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3. Chic nang & Nhiém vu

« - Thu vién 1a don vi nghiép vu cho céng tac dao tao,E

:nghién ctu khoa hoc va luu trit tai liéu - tu ligu:
-hoc thuit trong nha truong.
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- Luu trit, quan 1y, bdo qudn, bd sung gido trin
bao, tai liéu - tu liéu phuyc vu cé hiéu qua cho-
cong tac dao tao va nghién cttu khoa hoc: t chiic tot*
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: - T6 chitc théng tin vé sich — tai liéu phuc vu cho
-cong tic dao tao va nghién ctru khoa hoc.

- Phoi hop Phong Pao tao, Ban Khoa hoc — Hop tac
Pao tao sau dai hoc trong viéc to chiic bién dich séch,i
-bao, tai liéu phuc vu cho coéng tac dao tao va:
-nghién cttu khoa hoc.
- Ung dung cdng nghé trong hoat dong ctia thu vién:
-nhdm nang cao chit lugng phuc vu cho cic can bo,:
Egiéng vién, nhan vién va sinh vién, ké ca viéc to chﬁ’ci
-1ién thong gitta cac thu vién trong khu vuc.

- T6 chtc gidi thiéu sich méi lién quan dén cac:
nganh, nghé dao tao trong trudng.

- Lip danh muc theo doi, thong ké, phan loai séchi
theo quy dinh. -

- Bdo qudn an toan tai sdn, sich va caic trang thiét bii
ctia thu vién, dic biét can bdo ddm thyc hién nodi quy-
phong chay chira chay. E

- Tién hanh kiém ké tai liéu hang nim theo quy dinh:
-ctia nha Truong.

"R EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENESR

3



4. Co'cau to chiic

CHU NHIEM THU VIEN

BO PHAN
LUU HANH

BO PHAN
THONG TIN

BO PHAN
NGHIEP VU
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5. Nguon luc théng tin, ndi dung kho tai liéu,
nguyén tac sip xép tailiéu
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’,f Nguon luc théng tin

TAI LIEU IN TAI LIEU
GIAO TRINH HOI NGHI
HOI THAO

SACH THAM PE TAI
\ KHAO ) . KHOA HOC )

LUAN VAN BAO
\ LUAN AN ) \ TAP CHI )

. KHOA LUAN

TOT NGHIEP
., LUAN VAN
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’/\ N6i dung kho tailiéu

- O c4 hai co s déu day dua sach gido trinh, tai liéui
tham khdo theo cic chuyén nginh ma nha trudngs
Edéo tao, ngoai ra tai liéu cia trudng cling gdbm céc loai:
-tai liéu vé ngdn nglt nhu: Tiéng Anh, Tiéng Hén,i
:Tiéng Nht.. '

|
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CAU TRUC HE THONG PHAN LOAI DDC
PUGCC CHIA THANH 10 LINH VUC CHINH

J

r

000 : Tong quat
100 : Triét hoc
200 : Ton gido
300 : Khoa hoc xa hoi
400 : Ngon ngl
500 : Toan hoc va khoa hoc tw nhién
600 : Ky thuat
700 : Nghé thuat
800 : Van hoc
900 : bialyvalich st




:,: Nguyén tic sip xép kho tai liéu

e Doi vdi cac tai liéu luin vin, khoa luin, thi ca 2
co s& Su Van Hanh va co s& Hoc Mon sé duoc
sdp x&p riéng biét ddi v6i cac tai liéu khac, cac
tai liéu nay sé duoc chia theo tung nganh hoc
khic nhau va sip xép theo s0 Dewey va gilap
ban doc cé thé dé dang nhan biét va viéc
tim kiém tai liéu sé dé dang hon.

e S dung khung phan loai thip phan Dewey
(DDC) dé ma héa ndi dung tai liéu.

e Ky hiéu xép gid theo DDC duwoc dan 1én giy
sach.

e Biang huéng din duoc gin trén moi day ké.
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6.San pham, dich vu théng tin
-(y)"Nguén lyc thong tin

- San pham:

e Muc luc thu vién dién tiw OPAC.
e Ban tin Thu Vién.

- ® Thongbao sach mai.

- Dich vu:

: e Poc tai chd.
e Muon vé nha.
e TuwvAan ho trg tai thw vién, qua dién thoai, email,

facebook.

e Cung cap thong tin theo yéu cau.
e Cung cap phong thio luidn nhém.
e Pao tao nguoi dung tin.
e Muon lién Thu vién.

e Website: lib.huflit.edu.vn
e Piéen thoai: 028 3863 2052 line 12
(Lién hé trong gio hanh chinh)
e Email: tv@huflit.edu.vn
e Fanpage:
: https://www.facebook.com/thuvienhuflit/



http://lib.huflit.edu.vn/
http://lib.huflit.edu.vn/
mailto:tv@huflit.edu.vn
mailto:tv@huflit.edu.vn
https://www.facebook.com/thuvienhuflit/




1. Cac quy dinh chung déi véi ban doc

Thu vién phuc vu tat cd Gidng vién, Cin bo,
Nhan vién, Sinh vién da va dang cong tac tai
Truong va cac Pon vi, CA nhin c6 lién két vdéi
Truong.

Khi vao Thu vién, ban doc phai trinh thé va lam
thi tuc tai quay lwu hanh (Thé gidng vién,
Thé can bO, thé nhan vién, thé sinh vién,
thé hoc vién hodc cin cudc cong dan, gidy gidi
thiéu); Luwu y ban doc khdéng cho nguoi khac
muon thé va cting khéng st dung thé cua nguoi
khaic dé vao Thu vién.

Ban doc muon chia khéda ngan tu (locker) giti do
ciia Thu vién tai quay luu hanh dé cat tai xach:
nguwoi st dung thu vién tu bao quan tu trang
trong sudt thdi gian st dung thu vién va khi
st dung xong phai khdéa ngan tu trudc khi tra
chia khoa tai quay luu hanh.

Ban doc phai an mac lich sy, gitt vé sinh chung,
gitt trat ty khi dang & Thu vién; Khong trao doi
to tiéng, gay on ao, khéng ndi chuyén dién thoai
trong Thu vién, dién thoai phai dé ché dod rung
trong thoi gian st dung Thu vién.

Khéng mang thic dn, nudc udng (trix nude déng
chai, binh gitt nhiét) vao Thu vién.

Khéng mang cac vat dung dé chiay nd vao
Thu vién

Ban doc tuyét doi khéng hat thudc tai Thu vién
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e Ban doc duoc tu do lua chon tai liéu doc tai cho
trong Thu vién, néu can muon tai liéu vé nha
phdi lién hé véi Thu thu tai quay luu hanh dé
ding ky muon ve.

e Ban doc phai gitt gin tai liéu, tai san cua
Thu vién, khéng tv v mang tai san, tai liéu ra
ngoai Thu vién; khong trao doi, xé trang, cat xén,
lJam hu hoéng hay viét, vé vao tai liéu cna
Thu vién. Khong tu ¥ sao chép chup tai liéu, néu
can sao chup tai liéu, phdi lién hé véi can bd
Thu vién tai quay lwu hanh dé duoc hudng dan.
pong thdi khéng tu v dich chuyén, thao 1ip,
lJam hoéng cic trang thiét bi, may moéc cua
Thu vién.

e Ban doc cé nhu cau st dung may tinh hay cac
phong doc chitc nang riéng trong Thu vién,
phdi ding ky truéc khi s& dung tai quay
lru hanh.

e Ban doc truéc khi nhan bang tdt nghiép,
thdi hoc, chuyén codng tic, nghi viéc phai dén
hoan tat cAc khodn no (néu cd) tai Thu vién.

e Ban doc khi c6 dau hiéu s dung ruou, bia hay
cic chat kich thich khac thi Thu vién c6 quyén
tit choi phuc vu.

e Ngudi stt dung thu vién can phadn anh, déng gop
v kién, hay gtti thu vé dia chi email ctia Thu vién:
tv@huflit.edu.vn.

11



2. Quy dinh do6i véi phong doc va kho tailiéu

e Nguodi st dung thu vién 1a sinh vién, hoc vién.
Khong st dung phong doc danh cho giang vién.

e Nouoi st dung thu vién duoc vao kho tai liéu mo
dé doc tai chd va chon tai liéu can muon.

e Noudi st dung thu vién muon doc tai chd
chi duoc doc trong phong doc Thu vién, khong
tuwy mang tai liéu ra ngoai.

e Khi mang tai liéu ra ngoai khoi Thu vién, nguoi
stt dung thu vién phai 1am tht tuc muon tai quay
lwu hanh.

e TAt c3 tai liéu sau khi st dung xong, vui 1ong
trd tai quay thu thu.

e MO0ilan 14y tai liéu sé duoc 13y tdi da 3 quyén.

e Khoéng duoc viét, gach, xda, xé tai liéu hodc cac
trang thiét bi cia Thu vién.

3. Quy dinh d6i v6i phong hoc nhém

e Ban doc st dung phong hoc nhém phai dang ky
trudce tai quay thu thu.

e Phong hoc nhém chi dé danh riéng cho viéc
hoc tip, thdo luin va thuyét trinh cho nhém tir
5-10 nguoi.
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4. Quy dinh ddi véi ban doc khi sirdung
may tinh

Ngudi stt dung thu vién cé nhu cau st dung
may tinh cua Thu vién phai dang ky trudc tai
quiay luwu hanh sau dé nhan chudt may tinh dé
sit dung, sau khi st dung xong thi ding xuit may
va mang trad chudt tai quay lwu hanh.

Khoéng tw v thay d6i, cai dit, thdo gd cac
phan mém, co sd dit liéy, cic linh kién c6 san trén
may tinh.

Khéng lwu trit va truyen tdi cic ndi dung,
hinh dnh phdn d6ng doi truy, cic ndi dung,
hinh anh trdi véi thuan phong my tuc cua
Viét Nam va cac ndi dung phap luat Viét Nam
khoéng cho phép.

Néu phat hién cé diéu gi bat thudng lién quan
dén mAay tinh, thiét bi ngoai vi..Bdo ngay vdi
Thu thu

Nguoi st dung thu vién nén luu trit dir 1iéu vao
thé nhé hoac USB cua ca nhan vi may tinh cua
Thu vién dugc cai dit hé thong ty dong xda
dit 1iéu khi tit may.
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5. Quy dinh muon - tra tai liéu caa Thuvién

" Muon tai lidu:

* Ban doc phai trinh Thé sinh vién va tai liéu can:
muon cho Thu thu dé ding ky muon tai liéu-
doc tai cho hodc mang vé nha. Thu Viéni
khuyén khich ban doc muon tai liéu doc tai cho.

e Thoi diém duoc muon tai liéu vé nha sé doi
Thu vién quy dinh theo ting thoi ky nhat dinh va:
dugc thong béo tai Thu vién va trén website ctia:
Thu vién. :

e Khong duoc muon tai liéu trong 30 phut trudce gic‘ri
déng clra va vao nhitng thoi diém c6 phuc vu
budi t&i, Thu vién chi m& ctra kho dén 19h00. -

e SO luong tai liéu (goi chung cho tén sich, béoi
hodc vat mang tin khéc) va thoi han muon tai liéu:
vé nha duoc quy dinh theo titng doi tuong bang

doc nhu sau: ;
GIANG ‘ CAN BO .
VIEN NHAN VIEN lakal B
POC TAI CHO 3 tai liéu 3tailiu 3 tai liéu
MUGN VE NHA 5 tai liéu/ 4 tai Ii\éu/ 3 tdi liéu/
' 4 tudn 3 tuan 2 tuan
GIA HAN 2 oA 2 tuan 1tuan
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e Ban doc chi duge muon vé nha cac tai liéu ¢ tix
03 ban trd lén. Tuy theo tri gia cua tai liéuy,
ban doc 1a sinh vién phdai thé chin t6i thidu
100.0004d. Tién thé chan phai cao hon tri gia caa
tai liéu. Khi trd sich, tiéen thé chan sé duoc
hoan trd day da cho ban doc.

e Truéc khi roi khéi quay Muon tai liéu ban doc
phai kiém tra tinh trang sich. Néu phat hién
tai liéu bi rach, mAat trang phai bio ngay cho
Thu thu. Cac truong hop tai liéu dwoc tra bi
hu hong so vdi khi muon ban doc phai chiu
trich nhiém dén bi.

e Ban doc khong duoc mang tai liéu muon doc
tai cho ra khoi Thu vién.

e Chi duoc phép gia han ddi véi nhiing tai liéu chua
c6 ban doc khac yéu cau hodc sd luong tai liéu
con lai trong Thu vién nam trong han dinh cho
phép muon vé nha.

¥)Tra tai lidu:

e Ngiy trd cic tai lifu muon vé do Thu vién
quy dinh va duwoc thdng bido ngay tai quay
Thu Thu ngay sau khi dang ky muon. Ban doc c6
trich nhiém tra lai cac tai liéu da muon vé nha
cho Thu vién theo thoi han quy dinh duoc ghi
trén gidy bao.
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e Bat ky tai lifu muon déu cé thé duogc thu hoi
trudc ky han néu cd yéu cau theo ké hoach
dot xuat ctia Thu vién. Trong thoi han biy ngly
sau khi nhin duoc yéu cau thu hoi tai liéu,
ban doc phai mang tra lai tai liéu do6 cho Thu vién.

e Ban doc phai tra lai toan bo tai liéu da muon
theo quy dinh va gidi quyét tat ca cac khoan no
Thu vién (néu cd) vao cudi mdi ndm hoc hoic
khi théi viéc, nghi hoc. Thu vién sé khong ky
xac nhan thu tuc thodi viéc, nghi hoc hoac ra
trudng dodi véi cic ban doc chua hoan trd day du
tai liéu cho Thu vién.

6. Quy dinh ddi véi muon tailiéu qua han, dén
b lam héng lam mat tailiéu cia Thwvién

e Phat qua han muon, tra tailiéu vé nha:

e Phat tien 13 1.000 dong/ 1 tai liéu/ 1 ngiy qua
han tra.

e Trit diém rén luyén ca nhan theo quy dinh cta
Truong khi bi phat tién 31an /nim.

e Phat qud han theo bién ban ky két muon
lién thw vién gitra hai truong.
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3,3 Pén bl khi mat sach:

e Pdi v4i sdch qudc vin, ngoai van con lwu hanh
trén thi truong, nguoi st dung thu vién phai tu
mua den lai Thu vién ding sidch di lam mat
(cing nhan dé, cling tac gid, ciing nim xuat ban,
ciing nha xuit ban); Thu vién cé thé xem xét
chdp nhin sich dén c6 an ban méi hon

khoéng chiap nhan sich bia moéng thay cho

bia cing). Ngoai ra, phai ndép phi xt 1y (tem tu,
nhian, dau, ma vach) 12 20.000 ddng cho
1 quyén sach.

e POi v6i sdch qudc vin, ngoai vin khong con
lwvu hanh trén thi truong, nhung sach con gia
in trén bia hoac gia trong ching tit mua cua
Thu vién thi ngudi st dung thu vién phai dén tién
¢gap hai 1an gia tién ghi trén bia sach. Ngoaii ra,
phai nop phi x 1y (tem tlt, nhan, dau, ma vach)
1a 20.000 ddng/ 1 quyén sach.

e POi v6i sdch qudc vin, ngoai van khong con
lvu hanh trén thi truong va sach khoéng con gia
in trén bia hoac gia trong chuing tit mua cua
Thu vién thi nguoi st dung thu vién phai dén tién
1a 2.000 dong/ 1 trang sich ddi véi sach quoc van,
10.000 ddng/ 1 trang sich doi véi sach ngoai van.
Ngoai ra, phai ndp phi x¥ Iy (tem tit, nhan, dau,
ma vach) 13 20.000 dong/ 1 quyén sich.

17






1. Muon - tra chia khoa tu giivdo

Q:’Mu’(,m chia khoa ta

e Sinh vién quét ma so sinh vién vao may quét ma vach

e Sau d6 sinh vién sé nhan chia khoa va quét ma vach vao
may quét

e Sau khi quét mi chia kho4, sinh vién giti do vao dung
s t0 trén chia khoa

;: Tra chia khoa tu

Sau khi ra khoéi Thu vién
va ldy do trong tq,
sinh vién vui long khoa tu
va mang chia khoa tu tra
vao hop tai quay 1é tin
cua Thuvién
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2. Swdung may tinh

e Khi ban doc ¢6 nhu cau stt dung mAay tinh,
ban doc dén quay tht thu dé ding ky st dung.
e Cac budc st dung may tinh:
o Xuat thé sinh vién
o Néuyéu cau
o Thu thu sé nhin théng tin va tién hanh
cho muon chudét d8 ban doc st dung
may tinh
e Sau dé ban doc nhan chudt va dén may tinh da
ding ky dé st dung.

3. Muon - tra tailiéu

()" Muon tailiéu
e Ban doc dén quay Thu thw va xuat trinh thé.
e Néu yéu cau lay tai liéu cho Thu thw.
e Sau khi 13y tai liéu, Tha thu tién hanh cic bude
muon tai liéu cho ban doc.
e Ban doc nhan tai liéu va kiém tra tai liéu trudc
khi roi thu vién.

-(p)-Tra tailiéu
e Ban doc dem tai liéu can trd dén quay Thu thu.
e CAn bd nhan tai liéu, kiém tra tinh trang cna
tai liéu.
e Nhan trd cho ban doc va trd lai tien dit coc
(néu cé) cho ban doc.
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1. Tra ciu muc luc Thuvién

\ !/

-(;)Ché 49 tim don gian
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Ban doc c6 dé tim bang tén nhan dé,
tic gid, chu deé.

’/5 Ché d¢ tim nang cao
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TiM KIEM NANG CAO
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Giao dién “Tim kiém nang cao”.
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Ban doc chon vao “Kho” minh can tim tai liéu

TiM KIEM NANG CAO
-
-t

Sau do lwa chon vao muc “Sip xép theo tai liéu méi
nhat” cé cac ndi dung loc theo “Nhan dé, Tac gia,...".

S
.
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»—— Tim duge 59526 tai ligy ——
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Lwa chon trong muc “Bo suu tAp” gom c6 cic ndi dung
nhu “Am thanh, An pham dinh ky, B4o, tap chi,..", ban
doc chon vao ndi dung minh can tim tai liéu.
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2. Tra ctru tai liéu so

THU VIEN

él‘: — __TRUONG DAl HOC NGOAI NGU - TINJHOC TP.HCM
o | W— R

TRANGCHU GIOITHIEU DICHVYTHUVIEN GIOITHIEUSACH TAILIEUSG TRACUU  LIENKET  LIEN HE

JUL | Wéi quy Ther wvidn
TiM SACH

13

NGI dung tim kiém '-IJ]"gI Exdng ky st dung thar vidn

SEP | Hudmg din tra cdru CSDL tee tuyén
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Tra chon vao muc “Tai liéu s6”

Al LIEU SO

e ——

LOAI TAI LIEU DANH MUC TAI LIEU

ai i sach (1.7.221)
b hn -I Mhép tir khda tim kidm Q

tai day sé hién thi tat ca tai liéu s0 ma Thu vién hién
c6, ban doc cé thé tim kiém bang cac tir khda, nhan
dé, tac gid ma ban doc dang can dén
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1. Cac co'sddirliéu

)7 Cosdditliéu tryc tuyén:

Trung tim Théng tin va Thong ké KH&CN:

https://cesti.gov.vn/
Mang Thoéng tin va Cong nghé STINET:

https://stinet.gov.vn

- Cosddirliéu qudc vin:

Luat Viét Nam: https://luatvietnam.vn/

()~ Nguon tai nguyén hoc liéu mé:

Truy cap lién két mé (OLA):
https://lib.huflit.edu.vn/vi/tai-nguyen-
hoc-lieu-mo/lien-ket-truy-cap-mo-link-
open-access

Tai nguyén gido duc mo (OER):
https://lib.huflit.edu.vn/vi/tai-nguyen-
hoc-lieu-mo/tai-nguyen-giao-duc-mo-oer
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2. Nhitng cau hoi thuwong gap

1.Lam thé nao dé ding k¥ tai khoan thwvién ?
Sinh vién dang nhap vao tai khoan vdi tén
ding nhap va mat khau 12 “M3 sd sinh vién” cla
minh, sau khi d3 ding nhip ban doc ddi lai
mAt khau tai khodn theo ¥ minh.

Truong hop ban doc quén mat khiu, ban doc
vui long lién hé tai quay Thu thu hodc qua email
Thu vién dé 13y lai mAat khau.

2. Thu tuc gia han tailiéu nhw thé nao?

Sau khi muwon tai liéu vé nha vA mudn gia han
thém, ban doc dem theo phiéu muon sich dén
quiay luu hanh va tién hanh gia han sach.
(Thoi gian tdi da gia han thém tuy vao doi tuong
doc gia)

3. Cach dang ky st dung phong hoc nhém nhw
thé nao?

Ban doc khi mudn st dung phong hoc nhém, vui
1ong lién hé vdi quiy Thu thu va ding ky.

Khi can s dung phong hoc nhém, ban doc ding
ky trudc 2 tiéng. (MoOi lan ding ky sé dugc sw

dung trong vong 2 tiéng).
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