
1. SỬ DỤNG
THƯ VIỆN

XUẤT TRÌNH THẺ & GỬI ĐỒ

2.TRA CỨU TRÊN MÁY OPAC

3.TÌM TRONG KHO

4.GHI MƯỢN

Quy
trình



BƯỚC 1: XUẤT TRÌNH THẺ VÀ GỬI ĐỒ
Trình thẻ và mượn chìa khóa tủ đồ 
trước khi vào kho sách

Các bạn xuất trình 
thẻ và lấy chìa khóa 
tủ đồ tại đây nhá

QUẦY
PHỤC VỤ



Tủ cất đồ trước khi vào kho tìm sách

Các bạn để đồ cá 
nhân vào trong tủ 
nhéTỦ

ĐỂ ĐỒ



Các bạn xuất trình 
thẻ và lấy chìa khóa 
tủ đồ tại đây nhá

QUẦY
PHỤC VỤ

BƯỚC 2: TRA CỨU TRÊN MÁY OPAC
Tra cứu tài liệu trên OPAC

Các bạn sử dụng 
máy OPAC để tra tìm 
tài liệu nhé



Giao diện trang tìm kiếm

CLICK
HERE



Giao diện hiển thị tên sách cần tìm kiếm

THÔNG TIN VỀ TÀI LIỆU

KÝ HIỆU XẾP GIÁ



BƯỚC 3: TÌM TÀI LIỆU TRONG KHO
1. Ghi lại Ký hiệu xếp giá của tài liệu 
(Kết quả tìm trên máy)

E-C7: Giáo trình tiếng Anh       C-B7: Sách tiếng Trung Quốc    C-R7: Sách tra cứu tiếng Trung 
E-T7: Khóa luận, Luận văn      E-B7: Sách tiếng Anh            R-B7: Sách tiếng Nga 
R-R7: Sách tra cứu tiếng Nga   V-R7: Sách tra cứu tiếng Việt    V-B7: Sách tiếng Việt       
F-B7: Sách tiếng Pháp     F-R7: Sách tra cứu tiếng Pháp   CD: Đĩa CD

Ký hiệu kho

Số đăng ký cá biệt



2. Xác định sách thuộc hàng giá nào 
(biển chỉ dẫn ở đầu các hàng giá)





TẦNG 1
Sách tham khảo tiếng Anh, tiếng Việt

Giáo trình tiếng Anh

Tài liệu nội sinh

Sách tiếng Nga, tiếng Pháp, tiếng Trung

Đĩa CD

PHÒNG TỰ HỌC

KHO SÁCH

TẦNG 2
Sách tra cứu tiếng Nga, tiếng Pháp, tiếng Trung, tiếng Việt

Báo, tạp chí

TÀI LIỆU ĐƯỢC LƯU TRỮ Ở ĐÂU?



Sách: được sắp xếp từ trái qua phải, 
từ trên xuống dưới



Ký hiệu xếp giá: được sắp xếp từ nhỏ đến lớn 
theo khung phân loại DDC

Nếu ký hiệu phân loại 
giống nhau, xếp theo 
trật tự Alphabet tên 
tác giả, tên sách



BƯỚC 4: GHI MƯỢN 

QUẦY
PHỤC VỤ

Các bạn cũng ghi 
trả, gia hạn tại đây 
nhé

Các bạn mang sách 
ra quầy phục vụ để 
ghi mượn tài liệu nhé



LƯU Ý
1. Kiểm tra Tài liệu trước 
khi mượn

2. Không viết, vẽ, cắt xé, 
làm hỏng hoặc MẤT tư liệu

3. GHI MƯỢN trước khi 
mang tài liệu ra ngoài

4. Đọc các Thông báo của 
Thư viện  

5. Trả tài liệu đúng hạn


