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	QUY TRÌNH 
KHAI THÁC HỒ SƠ, HỌC LIỆU
	Mã số: QT.12-TTHL

	
	
	Lần ban hành : 02

	
	
	Ngày ban hành: 24/12/2019

	
	
	Trang : 6/6…………..





TRANG MỤC LỤC

1. Mục đích
3

2. Phạm vi áp dụng
3

3. Định nghĩa, thuật ngữ
3

4. Nội dung
3

5. Hồ sơ
6
NỘI DUNG

1. MỤC ĐÍCH
- Hướng dẫn quy trình, thủ tục mượn trả học liệu (sách, giáo trình và các tài liệu tham khảo) tại Trung tâm Học liệu – Trường Đại học Duy Tân.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
- Đối tượng áp dụng: Các đơn vị, trung tâm, các khoa thuộc trường Đại học Duy Tân.
- Phạm vi áp dụng: Áp dụng tại Trường Đại học Duy Tân.
3. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA

- TTHL: Trung tâm Học liệu
- CB: Cán bộ

- GV: Giảng viên

4. NỘI DUNG

4.1. Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Bước
	Lưu đồ
	Tài liệu / Biểu mẫu

	
	
	

	

	CB, GV
	1
	

	Sổ đăng ký mượn, trả 


	
	
	
	

	Chuyên viên TTHL
	2
	
Sai

Sai
	

	
	
	
	

	Chuyên viên TTHL
	3
	
	

	CB, GV
	4
	
	Sổ đăng ký mượn, trả



	Chuyên viên TTHL
	5
	

	

	CB, GV
	6
	⃰ Trễ hạn 

	Sổ đăng ký mượn, trả



	
	
	
                       Đúng hạn
	

	Chuyên viên TTHL
	7
	

	

	
	
	
	


4.2. Diễn giải
B1. Nhu cầu mượn sách, tài liệu


- Khi có nhu cầu khai thác, sử dụng học liệu phục vụ công tác, Cán bộ, Giảng viên đến TTHL để mượn.

B2. Tiếp nhận và kiểm tra thông tin

Chuyên viên Trung tâm học liệu tiếp nhận các yêu cầu khai thác học liệu từ các cán bộ, giảng viên và tiến hành kiểm tra thông tin mà người mượn khai báo. Nếu thông tin bị sai, Chuyên viên thông báo tới người mượn để chỉnh sửa.

B3. Giao tài liệu phục vụ nhu cầu của người mượn

Sau khi kiểm tra đầy đủ các thông tin một cách chính xác, Chuyên viên TTHL vào kho, tìm kiếm và lấy tài liệu đúng với yêu cầu cầu của người mượn.

B4. Ký mượn

Cán bộ, Giảng viên sau khi nhận được sách, tài liệu đã yêu cầu từ Chuyên viên, phải ký vào Sổ đăng ký mượn, trả sách.


B5: Thống kê, báo cáo, lưu trữ 
Chuyên viên tiến hành nhập thông tin người mượn vào file điện tử, thống kê số lượng sách đã mượn, loại sách mà người mượn đến Trung tâm khai thác và tiến hành báo cáo lưu trữ.

B6: Trả sách, tài liệu

- Nếu đúng hạn: 

Phải hoàn trả trong vòng 2 tuần kể từ ngày mượn để Chuyên viên TTHL tiến hành lưu trữ. Nếu cán bộ, giảng viên vẫn còn nhu cầu muốn sử dụng tài liệu tiếp thì đến Trung tâm Học liệu để gia hạn và thời gian gia hạn không quá 03 lần.


 ⃰ Trễ hạn: 

Sau 2 tuần thì TTHL sẽ gọi điện hoặc gửi thông báo qua mail đến giảng viên.
B7. Báo cáo, thống kê và lưu trữ


Chuyên viên tiến hành nhập thông tin vào file điện tử, thống kê số lượng sách đã mượn, số lần và lượt đến Trung tâm khai thác và báo cáo lưu trữ.
4.3 Làm hỏng và làm thất thoát tài liệu 


Giảng viên, cán bộ phải có trách nhiệm bảo quản cẩn thận các tài liệu và làm hỏng hoặc làm rách làm tài liệu.


Các trường hợp làm hỏng hoặc làm thất thoát tài liệu (bao gồm việc làm mất, rách, tô vẽ, hỏng bìa) thì sẽ phải bồi thường chi phí tương ứng cho việc mua mới tài liệu đó hoặc mua tài liệu khác thay thế (đối với trường hợp tài liệu đó không thể mua lại được nữa).
5. HỒ SƠ
· Các hồ sơ liên quan đến sản phẩm được lưu trữ.
· Mẫu lưu hồ sơ:
	STT
	Tên Hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức hủy

	01
	Sổ đăng ký mượn, trả sách, tài liệu
	TTHL
	Giấy
	10 năm
	Nghiền vụn

	02
	Báo cáo thống kê công tác mượn, trả sách, tài liệu
	TTHL
	Giấy
	10 năm
	Nghiền vụn

	
	
	
	
	
	





TRANG KIỂM SOÁT TÀI LIỆU








Danh sách phân phối tài liệu


- 	Trung tâm Học liệu


-	Các Khoa, Trung tâm 


-	Các Cán bộ, Giảng viên, Trợ giảng








Trang sửa đổi


Lần sửa đổi�
Nội dung sửa đổi�
Trang sửa đổi�
Ngày hiệu lực�
Phê duyệt�
�
1�
+ Mục “1. Mục đích”


+ Mục “3. Thuật ngữ, định nghĩa”: hiệu chỉnh lại


+ Mục “4. Nội dung”: Hiệu chỉnh lại.


+ Mục “5. Hồ sơ”: Hiệu chỉnh lại


�
3


3





4





6





�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






Phê duyệt


Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
�
�
�
�
Phạm Thị Hồng�
ThS. Trịnh Sử Trường Thi�
ThS. Trịnh Sử Trường Thi�
�
























Bắt đầu





Nhu cầu về mượn học liệu





Tiếp nhận, kiểm tra thông tin





Tiến hành mở kho lấy tài liệu phục vụ nhu cầu của người mượn





Ký mượn học liệu vào sổ





Thống kê, báo cáo và lưu trữ





Trả sách, tài liệu





Thông báo





Thống kê, báo cáo, lưu trữ 





Kết thúc








