HUONG DAN SU DUNG THU VIEN
TRUONG PAI HOC NGOAI THUONG

PHAN I. GIOI THIEU CHUNG

Thu vién duoc thanh 1ap nam 1960, véi tong dién tich 1a gan 2000m>, tir viée bd tri
cac bd phan phuc vu ban doc, bd phan xur Iy nghi¢p vu hop 1y dén viéc dau tu trang thiét bi
day du tién nghi, sach bao dwoc bd sung thuong xuyén di dan dan thu hit dong dao ban
doc dén Thu vién.

1. Khong gian thw vién
: P. Boc mo (G.101); P. Bién muc (G.102); P. Dich vu thong tin (G.103)

. P. Multimedia (G.201); P. S6 héa (G.202); P. Poc tai liéu ndi sinh
- (G.203); P. Giam ddc (G.204)

P. Bdo va Tap chi (G.501); P. Muon (G.502)

2. P6i twong phuc vu ciia Thw vién
- Thu vién phuc vu nhitng ngudi dang lam viée va hoc tap tai Truong
- Céc c4 nhan khong thudc Trudng c6 nhu ciu sir dung Thu vién cho muc dich nghién
cuu, hoc tap
Bén canh d6, Thu vién con cung cap gio trinh, tai liéu tham khao cho Thu vién Co
s¢ 2 TP. HCM va co s¢ Quang Ninh.
3. Thoi gian phuc vu
3.1. Phuc vu theo gio hanh chinh: P. Mwon, P. Bao — Tap chi, P. Dich vu TT
- Tu tht 2 - thu 5
Séang: 8h15 - 11h45
Chiéu: 13h30 - 16h45
- Thtr 6:
Séang: 8h15 - 11h45
GHI CHU: Chiéu thi 6 nghi phuc vu dé vé sinh kho.
3.2. Phuc vu theo gio lam ca: P. Doc mo, P. Multimedia, P. Doc tai liéu ndi sinh
- Tu tha 2 - Thu 5
Séng: 8h15 — 13h30
Chiéu: 13h30 - 21h
- Thtr 6
Sang: 8h15 — 13h30
- Tha 7
Séang: 8h15 — 11h45
Chiéu: 13h30 - 16h45
GHI CHU: Chiéu thtr 6 nghi phuc vu dé vé sinh kho.



PHAN II. HUONG DAN SU DUNG THU VIEN

I. Quyén va trach nhiém cia ban doc
1. Quyén lgi ciia ban doc

- Bugc kich hoat tai khoan stir dung Thu vién sau khi dang ky tai phong Dich vy;

- Puoc st dung cac ngudn tai nguyén thong tin, dich vu va trang thiét bi cia Thu
vién,;

- Tham gia cac su ki¢n, chuong trinh do Thu vién t6 chuc;

-bé nghi cdi thién cho cac hoat dong cuia Thu vién

- Ban doc co quyén tu hoc hoac hoc nhoém tai cac khu vuc dugc ké ban ghé trong
thudc pham vi st dung cta Thu vién. Néu c6 yéu cau dic biét, ban doc c6 thé dang ky dé
duoc uvu tién sép xép phong hoc nhéom; Trao ddi, thao luan nhém trong cac khu vuc dugc
phép (phong hoc nhém, phong thuyét trinh, ...);

2. Trach nhiém cua ban doc

- Str dung ngudn tai nguyén thong tin, dich vu va cac trang thiét bi cua Thu vién theo
dung chinh sach, thu tuc va huéng dan cta Thu vién;

- Pé tai sach, vat dung céc nhan dung noi quy dinh va tu chiu trach nhiém ve tai san
ca nhan;

- Thuc hién nép séng van minh, gilr gin trat ty va an toan trong Thu vién, lich sy trong
giao tiép, str dung dién thoai ding noi quy dinh; trang phuc nghiém tuc khi dén Thu vién;
Phan 16n phong doc tai thu vién la cac phong tu hoc, vi vay yéu tb yén tinh can duoc triét
dé ton trong. Khi dén va roi khoi cac phong doc, sinh vién can giir trat ty yén ling. Trong
khi hoc nhom, néu can trao doi can giit 4m luong di nghe tranh anh hudng dén ngudi khac

- Giir gin vé sinh chung va my quan trong Thu vién, giir trat tu va tuyét doi khong hat
thudc, khong sir dung cac chit chay nd trong khu vuc Thu vién; bo rac dung noi quy dinh,
sap xép ghé ngdi ngay ngin sau khi str dung;

- Thyc hién nép séng vin minh, néu cao ¥ thirc giir gin bao vé tai san ctua Thu vién.
Khong tu ¥ di chuyén ban ghé, trang thiét bi va cac vat dung khac;

- Khéng duoc ty y vao khu vuc danh riéng cho nhan vién thu vién néu khong co
nhiém vu hoac duoc su déng ¥ clia nguo1 phu trach;

- Xuét trinh thé khi dén Thu vién, ban doc co trach nhiém bao quan thé, khong cho
ngudi khac muon thé va khong str dung thé ciia ngudi khac. Khi bi mét the, phai bao ngay
cho don vi chtrc ning va Thu vién dé lam tha tuc cap lai (nhu cp méi);

- Khi mét thé hodc quén thong tin tai khodn sur dung Céng thong tin Thu vién, ban doc
phai lién hé véi Thu vién dé dugce huéng dan;

- Péi v6i ban doc 1a ca nhan khong thudc Trudng c6 nhu cau st dung Thu vién cho
muc dich nghién ctru, hoc tap phai ¢ gidy gi6i thiéu cua co quan chii quan kém theo Can
cudc cong dan, 1¢ phi cugc, phi dich vu theo quy dinh cia Thu vién
I1. Nhitng quy dinh vé sir dung Thu vién
1. Quy dinh vé sir dung tai nguyén thong tin va trang thiét bi ciia Thwr vién

- Tai nguyén thong tin ctia Thu vién dugc hiéu 14 cac tai lidu dang in, dang sé va dang
dién tir duoc phuc vy tai Thu vién va trén Céng thong tin Thu vién;



- Ban doc c6 quyén truy cdp va khai thic ngudn tai nguyén thong tin ciia Thu vién
theo chinh sach va huéng dan cia Thu vién dé phuc vu cho muyc dich nghién ctru, giang
day, hoc tap va giai tri lanh manh;

- Tai liéu dang in dugc phuc vu thong qua 02 chinh sach 1a tai liéu doc tai chd va tai
liéu cho muon vé;

- Ban doc c6 trach nhi€ém tra tai li¢u dung han cho Thu vién, cung cép cac thong tin
phan hdi vé chét luong tai liéu dé Thu vién co giai phap khic phuc kip thoi;

- Ban doc c6 trach nhiém bao quan tai liéu cua Thu vién, cac trudng hop lam mat, giy
hu hong, ...phai bdi thuong theo quy dinh ciia Thu vién;

- Tai liéu dang s6 va dién tir duoc phuc vu trong hé théng mang ndi b cua Truong,
cac truong hop khac phai duoc s dong ¥ cta lanh dao Trudng;

- Tai nguyén thong tin cua Thu vién phuc vu theo ding cac quy dinh cta Luat s¢ hitu
tri tu¢ va cac quy dinh khac cé lién quan.

- Dich vu va trang thiét bi phai dugc str dung dung véi cac thu tuc va hudng dan cia
Thu vién; Béo cao ngay cho Nhan vién thu vién khi mat mat, hu hong dé kip thoi xir 1y.

2. Cac chinh sach quy dinh mugn tra tai li¢u
THU VIEN TRUONG PAI HOC NGOAI THUONG PHUC VU SONG SONG HAI
HINH THUC:
- Phuc vu TAI CHO dbi véi tai liéu truyén thong
- Phuc vu ONLINE d6i véi tai liéu dién tir, cic CSDL
2.1. Tai liéu truyén thong
a. Doi véi tai ligu doc tai ché

- Chap hanh nhiing quy trinh vao/ ra tai cong an ninh

+ Xuat trinh thé cho can bd Thu vién khi vao phong phuc vu.

+ Ban doc dé tu trang (mil, non, tui cap, tai li€u, ...) tai tu git dd, ban doc tu bao quan
tién, tai san va chia khoa. Muon chia khoa ti dung dd, sau khi dung xong phai tra lai chia
khoéa cho nhan vién Thu vién.

-S6 luong tai lidu muon doc tai chd, cu thé:

+ Pbi vai phong doc kho kin: Nguo1 str dung Thu vién dugc muon tdi da 03 tai liéu/
luot muon/ khong gidi han sé 1an muon/ ngay

+ Pdi voi phong doc kho mé: Nguoi st dung Thu vién dugc quyén tw chon tbi da 03
tai li€u bao/ sach trén cac 6/ gid dung tai liéu dem ra ban ngéi doc; sau khi doc xong nguoi
str dung can tra lai tai liéu dung vi tri cac 6/ gia da ldy trude do.

b. Doi vdi tai lieu mwon vé nha
- Sinh vién muon tra sach tai G.502 nha G
- Sinh vién thuc hién day du cac quy dinh tai phong Muon
- Sach giao trinh muogn trong thoi gian hoc mén hoc va sau khi thi xong moén do 01
tuan (ma GV, GN); Sach tham khdo muon tir 02 dén 04 tudn — tuy theo tén sach (ma VM,
AM, JM, CM, FM, TD).
Mai tai liéu mwon vé nha:
« GV: sach gido trinh tiéng Viét
«  GN: sach gido trinh tiéng Anh



«  VM: sach tham khao tiéng Viét

«  AM: sach tham khao tiéng Anh

« IM,CM,RM, ...

« TD: Tu dién
2.2. Tai li€u dién tir va cac CSDL
a. Tai liéu ngi sinh va cac CSDL
Sinh vién dang ky thong tin tao tai khodn truy cap tai LINK:
https://docs.google.com/forms/d/e/1 FAIpQLSfBamDNuY0j9vdP-pGYDzcqe1qan0ZY Qt62
U2EanJHilufzZQ/viewform
b. Hwéng din sir dung cong thong tin sach dién tir
Cong thong tin sach dién tir 1a mot nén tang truc tuyén cung cip quyén truy cép vao tai liéu
va ndi dung sach dién tir thong qua mang internet. Day la mot phan quan trong cua cudc
cach mang s6 hoa trong linh vuc xuat ban va thu vién Truong Pai hoc Ngoai thuong.

Dia chi truy cap: https://sachdientu.ftu.edu.vn/

Truy cap vao Cong thong tin sach dién tir cua Truong Dai hoc Ngoai thuong. Nguoi doc s&
thay dugc mot so tién ich sau:

- Truy cap d& dang: Ngudi hoc c6 thé truy cap va sach dién tir tir bat ky thiét bi co két ndi
Internet nhu may tinh, dién thoai hodc may tinh bang, ...

- Pa dang vé ndi dung: bao gdm gido trinh, sach tham khao, dé tai, ...

- Tim kém va truy cap nhanh: Cong thong tin cung cap chiic nang tim kiém nhanh, cho
phép nguoi dung tim kiém sich va tai licu dya trén tén sach, tén tac gia va nhiéu ti€u chi
khéc.

NGUOI POC MUON BOC VA MUON TAI LIEU TREN CONG THONG TIN DIEN TU
SACH CAN THUC HIEN CAC BUGC:

-BUGC 1: PANG KY TAI KHOAN TRUY CAP THEO LINK SAU (CHI PANG KY
DUY NHAT 01 LAN TRONG THOI GIAN HOC TAP VA LAM VIEC TAI TRUONG -
DUNG EMAIL @ftu.edu.vn):
https://docs.google.com/.../1FAIpQLScpVdISJaeCUI.../viewform

- BUGC 2: PANG KY MUON TAI LIEU (Pang ky muon khi c6 nhu cau) THEO LINK
SAU:

https://docs.google.com/.../1FAIpQLSee3895xv2TZ5.../viewform

II1. Hwémg din quy trinh tra soat chi sé trang Lip (Theo link dinh kém)
Sinh vién tra soat nghién ciru khoa hoc, khoa ludn tét nghiép (khi c6 yéu cau ciia
Khoa/B¢ mon/Gido vién)

https://drive.google.com/file/d/1TUI5SGIxoSjahBngN-J3FSfMfHIEzDhjH/view?usp=sharing
IV. Huéng din tra ctru thong tin tai li¢u truyén thong va tai li¢u s6

B1: Truy cap Website ctia Thu vién
http://www.thuvien.ftu.edu.vn



https://sachdientu.ftu.edu.vn/
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Chon tab: Tra ctru tai liéu (Tim nhanh or Tim Nang cao)
B2: Nhép ndi dung tim kiém vao cac trudng thong tin hién c6:
- Nhan dé
- Loai tai li€u
- Tac gia
- Chu dé
- Tu khoa
- S6 ISBN
- Chi sb phan loai
- Nam xuét ban
> Tim kiém
B3: Chon sb két qua tim kiém mudn hién thi ra trén 1 trang man hinh: 25, 50, 75, 100
- Tai lidu truyén thdng (dang giy): c6 hinh con mét
- Tai liéu di¢n tur (dang file): co6 chit Ebook
Chu ¥: Co nhitng tai liéu thudc ca hai dang truyén théng va dién tir
B4: Nhan nut chi tiét & biéu ghi can xem dé xem duoc ndi dung cu thé cua biéu ghi

V. Thong tin lién hé

- Thu vién tiép nhan y kién dong gop va giai dap thac mac vé von tai liéu hodc thai do
phuc vu cua can bd thu vién; ban doc cé thé tuong tac truc tiép hodc gian tiép vO1 can by
Thu vién thong qua cac phuong thirc sau:

+ Trao d6i truc tiép v6i can bd Thu vién tai cac quay thong tin:

+ Thong qua dién thoai dudng day ndng: co6 Lé&: 0904.799598 — cd Quynh:
0983.055983

+ Thong qua email cta thu vién: thuvien@ftu.edu.vn

+ Thong quan hom thu gép y tai Thu vién

+ Thong qua dia chi fangage cua Thu vién: https://www.facebook.com/thuvien.ftu.edu
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