QUY TRÌNH SỬ DỤNG THƯ VIỆN MỞ 

(Áp dụng cho bạn đọc thư viện)
1. Người phụ trách:        

       Cán bộ trực được phân công






       Số điện thoại: 04 3 8766711-207 /208;     Email: infolib@vnua.edu.vn
2. Phối hợp:                                           Bạn đọc thư viện;
3. Thời gian thực hiện: 
                 các ngày làm việc trong tuần từ T2-T7, các buổi tối từ T2-T5 
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1 Trả sách: Thực hiện đúng các thao tác ở bước 1;


2. Xuất trình thẻ và sách trả cho cán bộ trực; 


3. Nộp tiền phạt (quá hạn/mất/đền/rách/hỏng (nếu có);


4. Quan sát thao tác trả của CBTV qua màn hình đối diện để xác định sách đã được trả thành công).





 Đọc nội quy, quy chế sử dụng TV;


 Gửi hành lý, tư trang cá nhân;


 Xem sơ đồ, chỉ dẫn kho sách (để biết vụ trí các kho sách.





 Tra cứu trên máy tính để lấy KHXG của TL cần mượn;


 Xem chỉ dẫn đầu giá để XĐ khoảng vị trí TL trên giá;


Tìm sách trên giá theo KHXG;





 Kiểm tra sách trước khi mượn (báo cho thủ thư nếu sách bị rách /thiếu trang…)


2. Xuất trình thẻ để cán bộ TV làm thủ tục mượn (kiểm tra quá trình ghi mượn của thủ thư qua màn hình đối diện để xác định đúng sách mượn và ngày trả;


  





 Mang sách đã ghi mượn qua cổng an ninh; (nếu cổng an ninh bật cảnh bảo, quay lại Quầy thủ thư, làm theo HD của cán bộ TV);


 Lấy tư trang hành lý cá nhân và trả chìa khóa tủ gửi hành lý (nếu có).








