QUY TRÌNH PHỤC VỤ NHẬN TRẢ TAI  LIỆU THAM KHẢO
1. Người phụ trách:        
   Cán bộ được phân công theo lịch trực





   Số điện thoại: 043 8766711- 207/208;     Email: infolib@vnua.edu.vn
2 Phối hợp:                             Bạn đọc thư viện            
3. Thời gian thực hiện:            Các ngày làm việc theo lịch (Từ T2-T7; Các buổi tối từ T2-T5)   




              ( 2’)                                                 (5-10’ )                                                  (2-3’)                                             (≈30’/lần xếp)                                                  
Cán bộ trực phục vụ
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Cán bộ trực phục vụ


(3)





Bạn đọc Thư viện


(1)





Cán bộ trực phục vụ


(4)





1. Kiêm  tra thẻ và tình trạng tài liệu bạn đọc trả, 


2. Ghi phạt nếu sách bị quá hạn hoặc phát hiện sách bị hư hại trong quá trình mượn;


3. Gia hạn mượn cho tài liệu (nếu bạn đọc yêu cầu) 


4.  Hướng dẫn bạn đọc sử dụng tiện ích gia hạn trực tuyến trên mạng;


. 





1. Thực hiện ghi trả tài liệu cho bạn đọc;


2. Yêu cầu  bạn đọc theo dõi quá trình ghi trả  trên màn hình máy tính đối diện  để xác định đúng số lượng tài liệu đã trả; 








1. Mang tài liệu cần trả đến quầy thủ thư;


2. Xuất trình thẻ (sinh viên/học viên/viên chức)


3. Yêu cầu thủ thư gia hạn tiếp thời gian mượn cho tai liệu (nếu có)


 





3. Nạp từ cho  tài liệu  (nạp lần lượt từng cuốn)


3. Đưa tài liệu trả lên giá theo đúng trật tự xếp giá quy định;

















