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Chit ky

I/ MUC PiCH:

bép ting nhu cau tai liéu tham khao ctia cac bo phan.
Quan 1y céc tai li€u, sach cua cong ty.

II/ PHAM VI:

- Ap dung cho bo phan HCQT va cac bd phan, ca nhan c6 nhu cau.

11/ PINH NGHIA:

Khong co.

IV/ NQI DUNG:

1.

Quan tri nfi dung

Quan tri ndi dung 1a viéc xac dinh cac nguén tri thire can thiét cho hoat dong cua cong ty nham
nang cao tri thic cho CNV cong ty dua trén viéc tu hoc hay lam tai li¢u training cho cac bd
phan.

Dua t}leo ké hoach dao tao hang ndm, phong nhén sy chiu trach nhiém lap ké hoach cac loai tai
liéu can thiét phuc vu cho cong ty va ngan sach kém theo: HC — 01 — BMO1.

Sau khi duoc duyét, phong nhan su ty thuc hién viéc di mua va ban giao cac dau sach cho
phong hanh chéanh.

Bién ban ban giao sach dugc thyc hién theo mau: HC — 01 — BMO02. Hang quy, phong HCQT
phai thong tin sé luong sach ting giam cho phong nhan sy vao cudi mdi quy theo mau HC — 01
— BMO3.

DPéi twgng dwgc mugn:

Pbi twong cho muon la tat ca cac CBCNV ciia cong ty.

CNV chi dugc muon sach, tai liéu cho nhu cau su dung cda ban than, khong dugc cho nguoi
khéc mugc hay mugc cho nguoi khac.

Déi véi cac ddi twong 1a cac quan 1y cap trudng phong tré 1én thi dugc wu tién sir dung cac loai
tai liéu. Danh sach céc doi tugng uu tién dugc phong nhan sy chuyén cho phong HC va c6 thé
di€u chinh vao cudi moi quy.
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- Nhimng nguoi duge vu tién phai lap gidy dé nghi str dung tai lidu sach sir dung cho ca quy theo
mau: HC — 01 — BM04 va phai gui cho phong HC vao ngay 20 cua cac thang 2,5,8,11. Truong
hop khong giri gidy d& nghi cho phong HC thi mat quyén wu tién.

- Tuy theo timg loai tai liéu thoi gian cho muon t6i da 1a 10 ngay, cac truong hop dai hon phai co
¥ kién cta giam dbc nhan su.

3. Quan ly sach, tai li¢u.

- MBJi loai sach, tai liéu phai c6 ma sb riéng dé quan Iy.

- Mobi loai sach, tai liéu phai de trong khu vuc riéng, co sticker ¢ ngoai dé de dang tim kiém,
ngoai ra c6 danh sach chi tiét & ngoai, cac loai tai liéu dugc sap xép theo ma s6 ting dan tir trai

sang phai.

- V6i moi loai tai liéu, nhan vién luu giit phai 1ap danh sach céc loai tai liéu d6 theo mau: HC —
01 — BMO5.

- Khi phat sinh céc loai sach, tai liéu mai, nhan vién van thu phai cdp nhét danh sach cham nhat
sau 02 ngay.

- Déi voi mdi tai lidu phai co it nhét hai ban dé phong ngira trong trudng hop méat mot ban thi con
ban khac.

- Hang thang, nhan vién van thu phai téng v¢€ sinh toan b thu vién, xu 1y mbi mot, va kiém tra
toan bo sach va tai liu, néu co6 hu hai thi phai xtr 1y kip thoi.

4. Quy trinh cho mugn

- Khi nhan vién ¢6 nhu cau muon sach, tai liéu thi nhan vién van thu xem xét cac danh muc vu
tién, néu co6 quyén uu tién thi gidi quyet cho nhitng ngudi cd quyén uu tién trudce.

- Budc tiép theo 1a kiém tra dau sach, tai liéu trong thu viéc, néu sd lwong con thi ghi cac thong
tin vao so6 theo doi cho muon sach theo mau: HC — 01 — BMO06.

- Ti€ép d6 héi nguoi muon ve thotl gian muon, gidi thich vé quy dinh thoi gian muon va vuot thot
gian néu co.

- Sau d6 chuyén sach cho ngudi muon va ky tén.

- Doi véi sach da cho muon hét, can kiém tra nhitng ngudi da muon lan trude xem thoi gian tra
va bdo cho ngudi ¢6 nhu cau biét, dong thoi khi thong tin vao s6 theo doi chd mugn lam danh
sach uu tién cho lan téi.

5. Xir ly dbi v6i cac trwomg hop vi pham quy dinh:

5.1 Truwong hop vwot qua thoi gian cho mwon
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Néu vuot qua thoi gian cho muon trong vong 5 ngdy thi trong vong 3 thang khong duoc muon
tai licu cua thu vién. D61 voi truong hop nady thi nhan vién van thu chi can ghi vao c¢ft ghi chu
cua soO theo doi cho muon sach.

Néu vuot qua thoi gian 10 ngay thi bi xir 1y trir diém cong viée ( trir 2 diém) va khong duoc
muon trong vong 3 thang. Pdi v6i truong hop niy, nhan vién van thu ghi bién ban theo miu:
HC — 01 — BM07, chuyén cho ngudi muon sach ky, sau d6 nhan vién vin thu ky va chuyén ban
chinh cho phong nhan sy, luu lai ban photo.

Néu vuot qua 20 ngay thi xtr Iy nhu trudng hop mat tai liéu dudi déy.

5.2 Trwong hop sdch, tai liéu bi hw hong

Néu tai liéu bi hu khong str dung dugce dudi 5 % thi xur Iy nhu trudng hop vugt thoi gian muot
dudi 5 ngay.

Néu tir 5 — 15 % thi nhu truong hop 10 ngay.
Néu trén 15 % thi xtr Iy nhu trudng hop mét sach, tai licu.
Dbi voi cac truong hop ndy, nhan vién van thu ghi bién ban theo mau: HC — 01 — BMO07,

chuyén cho ngudi muon sach ky, sau d6 nhéan vién vian thu ky va chuyén ban chinh cho phong
nhan sy, Iuu lai ban photo.

5.3 Trwong hop mdt tai liéu:

Hinh thirc xtr 1y phai bdi thudng 100 % sd tién mua tai lidu, bi trir 3 diém danh gia cong viéc va
khong dugc mugn sach trong thoi gian 3 thang.

Nhan vién van thu chiu trach nhiép 1ap bién ban mét sach theo mau: HC — 01 — BMO07, chuyén
cho ngudi lam mat ky tén, nhan vién van thu ky tén, chuyén cho Trudng phong HCQT xac
nhan. Ban chinh cua bién ban dugc chuyén cho phong nhan su 1am cin ct trir lwvong ngay trong
thang d6 va giir lai ban photo dé theo dai.

V/ BIEU MAU KEM THEO

1. Ké hoach mua sach, tai li€u mi s6 : HC — 01 — BMO1
2. Bién ban giao sach, tai licu ma s6 : HC — 01 — BMO02
3. Béo cdo danh muc séch, tai li¢u hang quy mi s6 : HC — 01 — BM03
4. Danh sach tai liéu, sach ma s6 : HC — 01 — BM04
5. Danh sach uvu tién muon sach, tai liéu mi sé : HC — 01 — BM05
6. S theo ddi cho muon ma s6 : HC — 01 — BM06
7. Bién ban thu vién mi s6 : HC — 01 — BM07
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