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	QUY TRÌNH THAO TÁC CHUẨN
	Trang: 2/ 2

	
	     tra cỨu ONLINE
TẠI THƯ VIỆN KHOA DƯỢC


	Mã số: KD-NCKH-TV
Ban hành:Số: 39
15/ 9/2015

	
	Bộ phận: Ban NCKH – Thư viện
	Lần thay thế 01



	Soạn thảo
	Kiểm tra
	Phê duyệt


	Ngày  08/9/2015
	Ngày 11/9/2015
	Ngày 15/9/2015


	Phó Ban NCKH-TV
	Trưởng Ban NCKH-TV
	Khoa Trưởng 

	
	
	

	CN. Trần Thị Bích Liên
	TS. Nguyễn Đức Hạnh
	PGS.TS. Trần Hùng

	
	
	


Nơi nhận:

a. Ban Chủ nhiệm Khoa Dược;
b. Ban NCKH-TV;
c. Các Bộ môn và Phòng ban;
d. Ban Cán sự các lớp, Đoàn TNCS Khoa (để phổ biến);
e. Cán bộ quản lý trang web Khoa Dược.
1. Mục đích yêu cầu

Hướng dẫn việc tra cứu, truy cập, tìm kiếm thông tin tư liệu thông qua Internet tại Thư viện Khoa Dược.
2. Phạm vi áp dụng
Hoạt động tra cứu, tìm kiếm thông tin tư liệu, internet.
3. Đối tượng thực hiện: 

· Cán bộ Thư viện phục vụ công tác tra cứu.
· Bạn đọc, người dùng tin (Sinh viên và học viên…).
4. Các bước tiến hành
a. Bạn đọc, người dùng tin:

· Xuất trình thẻ (thư viện, thẻ sinh viên) khi vào phòng tra cứu dữ liệu.
· Làm thủ tục đăng ký sử dụng máy: ghi thông tin vào sổ đăng ký sử dụng máy.

b. Cán bộ thư viện: thực hiện việc tiếp nhận và hướng dẫn bạn đọc, người dùng tin sử dụng máy.

c. Bạn đọc, người dùng tin: nhận máy đăng ký sử dụng và tiến hành tra cứu các cơ sở dữ liệu của thư viện hoặc tra cứu các trang mạng Y Dược để tìm tài liệu phục vụ học tập, nghiên cứu.

d. Bạn đọc, người dùng tin: làm thủ tục trả máy khi hoàn tất việc tìm kiếm (ký sổ đăng ký đã mượn).
e. Cán bộ thư viện: kiểm tra và gởi trả thẻ cho người sử dụng và xếp thẻ máy vào nơi quy định.
5.  Ghi chú sửa đổi

	Ngày sửa đổi
	Lý do sửa đổi
	Ngày ban hành lại
	Ghi chú

	  08/9/2015
	Chỉnh sửa, cập nhật lại nội dung cho phù hợp
	         15/9/2015
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