc. Khởi động máy tính và bàn giao máy tính cho bạn đọc. Nếu  máy tính bị lỗi, đổi máy tính khác cho bạn đọc;

+ CBTV ghi số máy và tình trạng máy tính vào Sổ theo dõi sử dụng máy tính, bạn đọc ký nhận vào sổ.  
5.2.8. Nhận trả Tài liệu/ Máy tính
- Sau khi sử dụng xong hoặc hết thời hạn mượn, hết thời gian phục vụ, bạn đọc trả lại tài liệu/máy tính cho CBTV.

- Đối với TL đọc tại chỗ: 

+ CBTV kiểm tra số ĐKCB, tình trạng của TL với phiếu yêu cầu; ký nhận vào phiếu sau đó trả thẻ cho bạn đọc; quét mã vạch TL lên phần mềm quản lý thư viện (quét trả TL); xếp tài liệu lên giá sách.

+ Bạn đọc có nhu cầu có thể làm thủ tục mượn tài liệu đem về; nhận lại thẻ, tư trang cá nhân và trả chìa khóa tủ để đồ cho CBTV.

- Đối với TL mượn về nhà: 

+ CBTV kiểm tra số ĐKCB, tình trạng TL với sổ mượn – trả tài liệu, sau đó ký nhận vào sổ; quét mã vạch TL lên phần mềm quản lý thư viện (quét trả TL); nạp từ vào tài liệu trước khi xếp về đúng vị trí trên giá sách.

+ Bạn đọc có thể làm thủ tục gia hạn nếu có nhu cầu sử dụng tiếp tài liệu. 

- Đối với phòng đọc điện tử:

+ CBTV kiểm tra tình trạng của máy tính với sổ theo dõi sử dụng máy tính; ký nhận vào sổ sau đó trả thẻ cho bạn đọc. Thoát máy tính.

+ Bạn đọc nhận lại thẻ, tư trang cá nhân và trả chìa khóa tủ để đồ cho CBTV.

- Tiến hành xử lý theo quy chế đối với bạn đọc vi phạm (làm hư hỏng, mất mát tài liệu/máy tính; quá hạn đối với tài liệu mượn đem về …).

5.2.9. Lưu hồ sơ 

Cuối mỗi buổi phục vụ, CBTV tổng hợp số lượng bạn đọc và ghi vào sổ nhật ký thư viện.



6. BIỂU MẪU 
	TT
	Mã biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1. 
	BM-QLKH&HTQT-01
	Quy chế thư viện

	2. 
	BM-QLKH&HTQT-02
	Nội quy thư viện

	3. 
	BM-QLKH&HTQT-03
	Mẫu thẻ thư viện

	4. 
	BM-QLKH&HTQT-04
	Phiếu yêu cầu sử dụng máy tính

	5. 
	BM-QLKH&HTQT-05
	Phiếu yêu cầu mượn tài liệu

	6. 
	BM-QLKH&HTQT-06
	Phiếu đề nghị phục vụ

	7. 
	BM-QLKH&HTQT-07,08
	Sổ theo dõi sử dụng máy tính phòng đọc điện tử

	8. 
	BM-QLKH&HTQT-09
	Sổ mượn – trả tài liệu

	9. 
	BM-QLKH&HTQT-10
	Biên bản xử lý vi phạm

	10. 
	BM-QLKH&HTQT-11
	Sổ nhật ký thư viện




7. LƯU HỒ SƠ 

	TT
	Tên văn bản cần lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Quy chế thư viện
	Thư viện
	Đến khi thay đổi

	2. 
	Nội quy thư viện
	
	

	3. 
	Mẫu thẻ thư viện
	
	

	4. 
	Phiếu đề nghị phục vụ
	Thư viện
	01 năm

	5. 
	Phiếu yêu cầu sử dụng máy tính
	
	

	6. 
	Phiếu giao máy tính
	
	

	7. 
	Biên bản xử lý vi phạm
	
	

	8. 
	Sổ nhật ký thư viện
	Thư viện
	05 năm

	9. 
	Sổ Mượn – Trả tài liệu
	
	

	10. 
	Sổ theo dõi sử dụng máy tính phòng đọc điện tử
	
	


1. Xác định nhu cầu sử dụng tài liệu





2. Làm thủ tục đọc, mượn tài liệu 








3. Kiểm tra 





4.Tra cứu tài liệu





Phòng đọc điện tử





5.Viết phiếu mượn





6.Kiểm tra phiếu





7.Cấp Tài liệu/ Máy tính





8. Nhận trả Tài liệu/ Máytính





9.Lưu hồ sơ








2

