
[image: H:\My Drive\logo\Logo PCEM\01.01.2026.jpg]
BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ NÔNG LÂM PHÚ THỌ
       Địa chỉ: 217 đường Đào Giã –Xã Thanh Ba - Tỉnh Phú Thọ
       ĐT: 02106.589.629; Email: truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn.
       Website: www.pcema.edu.vn






QUY TRÌNH
QUẢN LÝ THƯ VIỆN
	
Mã hóa
:  QT04/P.ĐT&HTQT
Ban hành lần
:  
Hiệu lực từ ngày
:  …./…/20

	























Chữ ký

Người soạn thảo
Người kiểm tra
Người phê duyệt









Họ và tên
Phạm Hồng Hải
Lê Đức Vũ
Trần Thị Thúy Lan
Chức danh
TP. ĐT&HTQT
P.HT/ĐDLĐ
HIỆU TRƯỞNG


QUY TRÌNH QUẢN LÝ THƯ VIỆN 

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
	1. Mục đích:
	Quy trình này quy định nội dung, trình tự và trách nhiệm trong việc quản lý và sử dụng thư viện sách, thư viện điện tử để đảm bảo hoạt động giảng dạy, học tập và nghiên cứu khoa học tại Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
	2. Phạm vi áp dụng
	Quy trình này được áp dụng cho toàn thể cán bộ công nhân viên, giáo viên và học sinh, sinh viên Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 
1. Định nghĩa: 
- Thư viện sách: Là bộ sưu tập có tổ chức của sách, báo, tài liệu các loại, ấn phẩm định kỳ. Người đọc sử dụng tài liệu để nghiên cứu thông tin, giáo dục và giải trí.
- Thư viện điện tử: Hỗ trợ tìm kiếm và phân tích rất nhiều kiến thức bằng cách dùng đủ loại thứ công cụ điện tử.
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	QT
	Quy trình
	Hiệu trưởng
	Ban Giám hiệu

	BM
	Biểu mẫu
	BP
	Bộ phận

	TV
	Thư viện
	ĐV
	Đơn vị là phòng, khoa

	CBCNV
	Cán bộ, công nhân viên
	HSSV
	Học sinh -  sinh viên

	GV
	Giáo viên
	ĐT&HTQT
	Đào tạo và hợp tác quốc tế 


C- NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động 
	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/
Người thực hiện
	Kết quả

	1
	Xác định nhu cầu sử dụng tài liệu/truy cập thông tin
	Căn cứ yêu cầu về hoạt động giảng dạy/học tập tại trường, tổng hợp nhu cầu sử dụng tài liệu/truy cập thông tin
	Nhân viên thư viện
	

	2
	Lập kế hoạch
	- Kiểm tra tài liệu hiện có
- Đề xuất với Hiệu trưởng về việc bổ sung tài liệu nhằm đáp ứng nhu cầu của người sử dụng.
	Phòng ĐT&HTQT
	Kế hoạch bổ sung tài liệu

	3
	Duyệt
	- Căn cứ nhu cầu, quy định và điều kiện cụ thể, nếu đề xuất phù hợp, giao cho phòng chức năng bổ sung tài liệu.
- Nếu không phù hợp, trả về thư viện làm lại đề xuất.
	Hiệu trưởng
	

	4
	Thực hiện mua bổ sung, số hóa tài liệu
	Phòng chức năng mua, thu thập, bổ sung tài liệu
	Phòng ĐT&HTQT
	Tài liệu

	5
	Kiểm tra, xử lý nghiệp vụ
	- Nhân viên thư viện kiểm tra tài liệu bổ sung. 
- Ghi nhận vào Bảng tổng hợp danh mục tài liệu
- Đóng dấu, biên mục
	Nhân viên thư viện
	

	6
	Đưa vào sử dụng
	- Sắp xếp tài liệu lên giá sách.
- Cài đặt thư viện điện tử
	Nhân viên thư viện
	

	7
	Tra cứu và yêu cầu sử dụng
	- Đăng ký thời gian sử dụng tài liệu/tra cứu thông tin.
- Phản hồi ý kiến về tình hình sử dụng tài liệu/tra cứu thông tin
	Người sử dụng thông tin, tài liệu
	

	8
	Lưu
	- Xử lý phản hồi của người sử dụng. Nếu không xử lý được, báo cáo Hiệu trưởng để giải quyết
	Nhân viên thư viện
	



2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A

	TT
	Tên bước
	Bộ phận/Người thực hiện
	Nhóm 

	1
	Xác định nhu cầu sử dụng tài liệu/truy cập thông tin
	Nhân viên thư viện
	Chuẩn bị

	2
	Lập kế hoạch
	Phòng ĐT&HTQT
	

	3
	Duyệt
	Hiệu trưởng
	

	4
	Thực hiện mua bổ sung, số hóa tài liệu
	Phòng ĐT&HTQT
	Thực hiện

	5
	Kiểm tra, xử lý nghiệp vụ
	Nhân viên thư viện
	

	6
	Đưa vào sử dụng
	Nhân viên thư viện
	Kết quả

	7
	Tra cứu và cầu sử dụng
	Người sử dụng thông tin, tài liệu
	

	8
	Lưu
	Nhân viên thư viện
	Lưu trữ






Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông lâm Phú Thọ
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3. Lưu đồ: QUY TRÌNH QUẢN LÝ THƯ VIỆN

CHUẨN BỊ
THỰC HIỆN
KẾT QUẢ
LƯU TRỮ


HIỆU TRƯỞNG

3. Duyệt





PHÒNG ĐÀO TẠO
VÀ HTQT


2. Lập kế hoạch

4. Thực hiện mua bổ sung, số hóa tài liệu







1. Xác định nhu cầu sử dụng tài liệu/truy cập thông tin

5. Kiểm tra, xử lý nghiệp vụ
THƯ VIỆN


6. Đưa vào
sử dụng
8. Lưu  





NGƯỜI SỬ DỤNG THÔNG TIN, TÀI LIỆU

	
7. Tra cứu và yêu cầu sử dụng

 Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông lâm Phú Thọ
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4. Đặc tả 

	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/
người thực hiện
	Bộ phận/người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Xác định nhu cầu sử dụng tài liệu/truy cập thông tin
	Căn cứ yêu cầu về hoạt động giảng dạy/học tập tại trường, tổng hợp nhu cầu sử dụng tài liệu/truy cập thông tin
	Nhân viên thư viện
	ĐV trong trường
	Tổng hợp nhu cầu tra cứu
	
	 

	2
	Lập kế hoạch
	- Kiểm tra tài liệu hiện có
- Đề xuất với Hiệu trưởng về việc bổ sung tài liệu nhằm đáp ứng nhu cầu của người sử dụng.
	Phòng ĐT&HTQT
	Phòng/khoa
	Giấy đề nghị
	02 ngày
	BM/QT04/P.ĐT&HTQT/01

	3
	Duyệt
	- Căn cứ nhu cầu, quy định và điều kiện cụ thể, nếu đề xuất phù hợp, giao cho phòng chức năng bổ sung tài liệu.
- Nếu không phù hợp, trả về thư viện làm lại đề xuất.
	Hiệu trưởng
	Phòng ĐT&HTQT,
Thư viện
	Danh sách sách đươc phê duyệt
	
	

	4
	Thực hiện mua bổ sung, số hóa tài liệu
	Phòng chức năng mua, thu thập, bổ sung tài liệu
	Phòng ĐT&HTQT
	ĐV trong trường
	Tài liệu bổ sung
	05 ngày
	

	5
	Kiểm tra, xử lý nghiệp vụ
	- Nhân viên thư viện kiểm tra tài liệu bổ sung. 
- Ghi nhận vào Bảng tổng hợp danh mục tài liệu
- Đóng dấu, biên mục
	Nhân viên thư viện
	Phòng chức năng
	Bảng tổng hợp danh mục tài liệu
	02 ngày 
	BM/QT04/P.ĐT&HTQT/02

	6
	Đưa vào sử dụng
	- Sắp xếp tài liệu lên giá sách.
- Cài đặt thư viện điện tử
	Nhân viên thư viện
	
	Giá sách, Thư viện điện tử
	
	

	7
	Tra cứu và yêu cầu sử dụng
	- Đăng ký thời gian sử dụng tài liệu/tra cứu thông tin.
- Phản hồi ý kiến về tình hình sử dụng tài liệu/tra cứu thông tin
	Người sử dụng thông tin, tài liệu
	Thư viện
	Sổ theo dõi tình hình sử dụng tài liệu
Nhật ký hoạt động TV điện tử
Điều tra  người đọc 

	
	BM/QT04/P.ĐT&HTQT/03
BM/QT04/P.ĐT&HTQT/04
BM/QT04/P.ĐT&HTQT/06
BM/QT04/P.ĐT&HTQT/07


	8
	Lưu
	- Xử lý phản hồi của người sử dụng. Nếu không xử lý được, báo cáo Hiệu trưởng để giải quyết
	Nhân viên thư viện
	Phòng chức năng/
Người sử dụng
	Bảng tổng hợp danh mục tài liệu /Sổ theo dõi tình hình sử dụng tài liệu/Nhật ký hoạt động TV điện tử

	
	




5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Giấy đề nghị
	
Phòng
ĐT&HTQT

	5 năm
	Theo quy định trong biên bản hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	Bảng tổng hợp danh mục tài liệu
	
	1 năm
	

	3
	Sổ theo dõi tình hình sử dụng tài liệu
	
	
Lâu dài
	

	4
	Nhật ký hoạt động Thư viện điện tử
	
	Lâu dài
	

	5
	Sổ tài sản theo đơn vị sử dụng
	
	Lâu dài
	

	6
	Phiếu điều tra bạn đọc
	
	1 năm
	

	7
	Báo cáo kết quả điều tra bạn đọc
	
	1 năm
	

	8
	Đánh giá kết quả điều tra bạn đọc
	
	1  năm
	

	9
	Quy định trách nhiệm, quyền hạn TV
	
	1 năm
	



6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 
	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Giấy đề xuất
	BM/QT04/P.ĐT&HTQT/01

	2. 
	Bảng tổng hợp danh mục tài liệu
	BM/QT04/P.ĐT&HTQT/02

	3. 
	Sổ theo dõi tình hình sử dụng tài liệu
	BM/QT04/P.ĐT&HTQT/03

	4. 
	Nhật ký hoạt động Thư viện điện tử
	BM/QT04/P.ĐT&HTQT/04

	5. 
	Sổ tài sản thư viện
	BM/QT04/P.ĐT&HTQT/05

	6. 
	Phiếu điều tra bạn đọc
	BM/QT04/P.ĐT&HTQT/06

	7. 
	Báo cáo kết quả điều tra bạn đọc
	BM/QT04/P.ĐT&HTQT/07

	8. 
	Quy định trách nhiệm, quyền hạn của TV
	BM/QT04/P.ĐT&HTQT/08
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