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NỘI DUNG
�1. XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ TÀI LIỆU VÀ KHO TÀI LIỆU



1 Phân biệt ký hiệu thư viện trên phần mềm TVTrung tâm Thông tin-TV LĐC VNUAThư viện khoa Kinh tế &PTNT KTEThư viện khoa Kế toán &QTKD KEQTKDThư viện khoa Quản lý đất đai QLDDThư viện khoa Môi trường MTThư viện khoa Chăn nuôi CNThư viện khoa Thủy sản TSThư viện khoa Nông học NHThư viện khoa Lý luận chính trị LLCTThư viện khoa Công nghệ sinh học CNSHThư viện khoa Công nghệ thực phẩm CNTPThư viện khoa Cơ điện CODIThư viện khoa Thú y TYThư viện khoa Giáo dục thể chất và thể thao GDTTThư viện khoa Sư phạm &NN SPNNThư viện khoa Công nghệ thông tin CNTT



2. Phân biệt ký hiệu kho sách tại TVLĐC
KTTKGTKLUU KTCNV KNVKLAKTCKMVNUA



3. Xác định vị trí khu vực tài liệuTầng 1
TL Văn hóaLịch sửĐịa lý Báo-Tạp chí(KTT) SáchLưu(KLUU) TLNgoại văn(KNV)Luận án-Luận văn(KLA)TLTra cứu(KTC) Giáotrình(KGT)



Tầng 2
Cầuthanglên T2

Khoa học tự nhiênCông nghệ thực phẩmvà Khoa học kỹ thuậtGiá 16 → 25
Công nghệ thông tin Khoa học môi trường và Pháp luậtGiá 8 → 15

Lý luận chính trịNgôn ngữGiá 1 → 7
Khoa học nông nghiệpChăn nuôi, Thú yKế toánGiá 26 → 34

Kinh tếQuản trị kinh doanhGiá 35 → 41



4. Phân biệt sách được mượn qua màu nhãn

Sách đọc tại chỗ(Luận văn, sách tracứu,  báo, tạp chí)Sách được mượn về nhà(Sách TK (tiếng Việt +tiếng nướcngoài), Giáo trình, sách lưu)



05 cuốn/20 ngày
Gia hạn 2 lần/lầnmượn
Chỉ đọc tại chỗ

TL thamkhảo
Sách tracứu, LVLA

10 cuốnmượn/học kỳĐược gia hạnmượn trong kỳhọc hè
Giáotrình

Xem/đọc miễn phíkhông giới hạn;Tải từng phần/chươngtheo QĐ
TL điệntử

5. Chính sách đọc/mượn tài liệuMột tên tài liệu chỉ mượn 1 cuốn



2. HƯỚNG DẪN TÌM KIẾM, KHAI THÁC TT- TÀI LIỆU
�

�

2.1.  Tìm tài liệu trong kho sách tự chọn
�Nguyên tắc xếp giá
�Xác định vị trí của tài liệu trên giá;
�Sử dụng các biển/bảng chỉ dẫn trongkho/giá sách
�Quy trình sử dụng kho Mở



Nguyên tắc sắp xếp tài liệukết hợp 3 yếu tố1. Sắp xếp theo lĩnh vực/chủ đề(còn gọi là theo phân loại-KHPL)
2. Sắp xếp theoTên tài liệu/tên tác giả (KHCT)
3. Sắp xếp theonăm xuất bản (NXB)



- - Mỗi nhóm lĩnh vực/chủ đề /KHPL được quy ước tươngứng với 1 nhóm chữ số từ 000-999 - Ví dụ: 000 KH máy tính, thông tin học & các mục chung100 Triết học, tâm lý học200 Tôn giáo300 Khoa học xã hội400 Ngôn ngữ500 Khoa học tự nhiên, toán học600 Công nghệ700 Nghệ thuật800 Văn học900 Lịch sử và địa lý

1. Sắp xếp theo lĩnh vực/chủ đề (KHPL)



Trật tự sắp xếp trên giá:
000 100 200 300 400
500 600 700 800 900

Nhỏ → Lớn
Trái → PhảiTrên

Dưới



Trong mỗi nhóm lĩnh vực lớn lại được sắp xếp theomức độ chi tiết của nội dung từng tài liệuSố phân loại Nội dung600 Công nghệ630 Nông nghiệp và các CN liên quan636 Chăn nuôi636.08 Các chủ đề chuyên biệt về Chăn nuôisúc vật636.089 Các khoa học về thú y và thuốc TY636.089 691 Các bệnh về virut thú y...



♦ Tên TG: áp dụng khi TL có từ 1 → 3 TGHoàng Văn Bình → HOB
♦ Tên sách: áp dụng khi TL có từ 4 TG trở lên hoặctác giả tập thể cá nhânCây lúa → CAYTrong cùng nhóm chủ đề (có KHPL giống nhau), vịtrí TL được xác định bằng KHCT theo trật tự bảngchữ cái: 

� 330 CAY → 330 HOB→ 330 TRT
� CAY

2. Sắp xếp theo Tên tác giả/tên tài liệu (KHCT)



3. Sắp xếp theo Năm xuất bản (NXB)TL có cùng KHPL và KHCT → sắp xếp từ nhỏ đến lớn của NXB. 
330CAY2000 330CAY2010 330CAY2017



Ký hiệu xếp giá (KHXG)KHXG = ( KHPL + KHCT + NXB) 
330GIT1994 331TAP1998 332NGA2002 332PHL2000 333.7TRV2005 333.7TRV2015



3 nguyên tắc xếp giá (KHPL + KHCT + NXB) hay còngọi là ký hiệu xếp giá (KHXG) được hiển thị đầy đủtrên mỗi cuốn sách dưới dạng nhãn dán trên gáy mỗicuốn sách



Biển chỉ dẫn khu vực sách



Biển chỉ dẫn nội dung trên giá sách



1. Gửihành lý 2. Xem sơđồ, Bảngchỉ dẫn
3. Tracứu4. Xembảngđầu giá5. TìmTL trêngiá

6. Ghimượn
7. Ghi trả

Quy trìnhsử dụngkho Mở
-KH kho, số giá, KHXG-Nhan đề, tác giả-Tình trạng TL

Kiểm trasách, Quansát mànhình
-Đánh dấu sách-Số lượng TL được mượn



2.2. Hướng dẫn tra cứu tài liệutrên phần mềm TVĐT- Tra cứu tài liệu in ấn- Tra cứu tài liệu trong BST số- Tra cứu TL trên CSDL trực tuyến



GIỚI THIỆUTrang thông tin thư việnhttp://infolib.vnua.edu.vn



Giao diện

Opac

Các dạngtìm kiếmTìm theo loạihình tài liệu Tài liệuđiện tử
Tên tài liệucần tìm



Kết quả tìmkiếm



Ghi các thông tin chi tiết về tài liệu: kí hiệu kho, KHXG…để xác định vịtrí tài liệu trên giá



Khai thác thông tin trên cơ sở dữ liệutrực tuyến



Tạo trang cá nhân
Nhập tên đăng nhập làmã sinh viên/ mậtkhẩu: ngày tháng nămsinh



Bước 2: Thay đổi mật khẩuđăng nhập và bổ sung thôngtin: email, điện thoại…



Kiểm tra tài liệu đã mượn



Sử dụngTrang cá nhânđăng nhập



Giao diện tìm kiếm của CSDL Access



Trang kết quả



3. Hướng dẫn sử dụng 1 số trangthiết bị hỗ trợ- Công năng- Cách sử dụng



Thiết bị tự mượn trả
- Sinh viên sử dụngmáy để tự mượn/trảtài liệu mà khôngcần qua cán bộ- Sử dụng ngón tayđể chạm vào mànhình cảm ứng- Lưu ý: không dùngvật nhọn làm xướcmáy, không làm đổnước lên máy.



Mượn tài liệu
� Bước 1: Chọn đồng ý bên giao diện Mượn
� Bước 2: Đưa thẻ sinhviên quét mã vạch
� Bước 3: Đặt tài liệumượn/gia hạn lên bục
� Bước 4: In biên lai



Trả tài liệu
� Bước 1: Chọn đồng ý bên giao diện Trả
� Bước 2: Đặt tài liệu trảlên bục, quan sát tài liệutrên màn hình
� Bước 3: Nhấn kết thúc
� Bước 4: In biên lai



Hướng dẫn sử dụng máy tra cứu màn hình cảm ứng
� Bước 1: Mở trìnhduyệt Firefox
� Bước 2: Bật bàn phím(biểu tượng hình máytính màu xanh góc tráibên dưới)
� Bước 3: nhập tài liệucần tìmLưu ý: chỉ dùng tay chạmvào màn hình khôngdùng vật nhọn, móng tay



4. XỬ LÝ KHI VI PHẠM



Nhắc nhở
không tuân theo quy trình sử dụng thư viện

Ăn quà vặt Hút thuốc Nói chuyện to

SáchcủaAn
Mượn/trả hộ Lấy nhiều sách Xáo trộn TL



Cảnh cáo• Tái phạm khi đã bị nhắc nhở lần 2• Không trả chìa khóa tủ hành lý• Mượn sách hộ người khác 30ngày• Cho người khác mượn thẻ• Mượn thẻ người khác 60ngày• Mang tài liệu trái phép ra khỏi TV, tráo đổi tàiliệu, làm hư hại tài liệu• Cố tình sử dụng thẻ người khác• Lập biên bản và đề nghị xử lý kỷ luật• Tái phạm khi đã bị khóa thẻ 1 lần 12 tháng



Phạt tiền50%-150% làm rách, viết vẽ từ 1-10 trang
200% làm mất (tài liệu >10 bản)
300% làm mất (tài liệu còn 2-10 bản)
500% làm mất (tài liệu còn 1 bản, không bánngoài thị trường)



Phạt tiền
1.000đ/ngày/tài liệu khi mượn quá hạn20.000đ khi làm mất, hỏng chìa khóa tủ hành lý50.000đ khi làm hỏng hóc ổ khóa tủ gửi hành lýLàm mất nhãn, mất mã vạch… tuỳ tính chất cụ thể để xử lý từ phạt tiền đếnquy trách nhiệm cố tình làm hư hại tài liệu

500đ/trang làm mất sách không có giá bìa, sách cũ từ trước năm 199015.000đ/cuốn khi làm mất và đền bằng bản sách khác thay thế



Quy định về sử dụng phòng máy tínhHọc tập, NCKH: tra cứu khai thácTT-TL, đăng ký học phần, xemđiểm…
• Xem phim• Nghe nhạc• Chơi game• Sử dụng máy tính quá lâu khi có người đang đợi• Tự ý điều chỉnh, tháo gỡ, thay đổi vị trí, mang đi cácvật dụng, trang thiết bị, trong phòng máy Không



Lịch phục vụ thư việnPhòng Sáng Chiều TốiKho Mở 7h30’-11h30’ 13h30’-17h 18h-21hThứ 2 – Thứ 5Từ Thứ 2 đến Thứ 7* Phòng máy tính mở cửa theo giờ hành chínhChiều Thứ 6 hàng tuần đóng cửa các phòng phục vụ(Chỉnh lý, dọn dẹp, sắp xếp lại tài liệu trong Thư viện)



Giao diện hỗ trợ trực tuyến
Cửa sổ hỗ trợtrực tuyến



Liên hệinfolib@vnua.edu.vn(024) 62617707http://www.facebook.com/infolib.vnua.edu.vn



THANK YOU!


