QUY TRÌNH SỬ DỤNG THƯ VIỆN
 Dùng thẻ sinh viên do trường cấp
I. Quy trình sử dụng tài liệu tại Thư viện

1.1. Tra cứu tìm thông tin

- Tra cứu truyền thống: Người đọc tra cứu trên đầu mỗi giá sách có biển chỉ dẫn chủ đề phân loại, môn loại,…

- Tra cứu tài liệu qua OPAC
Bạn đọc vào trang http://koha.vn:6072
Gõ từ khóa cần tìm vào các mục: Tìm nhanh, Tìm lướt hoặc Từ khóa, tên tác giả, tên nhan đề, năm xuất bản, kí hiệu phân loại,...
Click vào tài liệu phù hợp.

Chọn “Chi tiết” để xem vị trí và tình trạng cuốn sách cần tìm.
·  Tra cứu tài khoản bạn đọc
Bạn đọc vào trang http://koha.vn:6072
Vào mục “Bạn đọc truy cập” ở góc phải trên cùng của trang chủ.

Mã bạn đọc và Mật khẩu chính là Mã số sinh viên
       VD: Mã bạn đọc : 3110314022

               Mật khẩu:      3110314022

Click vào các mục “Thông tin chi tiết” để theo dõi thông tin cá nhân và hoạt động mượn trả của mình. Các thông tin cần kiểm tra bao gồm:

- Barcode của cuốn sách sau khi mượn sách và trước khi trả sách.

- Thời hạn mượn và thời hạn trả sách.
- Tra cứu tài liệu thư viện số
Bạn đọc vào trang http://koha.vn:6072
Vào mục “Thư viện số” ở góc trái trên cùng của trang chủ.

Bạn đọc có thể tìm tài liệu theo : Tên, tác giả, năm xuất bản, chủ đề…
Lưu ý: Máy tính chỉ phục vụ mục đích tra cứu, vui lòng không sử dụng máy tính vào các mục đích khác. Bạn đọc liên hệ cán bộ thư viện để trợ giúp khi cần.

1.2. Hướng dẫn tại các phòng đọc 

-  Khi bạn đọc đến phải xuất trình thẻ cho cán bộ Thư viện, nghiêm cấm sử dụng thẻ của người khác. 
-  Bạn đọc để tư trang và tài liệu cá nhân tại tủ gửi đồ, tự bảo quản tiền và tài sản. Dùng xong tủ phải khóa tủ trước khi trả chìa khóa. Bạn đọc được phép mang theo giấy, vở, bút vào phòng đọc.
-  Mỗi bạn đọc được lấy trên giá xuống đọc tối đa 02 cuốn sách, 02 tờ báo, hoặc 01 loại tạp chí. Sau khi đọc xong, bạn đọc cất tài liệu đúng nơi quy định, rồi mới lấy tài liệu khác đọc tiếp. 

-  Tuyệt đối không mang tài liệu ra khỏi phòng đọc, bạn đọc muốn sao chụp làm thủ tục với cán bộ Thư viện.

-  Bạn đọc phải có ý thức giữ gìn và bảo vệ tài sản trong phòng đọc (Tài liệu, máy tính, bàn ghế …). Tuyệt đối không được cắt, xé, viết, vẽ vào tài liệu.

-  Sử dụng phòng máy vào mục đích học tập, máy tính tại các phòng đọc chỉ sử dụng cho việc tra cứu tìm kiếm tài liệu, không sử dụng cho các mục đích khác.

-  Thực hiện nếp sống văn minh: tránh gây tiếng ồn, không ngồi gác chân lên ghế, xếp lại ghế trước khi rời chỗ ngồi, không viết, vẽ, gạch, xóa lên bàn ghế…
1.3.  Hướng dẫn mượn tài liệu về nhà
Khi bạn đọc đến phòng mượn xuất trình thẻ tại quầy thủ thư, nghiêm cấm sử dụng thẻ của người khác.
-  Bạn đọc tra tìm tài liệu trực tiếp trên giá sách kho mượn tự chọn hoặc tại Website:     http://koha.vn:6072.  Kiểm tra tài liệu trước khi mượn nếu phát hiện tài liệu hư hỏng cần báo ngay cho cán bộ thư viện.

-  Đối tượng Bạn đọc phải ký cược tiền khi mượn tài liệu là: Cán bộ, giảng viên hợp đồng, sinh viên lớp ngắn hạn.

-  Về số lượng sách được mượn: 
+ Đối với sách tham khảo: mỗi lần độc giả được mượn tối đa 3 cuốn/3 tuần

+ Đối với sách giáo trình cho mượn theo lịch học của phòng Đào tạo 

+ Đối với cán bộ viên chức, giảng viên: được mượn 10 tài liệu trong một thời điểm cho công tác giảng dạy và trả sách khi kết thúc năm học.

-  Bạn đọc phải chịu trách nhiệm về tài liệu mình đã mượn, không được cắt xén, viết, vẽ, đánh tráo, làm mất tài liệu.
-  Cán bộ viên chức, giảng viên chuyển công tác hoặc nghỉ chế độ, sinh viên tốt nghiệp ra trường hoặc chuyển đi nơi khác phải hoàn trả tài liệu đã mượn và có giấy xác nhận không nợ tài liệu của Thư viện.
Thời gian phục vụ: Tất cả các ngày trong tuần trừ chiều thứ 2, thứ 5

1.4. Hướng dẫn sử dụng tại phòng Internet: 
-  Khi bạn đọc đến phòng Internet xuất trình thẻ cho cán bộ Thư viện, nghiêm cấm sử dụng thẻ của người khác.


-  §äc kü phÇn h­íng dÉn tr­íc khi sö dông m¸y tÝnh.
-  Chỉ được sử dụng máy tính để vào mạng nhằm khai thác, tìm kiếm thông tin phục vụ cho mục đích học tập và nghiên cứu khoa học.

-  Nghiêm cấm vào những trang Web có nội dung không lành mạnh, trái với quy định của pháp luật. Không chat, không chơi game. Không tự động cài đặt và thay đổi các chương trình trên máy tính.

-  Khi sử dụng máy tính và các thiết bị khác trong phòng, người dùng tin phải thao tác đúng hướng dẫn, tránh làm hư hỏng các trang thiết bị, máy móc và các vật dụng khác. Nghiêm cấm các hành vi làm thiệt hại các tài sản của Thư viện.
-  Thực hiện nếp sống văn minh: tránh gây tiếng ồn, không ngồi gác chân lên ghế, xếp lại ghế trước khi rời chỗ ngồi, không viết, vẽ, gạch, xóa lên bàn ghế.
-  Nếu người dùng tin vi phạm một trong những quy định trên, tùy theo mức độ vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định hiện hành.
Xử lý vi phạm:

+ Khoá tài khoản từ 2 tuần đến 1 tháng, và đền bù mọi hư hỏng đã gây ra.

+ Đối với những trường hợp tái phạm sẽ bị khóa tài khoản vĩnh viễn.
II.  Xử lý vi phạm nội quy của Thư viện:
1. Cho người khác mượn thẻ hoặc mượn thẻ của người khác:
- Vi phạm lần đầu tiên: ph¹t 20.000 đồng, thu thÎ sinh viªn 01 th¸ng
- Vi phạm lần 2 phạt 40.000 đồng, truất quyền sử dụng thư viện 01 năm 

2. Vi phạm nội quy của phòng đọc để nhắc nhở nhiều lần: tùy mức độ vi phạm mà phạt từ cảnh cáo đến thu thẻ thư viện từ 1 tuần đến 1 học kỳ.

3. Lấy tài liệu thư viện: Tự động mang sách ra khỏi phòng đọc: 

- Vi phạm lần đầu tiên: 

+ Phạt gấp 5 lần giá trị tài liệu

+ Thu thẻ 1 tháng 

+ Truất quyền sử dụng thư viện trong thời gian 01 năm 

+ Gửi giấy thông báo về khoa.

- Vi phạm lần 2: 

+ Truất quyền sử dụng Thư viện vĩnh viễn 

+ Thông báo cho Hội đồng kỷ luật của trường để xét kỷ luật.

4. Phá hoại tài liệu: Ghi tên, viết, vẽ, gạch xoá …

- Vào trang tên sách, vào phần chính văn phạt 3.000 đ/trang

- Viết vào tài liệu mức độ không đọc được phải đền tài liệu mới + tiền công xử lý tài liệu : 10.000 đồng

- Làm hỏng mã vạch: phải bồi thường tiền công sửa chữa là 10.000 đ/1 tài liệu

 5. Bạn đọc làm mất tài liệu: 

- Đền đúng tài liệu đã mượn + tiền công xử lý tài liệu: 10.000đ/1 tài liệu

- Trường hợp đền bằng tiền (do không thể mua được sách) đền gấp 3 lần giá bìa.

6. Bạn đọc mượn tài liệu quá thời gian quy định:

- Mỗi ngày quá hạn mượn, phạt không được mượn tài liệu 05 ngày.
- Đối với thẻ thanh toán ra trường: cứ mỗi ngày quá hạn mượn, phạt 1000đ./cuốn/ngày.

Các khoản tiền thu được sẽ được dùng vào việc mua và tu sửa tài liệu của Thư viện.
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