	[image: image1.png]UN lVERSIWcrn Mo ay -V

FCONOMICS and FINANCE




---------------------

Trung tâm Thông tin – Thư viện
	Thủ tục quy trình:
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG THƯ VIỆN CHO SINH VIÊN NĂM NHẤT
	Mã hóa: QT/TTTT-TV


	
	
	Ban hành lần: 02


	
	
	Hiệu lực từ ngày:     /    / 2014


	
	
	Tổng số trang:03 trang 



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

- Xác định các bước tiến hành tổ chức hướng dẫn sinh viên năm thứ nhất sử dụng thư viện hiệu quả. Hướng dẫn sinh viên biết cách sử dụng các sản phẩm và dịch vụ thư viện.

- Phạm vi áp dụng: Trung tâm Thông tin – Thư viện.

II. TỪ VIẾT TẮT

- BP: Bộ phận

- GĐ: Giám đốc
- TV: Thư viện
- CSDL: Cơ sở dữ liệu

- QLSV: Quản lý sinh viên
III. NỘI DUNG

1 – Sơ đồ quy trình:






2 - Nội dung chi tiết:

	Bước
	Người chịu trách nhiệm
	Nội dung thực hiện 
	Hồ sơ liên quan
	Thời gian thực hiện

	1
	Phó GĐ
-Chuyên viên TV
	Nhận thông báo, lịch hướng dẫn
Liên hệ với các phòng ban liên quan: Đầu năm học mới
- Làm việc với phòng QLSV xác định thời gian, địa điểm tổ chức giới thiệu, hướng dẫn sinh viên sử dụng thư viện.
	Kế hoạch sinh hoạt đầu khóa
	

	2
	Phó GĐ
Chuyên viên TV
	Lập kế hoạch hướng dẫn: 
Phân công nhân sự phụ trách từng khâu trong công tác hướng dẫn, bao gồm:

- Hướng dẫn sử dụng TVTT.

- Hướng dẫn sử dụng TVĐT.

- Hướng dẫn tra cứu các CSDL trực tuyến.

- Chuẩn bị nội dung, chương trình hướng dẫn (cập nhật hàng năm):

- Đối với TVTT:

+ Giới thiệu vốn tài liệu giấy.

+ Nội quy thư viện.

+ Cách tra cứu xác định vị trí tài liệu trong kho.

+ Cách thức tổ chức, sắp xếp kho tài liệu.

+ Thủ tục  mượn trả tài liệu thư viện.

- Đối với TVĐT:
+ Giới thiệu nguồn tài liệu điện tử, tài liệu nghe nhìn.

+ Hướng dẫn sử dụng TVĐT: Website truy cập TVĐT, cách thức đăng nhập, tra cứu OPAC, đọc toàn văn.

+ Hướng dẫn tra cứu các CSDL toàn văn: Website truy cập, cách thức đăng nhập, tra cứu, đọc toàn văn.
	Mẫu hồ sơ
	1 tuần


	3
	Phó GĐ

	Trình Giám đốc duyệt:

- Trình Giám đốc TTTT-TV duyệt nội dung kế hoạch.

- Nếu đạt yêu cầu thì tiến hành bước 4.

- Nếu không đạt thì quay về bước 2.
	 Kế hoạch hướng dẫn sử dụng TV
	1 ngày


	4
	Phó GĐ
, chuyên viên TV
	Hướng dẫn:

Hướng dẫn theo kế hoạch đã được duyệt.
	Kế hoạch hướng dẫn sử dụng TV
	90 phút

	5
	- Phó GĐ
-Chuyên viên TV
	Nhận thông tin phản hồi:

Nhận và trả lời thông tin phản hồi, tổng kết rút kinh nghiệm, đề xuất cải tiến nội dung chương trình hướng dẫn.
	Mẫu phiếu khảo sát/ feedback
	1 tuần

	6
	Phó GĐ
Chuyên viên TV
	Báo cáo/ Họp rút kinh nghiệm:

- Báo cáo KQ hướng dẫn về số lượng SV tham gia, thái độ tham gia.

- Họp để phân tích ý kiến phản hồi, rút kinh nghiệm lần sau
	
	

	7 
	Phó GĐ

Chuyên viên  TV
	Lưu:

- Lưu nội dung hướng dẫn.
- Lưu các báo cáo, ý kiến phản hồi, kinh nghiệm.


	
	


IV. CÁC BIỂU MẪU:

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Nơi lưu

	1 
	Kế hoạch sinh hoạt đầu khóa
	TV-KH 02
	Phòng QLSV

	2
	Kế hoạch hướng dẫn sử dụng Thư viện
	TV- KH 03
	Thư viện

	3
	Mẫu phiếu khảo sát/ feedback
	TV-KS
	


Không duyệt





Nhận thông báo, lịch hướng dẫn





Tổ chức hướng dẫn





Trình duyệt
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Lưu





Lập kế hoạch hướng dẫn





Nhận và trả lời thông tin phản hồi





Duyệt
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