1. Cén bd phu trach:

2. Phéi hop:

QUY TRINH XU LY CONG VIEC KHI MAT PIEN

T6 Dich vu thong tin

S6 dién thoai: 043 8767841

Can b6 tin hoc

Can bg trye tang 2

(hH

Can b truc tang 1

2

Email: infolib@vnua.edu.vn

1. Yéu ciu ban doc khong

mang tai li¢u, khong muon tra

tai liéu khi mét dién;

2.Tat méy tinh theo quy trinh

(néu may c6 thiét bi luu dién);

3. Y/c ban doc dé lai cac TL da
ghi muon, TL chua tra (dé
phong khéng cé dién wu
tién tai cong an ninh);

4.Y&u cau ban doc doc tai chd;

=

1. Két ndi ngudn dién may
n6 (néu cé) trudc khi
cho ban doc ra khoi
cong KS va cong an
ninh;

2. Y/c ban doc dé lai cac
TL da ghi muon, TL
chua tra (@ phong
khong cé dién wu tién
tai céng an ninh);

3. Yéu cau ban doc doc tai
chd;

Can by P. Tin hoe

3)

Can b trye T1,2, Tin hoc

4

(5-10° tir khi mat dién)

* Truong hop chi ¢6 nguon dién thép sdng va cong KS: van phuc vu ban doc doc tai cho (khong cho mugn, tra)

(10-15" twr khi mat dién)

1. Két nbi ngudn dién may
n6 cho phong may chu (néu
co);

2. Truong hop khong c6
ngudn dién may nd: thuc
hién cac nghiép vu dé Tt
mdy chi va cic thiét vi
mang trudc khi bd luu UPS
hét dién (luu va tit cac dir
liéu trén phan mém quan ly
TVDT...) va tat UPS;

Khi ¢6 dién tré lai:

1.Kiém tra, khoi dong lai
mdy cht, cong an ninh, may
tinh va céc thiét bj khéc;

2. Quét tra toan bo, tai liéu
ban doc giri lai (ghi muon
lai khi ban doc quay tré lai);

(10-15" tir khi mat dién)

(5" Khi ¢é dién tro lai)

Trudng hop khong co dién thip sang va cong KS nhung c6 dién mady tinh: Nhan tra tai liéu tai cong KS (khong PV doc, muon)




* Truwong hgp mat dién ban dém

Can b true tang 1,2

(D

1. Bat cac den du phong (dén
du phong luon duoc kiém tra,
nap dién san)

2. Két nbi ngudn dién vu tién,
dién may nd (néu co)

3. Yéu céu ban doc roi khoi
gid sach; Quan sat ban doc khi
roi khoi gid sach (tranh viéc
gidu sach trong nguoi);

4.Yéu ciu ban doc ngay lap
tic xudng tang 1; tap trung
trude cong ra téng 1

Cén b trye tang 1, cong KS

(1)

1. Nhén sach ban doc gui lai
(néu cb), tuyét dbi khong cho
ban doc mang tai liéu vé;
2.Tép trung dén du phong va
nhan lyc truc tai khu vuc cong,
huéng dan, quan sat BP lan
luot di qua 16i di du phong
canh céng tu ;

* Khéng cho ban doc ra khi
chira két néi duoc nguén dién
/ chira chudn bi dweoc nhan luc
gidm sdt tai cong ra

Cén b trye tAng 1,2

M

Can bj truc tang 1,2

(1)

. Huéng dan ban doc tim

va lay hanh ly trong khu
vuce g d6 (tranh lay
nham/ ¢b y ldy nhdm dd
cua nguoi khac)

. Thu lai chia khéa tu gui

hanh ly (dé riéng céc
chia khoa chua nhép tra
trén may);

1. Kiém tra tAt ca cac Vi
tri trong thu vién (bao
gém ca phong tu hoc,
nha vé sinh 2 dau hanh
lang...), dam bao khong
con ban doc trong TV
/ké gian loi dung trdn
trong kho sach) ;

2. Ngit cdu giao tong

trude khi khoa cira;

LANH DAO DON VI
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