QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC KHI MẤT ĐIỆN
1. Cán bộ phụ trách:         

    Tổ Dịch vụ thông tin






    Email: infolib@vnua.edu.vn
2. Phối hợp:                                         Tổ Quản trị thông tin



* Trường hợp chỉ có nguồn điện thắp sáng và cổng KS: vẫn phục vụ bạn đọc đọc tại chỗ (không cho mượn, trả)

   Trường hợp không có điện thắp sáng và cổng KS nhưng có điện máy tính: Nhận trả tài liệu tại cổng KS (không PV đọc, mượn)

* Trường hợp mất điện vào ca trực tối



Cán bộ trực mượn/trả


và CB phụ trách máy chủ


(4)





CB phụ trách máy chủ


(3)





Cán bộ trực tại tầng 1 


(1)





Khi có điện trở lại:


1.Kiểm tra, khởi động lại máy chủ, cổng an ninh, máy tính và các thiết bị khác;


2. Quét trả toàn bộ, tài liệu bạn đọc gửi lại (ghi mượn lại khi bạn đọc quay trở lại);





1. Kết nối nguồn điện máy nổ cho phòng máy chủ (nếu có);


2. Trường hợp không có nguồn điện máy nổ: thực hiện các nghiệp vụ để Tắt máy chủ và các thiết vị mạng trước khi bộ lưu UPS hết điện (lưu và tắt các dữ liệu trên phân mềm quản lý TVĐT…) và tắt UPS; 


 








1. Yêu cầu bạn đọc không mang tài liệu, không mượn trả tài liệu khi mất điện; 


2.Yêu cầu bạn đọc đọc tại chỗ;





Cán bộ trực tối


 (1)





Cán bộ trực tối


 (1)





Cán bộ trực tối, cổng KS


(1)





Cán bộ trực tối (1)





1. Bật các đèn dự phòng (đèn luôn được kiểm tra, nạp điện sẵn)


2. Yêu cầu bạn đọc rời khỏi giá sách; Quan sát bạn đọc khi rời khỏi giá sách (tránh việc giấu sách trong người);


3.Yêu cầu bạn đọc di chuyển xuống tầng 1; yêu cầu bạn đọc để lại tài liệu có nhãn ở Thư viện








1. Nhận sách bạn đọc gửi lại (nếu có), tuyệt đối không cho bạn đọc mang tài liệu về;


2.Tập trung đèn dự phòng và nhân lực trực tại khu vực cổng, hướng dẫn, quan sát bạn đọc lần lượt đi ra;


* Không cho bạn đọc ra khi


 chưa kết nối được nguồn điện


 /chưa chuẩn bị được nhân lực


 giám sát tại cổng ra








1. Kiểm tra tất cả các vị trí trong thư viện (bao gồm cả phòng tự học, nhà vệ sinh 2 đầu hành lang…), đảm bảo không còn bạn đọc trong TV /kẻ gian lợi dụng trốn trong kho sách);


2. Ngắt cầu giao tổng trước khi khóa cửa;











Hướng dẫn bạn đọc tìm và lấy hành lý trong khu vực gửi đồ (tránh lấy nhầm/ cố ý lấy nhầm đồ của người khác)

















