BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC KIEN GIANG Pic lip — Tu do — Hanh phiic
$6:430/Qb-PHKG An Giang, ngay db thang A4 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viée Ban hanh Quy trinh mwon, tri tai liéu
tai Trung tim Hoc li¢u-Thue hanh Truong Pai hoe Kién Giang

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KIEN GIANG

Cdn cit Quyét dinh s6 758/QD-TTg ngay 21 thang 5 niam 2014 ciia Thii tuéng
Chinh phit vé viéc thanh ldp Truong Dai hoc Kién Giang;

Cain cir Nghi quyét sé 10/NQ-HPT ngay 18 thing 01 niim 2025 ciia Hgi dong
truong Truong Dai hoc Kién Giang vé viéc ban hanh Quy ché t6 chire va hoat
dong cua Truong Dai hoc Kién Giang,

Cén cir Lugat Thu vién ngay 21 thang 11 nam 2019;

Can cur Nghi dinh 93/2020/ND-CP ngay 18 thang 8 nam 2020 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét mét sé diéu Ludt Thie vién;

Can cir Théng tw s6 14/2023/TT-BGDPT ngay 17 thdng 7 néim 2023 ciia Bo
truong Bé Gido duc va Dao tao ban hanh Quy dinh tiéu chudn thw vién co so gido
duc dai hoc,

Can cit Ké hoach sé 194/KH-PHKG ngay 03 thang 12 nam 2024 cua Hiéu
truong Trucng Dai hoc Kién Giang vé viéc Diéu chinh va Xay dung méi véin ban
quan Iy noi bo nam 2025 tai Truong Pai hoc Kién Giang;

Theo dé nghi cia Lanh dao Trung tam Hoc liéu — Thuc hanh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy trinh mugn, tra tai liéu tai
Trung tdm Hoc liéu — Thuc hanh Truong Dai hoc Kién Giang,

Piéu 2. Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Lanh dao Trung tdm Hoc liéu — Thuc hanh, Lanh dao cic don vi
thudc, trie thude Truong; céc dbi tuong sir dung thu vién thude Truong chiu trach

nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. %’/
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BO Gl ; A ADAO TAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAT HOE KIEN GIANG Péc Iip - Tw do - Hanh phiic

W
A\ Y, QUY TRINH
%nﬂnvn, tra tai liéu tai Trung tAm Hoc liéu- Thue hanh
Truwdng Pai hoc Kién Giang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé/3200D-DHKG ngay A6 théng I ném 2025
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Kién Giang)

Muc 1
NHUNG VAN PE CHUNG

1. Muc dich

Quy dinh cac budc thuc hién muon, tré tai liéu tai Trung tim Hoc liéu - Thuc
hanh Trudng Pai hoc Kién Giang (goi tit 1a Thu vién) nhim phuc vu ban doc mét
cach nhanh chong, hiéu qua.

2. Pham vi 4p dung

Quy dinh dugc dp dung cho tit ca vién chirc, nguoi lao dong, ngudi hoc g
dang lam viée, hoc tap tai Truéng Pai hoc Kién Giang. /o (
3. Cin cir phap Iy \
- Luat Thu vién ngay 21 thang 11 nim 2019; ~§

- Nghi dinh s6 93/2020/ND-CP ngay 18 thang 8 nim 2020 ciia Chinh phi
quy dinh chi tiét mét sé diéu ctia Luat Thu vién;

- Lufit S& hitu trf tué nam 2005; Luét stra dbi, bd sung mét sb diéu cia Luit
s& hitu tri tué nim 2009; Ludt sira doi, bd sung mdt s6 diéu cta Luét kinh doanh
bao hiém, Luét s& hitu tri tué nam 2019; Luat sira doi, b sung mét sé didu cia
Luat So hiru tri tué ndm 2022;

- Théng tu sé 35/2021/TT-BGDBT ngay 06 thang 12 nam 2021 cta Bo
truéng Bé Gido duc va Pao tao vé viée ban hanh Quy dinh viéc bién soan, lua
chon, thim dinh, duyét va sir dung tai liéu giang day, gido trinh gido duc dai hoc;

- Théng tu s6 14/2023/TT-BGDPT ngay 17 thang 7 ndm 2023 cua Bd Gido
duc va Pao tao vé Quy dinh tiéu chuin thu vién co s& gido duc dai hoc;

- Quyét dinh sb 193/QD-DHKG ngay 02 thang 5 nam 2018 cua cua Hiéu
trudng Trudng Pai hoc Kién Giang vé viéc phé duyét Néi quy Trung tdm Thong
tin va Thu vién ctia Truong Dai hoc Kién Giang.

- Huéng dan 06/HD-PHKG, ngdy 12 thing 6 nam 2020 cta Hidu trudng
Truong Pai hoc Kién Giang vé viée xdy dung Quy trinh dam béo chat lwong tai
Truong Pai hoc Kién Giang.
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4. Giai thich tir ngir va chir viét tat

a) Giai thich tir ngir:

- Ban dpe: La ngudi sir dung thu vién bao gém vién chire, ngudi lao dong,
nguol hoc cua Nha truong.
- Téi ligu: bao goém: tai lidu giang day (séch gido khoa, sach tham khao,
chuyén khéo, gido trinh, bai giang, sach hudng dén, sach bai tap...), tai liéu thuong
thic (vé khoa hoe, nghé thudt, &m nhac, vé doi sdng, cac nganh nghé...), ludn vin,
ludn an, khoa ludn tét nghiép, bao cdo dé tai nghién ctru khoa hoc, ky yéu hi

thao,...

- The ban doc: 1a thé sinh vién, thé vién chire.

- Trung tam Hoc li¢u - Thuc hanh: goi tit la thu vién (chi ap dung trong
vén ban nay);

b) Chir viét tt

-HLTH: Trung tdm Hoc liéu - Thuc hanh;

- TL: Tai liéu

Mue 2

NOI DUNG QUY TRINH
1. Lwu dd muon tra tai liéu

Thoi
. . . A
Buérc Trinh tw thue hién amach e Eicd
nhiém thwe |mau/ho so
hién
Tra ciru tai liéu trén
1 website Thur vién Ban doc
2 Vao kho tim tai liéu Ban doc
3 -
Xufit trinh thé Ban doc
4 Lam thi tuc mugn TBhLI ‘:;ién MTSV
an doc .
MTVC




co yéu cau muon tra, viéc theo ddi ban doc muon tra TL duoc thuc hién trén phan

5 Tra tai liéu Ban doc
l Thu vién
6 Nhdn tai liéu Ben doc
Lam thu tuc thu hoi/ gia han Thr vién Trong
7 hoiic xtr Iy vi pham (néu c6) Ban doc | PUOi 1am
déi voi TL mugn qué han, o viée
mat, hong
Ngay sau
8 J Thu vién | khi nhédn
Xép tai liéu lén ké lai TL —
Y
‘ON
.HE
2. M6 ta chi tiét quy trinh "GIA

Thai gian thue hién viée muon, tra tai liéu dugce thuc hién ngay khi ban doc —

mém quén Iy thu vién (Kipos).

Bwoe

Ngi dung cong viée

Trach
nhiém

Ghi chu

Tra ciru tai liéu trén website Thuw vién
Ban doc tra ctru théng tin tai liéu trén trang
website https://thuvien.vnkgu.edu.vn/ cua
thu vién (tén sach, ki hiéu phén loai, vi tri
cua tai liéu,...).

Luwu y: Khéng duge muon vé céc tai liéu
chi c6 01 ban luu tai thu vién; tai lidu tra
ctru nhu tir dién, bach khoa toan thu, cdm
nang; tai liéu ndi sinh: Ludn van, Khoa
luan/Dbd 4n, bao cdo Tong két dé tai nghién
ctru khoa hoc.

Ban doc

Yéu cau ban
doc chap hanh
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Vao kho tim tai liéu

Ban doc vao kho chon tai liéu theo thong tin
tra dugc trén website hodc chuyén vién thu
vién hd trg tim kiém tai liéu.

Khi lya chon tai ligu, néu tai liéu khéng phu
hop véi nhu cau, ban doc ¢6 trach nhiém dit
lai dting vi tri dé lay. Truomg hop khéng nhé
vi tri hodic khéng chic chin cach sip xép,
ban doc gui lai tai liéu cho chuyén vién thu
vién tai quiy thu thu,

Ban doc

Xuat trinh thé ~

Ban doc sau khi tim dugc tai liéu can muon,
mang tai liéu dén qudy tha thu va xuét trinh
thé ban doc dé lam thu tuc muon.

Trudng hop ban doc chua dugce cdp thé hosic
quén mang thé, ¢ thé sir dung cdc gidy to
tuy thdn c¢6 anh va thong tin ca nhéan nhu
Cin cudce cong dan (CCCD) hoic gidy phép
l4i xe dé thay thé.

Ban doc

Lam thia tue mwon

Sau khi nhén tai liéu tir ban doc chuyén vién
thu vién kiém tra tinh hop 1é cta thé trude
khi cho muon. Néu dat yéu cdu thi 1am thu
tuc cho muon TL, cu thé la nhap céac thong
tin muon sach trén phan mém thu vién hodc
ghi va ky tén vao sé mueon — tra tai liéu.

Thu vién

Ban doc

Mau s6 muon
tra tai liéu cho
SV (MTSV) va
VC

(MTVC)

Nhén tai liéu
Ban doc kiém tra tai liéu va nhén lai thé
trude khi roi khoi quay.

Ban doc

Tra tai liéu

Sau khi doc xong tai li¢u, ban doc tra tai liéu
cho thu vién tai quay thu thu ding thoi gian
quy dinh.

Thu vién

Ban doc

WY s



Luu y

- Khi hét thoi gian muon theo quy dinh, néu
¢6 nhu céu tiép tuc sur dung, ban doc phai
lam thi tuc gia han tai quay thi thu (ban doc
can mang theo tai lidu va thé ban doc dé
duoc kiém tra va xir 1y).

- Néu tai liéu trong kho dd hét hodc ¢6 luot
dat mugn sé€ khong duoc gia han thém.
Thong bdo mwen tai liéu qua han

- Khi dén han tra tai lidu, hé théng s& g
théng bao nhic nhé dén email ctia ban doc.
- Ban doc khong tra tai liéu ding thoi han
quy dinh sé bi dua vao danh sach muon tai
liéu qua han. Vao cudi hoc ky, Thu vién s&
téng hop danh sach ban doc vi pham va guri
théng bao dén cac don vi lién quan, phdi
hop nhic nhé ban doc hoan tré tai liéu.

Lam thii tuc thu hdi/ gia han hodc xir Iy
vi pham (néu c6) d6i véi TL muwon qua
han, mit, héng.

- Ban doc mang thé va tai liéu dén thu vién
dé thuc hién thu tuc tra hodic gia han tai lidu,
chuyén vién thu vién s& tién hanh kiém tra
tinh trang tai liéu va xac minh théng tin ban
doc. Néu khéng c6 vén dé phat sinh chuyén
vién s& thuc hién thao tic tra hodc gia han
trén phan mém quan ly thu vién, hodc yéu
cau ban doc ky xdc nhan vao sb mugn — tra.
- Truong hop tai liéu mugn qua han, hu
hong hodc mét, ban doc s& bi xir Iy theo quy
dinh va ndi quy hién hanh cia Truong va
Trung tam.

Thu vién

Ban doc




Xép tai liéu Ién ké

Chuyén vién thu vién sdp xép tai liéu ban

8 o il _ . | Thu vién
doc tra dung vi tri trén ké theo quy dinh vé
phan loai va sip xép ctia Thu vién.

2. Phu luc

Chi sir dung cac biéu mau khi hé théng phin mém co su ¢d, sau khi khic

phuc duge sir ¢6 s€ nhép céac théng tin muon tra 1én phan mém.

STT Tén biéu mau Ky hiéu Ghicha |
] SO M.ut;m .—ATrﬁ tai liéu danh —
cho sinh vién
S6 Muon — Tra tai liéu danh
2 e MTVC
cho vién chirc
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SO
MUGQN — TRA TAI LIEU
DANH CHO SINH VIEN
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SO
MUGQN - TRA TAI LIEU
DANH CHO VIEN CHUC
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