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PHẦN 1.  

KHÁI QUÁT VỀ THƯ VIỆN HUFI 

 

1.1. Giới thiệu chung  

Hơn 20 năm hình thành và phát triển, Trường Đại học Công nghiệp Thực phẩm Thành 

phố Hồ Chí Minh (HUFI) tự hào đưa vào hoạt động thư viện mới với tổng diện tích sử dụng 

gần 2000m2 - tọa lạc tại cơ sở chính của trường, là một trong những thư viện trường đại học 

hiện đại nhất ở Việt Nam. 

Thư viện Đại học Công nghiệp Thực phẩm Thành phố Hồ Chí Minh (HUFI Library) 

gồm 4 tầng lầu được thiết kế theo mô hình Không gian học tập chung tiện nghi và thân thiện, 

đáp ứng được môi trường học tập, nghiên cứu chuyên nghiệp dành cho cán bộ viên chức, 

giảng viên, sinh viên trong trường và có thể phục vụ khoảng 600 người sử dụng cùng lúc tại 

các khu chức năng: 

 Không gian học tập chung gồm phòng thuyết trình, phòng đọc nghiên cứu (dành 

cho cán bộ, giảng viên), phòng thảo luận nhóm, khu vực hội thảo, không gian truyền thông 

sáng tạo… với đầy đủ các trang thiết bị công nghệ thông tin và dịch vụ hỗ trợ học tập nhằm 

tạo ra một không gian năng động, khuyến khích việc học hỏi, thảo luận, hợp tác và hội ý giữa 

sinh viên.  

 Không gian cho các dịch vụ thông tin gồm các quầy thông tin, khu vực trưng bày 

tài liệu mới, khu vực sử dụng máy tính, các điểm truy cập nhanh, các trạm in ấn đa chức 

năng, trạm mượn trả sách tự động,...giúp bạn đọc có thể dễ dàng khai thác các nguồn tài liệu 

tại thư viện và định hướng cho bạn đọc khai thác và sử dụng thông tin một cách hiệu quả. 

 Không gian giao lưu học tập gồm các điểm gặp gỡ, khu vực đọc giải trí, sảnh triển 

lãm,...là nơi người sử dụng được tiếp cận với nguồn tài nguyên tri thức chất lượng cao dồi 

dào, đáng tin cậy, được tham gia nhiều hoạt động chia sẻ, học hỏi, sáng tạo, giúp các bạn trẻ 

học tập, giao lưu kết nối, khơi nguồn ý tưởng cho những sáng tạo đam mê trong công việc, 

cuộc sống để phát triển bản thân. 

 Không gian cho các dịch vụ, sản phẩm đặc biệt gồm khu vực trưng bày các sản 

phẩm khoa học của Trường,... 

Đặc biệt, với mô hình không gian mở, ứng dụng giải pháp quản lý theo công nghệ RFID 

(Radio Frequency Identification) thông qua việc sử dụng phần mềm quản lý đồng bộ, và hệ 

thống các trang thiết bị thư viện: Trạm lưu thông, trạm mượn trả sách tự động, cổng an ninh 

thư viện, chip RFID cho tài liệu,… không chỉ hỗ trợ đắc lực trong quá trình kiểm soát lưu 

thông, mượn trả tài liệu, sách báo mà còn nâng cao tính tự phục vụ, tạo sự riêng tư và chủ 

động của người sử dụng trong việc thực hiện các thủ tục mượn trả sách mà không cần trợ 

giúp của nhân viên thư viện.  
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Nội thất thư viện được thiết kế tinh tế, hài hoà với gam màu sáng chủ đạo nhằm tạo 

không gian học tập đầy cảm hứng và sáng tạo. 

Nguồn tài nguyên thông tin tại thư viện phong phú, đa dạng được cập nhật bổ sung định 

kỳ. Ngoài kho tài liệu môn học gồm giáo trình chuyên ngành, tài liệu tham khảo chính và tài 

liệu tham khảo mở rộng phục vụ cho từng môn học cụ thể; thư viện còn có kho tài liệu điện 

tử được mã hoá từ các nhà xuất bản cũng như nhiều kho thông tin khoa học số của các trường 

đại học liên kết; các cơ sở dữ liệu trực tuyến trong và ngoài nước, đĩa CD, sách điện tử,... 

giúp người dùng tin chủ động lựa chọn phương thức đọc, mượn tài liệu, nghiên cứu trực tiếp 

hay làm việc theo nhóm mọi lúc, mọi nơi. 

 Ngoài ra, để hỗ trợ tối đa khả năng tiếp cận và khai thác tài nguyên cho người sử dụng, 

Thư viện còn cung cấp các dịch vụ chuyên sâu như cung cấp và tìm kiếm thông tin theo yêu 

cầu; mượn tài liệu liên thư viện thông qua đội ngũ cán bộ có kiến thức, kỹ năng,.. là người 

định hướng cho người sử dụng trong việc tìm kiếm thông tin, tư liệu phục vụ học tập và 

nghiên cứu khoa học. 

Người sử dụng là cán bộ viên chức, giảng viên, sinh viên, học viên sau đại học thuộc 

Trường Đại học Công nghiệp Thực phẩm Thành phố Hồ Chí Minh có thể đến thư viện bằng 

thẻ cán bộ viên chức/giảng viên/học viên/sinh viên để sử dụng tài nguyên thông tin và các 

dịch vụ, tiện ích của Thư viện trường. HUFI Library cam kết hỗ trợ các hoạt động tự học, 

nghiên cứu độc lập của người học; khuyến khích sự sáng tạo và hỗ trợ việc học cùng nhau, 

tăng cường tương tác tự nhiên giữa sinh viên với giảng viên và giữa sinh viên với sinh viên 

trong môi trường học tập hiện đại của HUFI. 

1.2. Thông tin liên hệ  

TRUNG TÂM THÔNG TIN - THƯ VIỆN 

- Văn phòng:  Tầng 2, nhà E_Số 140 Lê Trọng Tấn – Phường Tây Thạnh – Quận 

Tân Phú - Thành phố Hồ Chí Minh. 

- Website: www.thuvien.hufi.edu.vn 

- Fanpage: www.facebook.com/thuvienHUFI/ (HUFI Library) 

- Email: thuvien@hufi.edu.vn 

- Điện thoại: (028) 38 161 673 – 137 

- Hotline: 097 117 3837 

 

http://www.thuvien.hufi.edu.vn/
http://www.facebook.com/thuvienHUFI/
http://thuvien.hufi.edu.vn/Page/thuvien@hufi.edu.vn
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PHẦN 2.  

GIỚI THIỆU NGUỒN TÀI NGUYÊN THÔNG TIN, TIỆN ÍCH 

VÀ CÁC DỊCH VỤ TRIỂN KHAI TẠI THƯ VIỆN 

 

2.1. Không gian và tiện ích tại các tầng thư viện 

2.1.1. Không gian học tập và các tiện ích tại tầng 1   

Giờ hoạt động: 7g00 – 20g30 từ Thứ hai đến Thứ bảy hàng tuần. 

Không gian học tập tại tầng 1 là điểm gặp liên lạc đầu tiên của người sử dụng thư viện, 

có 129 chỗ ngồi phục vụ cho tất cả các đối tượng là cán bộ viên chức, giảng viên, nghiên cứu 

sinh, học viên cao học, sinh viên. Tại đây, người sử dụng được tư vấn, giải đáp và hướng dẫn 

sử dụng tất cả các tiện ích, dịch vụ thông tin của thư viện một cách hiệu quả thông qua nhân 

viên thư viện tại quầy thông tin. Ngoài ra, người sử dụng có thể tìm đọc các loại báo, tạp chí 

chuyên ngành tiếng việt và tiếng anh; sách ngoại văn, lịch sử, địa lý, tâm lý, kỹ năng,...tài 

tiệu hạn chế, tài liệu tra cứu, bách khoa toàn thư, từ điển, sổ tay,... đồng thời tham khảo các 

tên sách mới nhập về thư viện được giới thiệu tại khu trưng bày sách mới. Bên cạch đó, người 

sự dụng còn được tự do khám phá và trải nghiệm việc khai thác thông tin thông qua các màn 

hình kiosk tra cứu và hệ thống máy mượn trả sách tự động, cổng an ninh tài liệu công nghệ 

RFID,... 

- Với hệ thống cổng an ninh tài liệu: toàn bộ tài liệu trong thư viện được dán nhãn 

RFID đã kích hoạt tính năng chống trộm sẽ phát ra âm báo và đèn hiệu nếu một người mượn 

hay một khách mang tài liệu đi giữa các anten cổng an ninh. Chức năng chống trộm chỉ được 

vô hiệu hóa khi tài liệu được mượn tại quầy thông tin hoặc tại thiết tự phục vụ có chức năng 

đăng ký mượn tài liệu và tắt chức năng này thì tài liệu sẽ không gây ra báo động. 

- Với hệ thống máy mượn trả sách tự động: cung cấp cho người sử dụng một trải 

nghiệm mới về mô hình tự phục vụ, thiết bị nhận dạng tài liệu qua một đầu đọc RFID và 

kiểm tra thông tin cũng như tình trạng của tài liệu (mượn trả). Người sử dụng có thể tự mượn 

hoặc trả tài liệu thông qua một màn hình cảm ứng với các thao tác đơn giản mà không cần 

sự trợ giúp của nhân viên thư viện. 

- Với hệ thống máy lập trình và lưu thông mượn trả sách tại quầy thông tin: cho phép 

người sử dụng đặt yêu cầu mượn trả tài liệu qua nhân viên thư viện tại quầy thông tin. Khi 

người sử dụng yêu cầu mượn trả, tài liệu sẽ được nhân viên thư viện đưa vào máy đọc thông 

tin trên chip RFID gắn trong tài liệu. Lúc này các tính năng an ninh trên tài liệu được bỏ kích 

hoạt và giao dịch được ghi nhận trên cơ sở dữ liệu, người sử dụng an toàn mang tài liệu qua 

cổng an ninh, ra ngoài thư viện. 



 6 

 

(Không gian học tập tại tầng 1) 

2.1.2. Không gian học tập và các tiện ích tại tầng 2 

Giờ hoạt động: 7g00 – 18g30 từ Thứ hai đến Thứ bảy hàng tuần. 

Được thiết kế tại tầng 2 tòa nhà thư viện với 142 chỗ ngồi, đây là không gian đặc thù, 

yên tĩnh nhất trong 4 tầng của thư viện bởi sự kết hợp giữa không gian học tập dành cho 

người sử dụng với khu vực hành chính là nơi làm việc của Ban Giám đốc, bộ phận nghiệp 

vụ thư viện. Chính vì vậy, nơi đây được ưu tiên phục vụ các đối tượng cần không gian yên 

tĩnh để tự học tập, nghiên cứu và cũng là nơi thu nhận các báo cáo nghiên cứu khoa học, luận 

văn, khóa luận tốt nghiệp của cán bộ, giảng viên, sinh viên, học viên trong toàn trường. 

Ngoài không gian học tập, khu vực hành chính phục vụ công tác xử lý nghiệp vụ thư 

viện, thì đây còn là nơi người sử dụng có thể tìm đọc và khai thác tài liệu theo từng môn học 

cụ thể của các chuyên ngành đào tạo, được gọi là kho tài liệu môn học bao gồm giáo trình, 

tài liệu sách tham khảo chính, tài liệu tham khảo mở rộng; tạp chí khoa học của HUFI,.. Tài 

liệu tại đây được sắp xếp theo môn loại khoa học và được rà soát về chất lượng cũng như số 

lượng để phát triển vốn tài liệu môn học theo đề cương chi tiết của từng học kỳ được đầy đủ, 

tạo điều kiện thuận lợi cho việc tiếp cận và sử dụng của người dạy và người học. Tài liệu 

môn học được phục vụ dưới 2 dạng giấy và điện tử, người sử dụng có thể tham khảo nguồn 

tài liệu môn học đọc tại thư viện, mượn về nhà hoặc đề nghị in ấn, scan tài liệu tại khu vực 

hành chính (bộ phận scan tài liệu). 

Bên cạnh đó, trong không gian học tập chung tại tầng 2, người sử dụng còn có thể tự 

thực hiện trao đổi sách với nhau một cách tự nguyện và hoàn toàn miễn phí thông qua TỦ 

SÁCH TRAO ĐỔI TRI THỨC. Ngưởi sử dụng sẽ mang đến tủ sách những tài liệu mình đã 

đọc, đã học xong và muốn chia sẻ đến người cần dùng; qua đó, có thể mang về tài liệu mình 

cần do người khác mang đến. Tuy nhiên, để có thể chia sẻ đến nhiều người sử dụng, chúng 

ta có thể mang đến nhiều tài liệu nhưng chỉ được mang đi 1 tài liệu. 
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(Không gian học tập tại tầng 2) 

2.1.3. Không gian học tập và các tiện ích tại tầng 3 

Giờ hoạt động: 7g00 – 20g00 từ Thứ hai đến Thứ bảy hàng tuần. 

Không gian học tập ở tầng 3 có 188 chỗ ngồi, là nơi tập trung nhiều tiện ích nhất trong 

tòa nhà thư viện. Ngoài không gian học tập chung như các tầng khác thì ở đây còn có phòng 

đọc nghiên cứu dành cho cán bộ giảng viên, phòng học nhóm dành cho sinh viên/học viên, 

khu vực tổ chức sự kiện/hội thảo, các buổi bảo vệ luận văn, khóa luận tốt nghiệp,.. và cũng 

là không gian tổ chức các lớp hướng dẫn bạn đọc sử dụng thư viện, đào tạo kỹ năng thông 

tin tại Thư viện với đầy đủ các trang thiết bị màn hình, máy chiếu, âm thanh,..; Một kho tài 

liệu tham khảo thuộc các lĩnh vực khoa học xã hội, khoa học tự nhiên,  chính trị, pháp luật, 

công nghệ thông tin, kinh tế, kế toán, công nghệ,... Người sử dụng có thể tham khảo đọc tại 

chỗ hoặc mượn về nhà theo chính sách của thư viện. 

 

(Mô hình không gian học tập tại tầng 3) 
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2.1.4. Không gian học tập và các tiện ích tại tầng 4 

Giờ hoạt động: 8g30 – 18g00 từ Thứ hai đến Thứ sáu hàng tuần. 

Đến với không gian tại tầng 4, người sử dụng sẽ tìm thấy một không gian học tập vô 

cùng ấn tượng bởi thiết kế thông tầng giữa tầng 3 và tầng 4, thông qua lớp kính có thể nhìn 

ngắm một cách trọn vẹn không gian học tập xuyên tầng, đồng thời có thể phóng tầm nhìn xa 

để thấy không gian xanh tươi mát bên ngoài thư viện,…Người sử dụng sẽ cảm nhận được 

không khí học tập cộng đồng trong thư viện, cảm nhận được sự thoải mái, thư giãn sau những 

giờ học tập căng thẳng và điều đó đã làm nên sự khác biệt giữa không gian học tập tại tầng 4 

và các tầng khác. 

Bên cạnh không gian học tập chung, tầng 4 còn có phòng thực hành thuyết trình, khu 

vực cung cấp đồng phục sinh viên; phát hành/phân phối sách, giáo trình, tài liệu phục vụ nhu 

cầu nghiên cứu, giảng dạy và học tập,... và cũng là nơi lưu giữ phần lớn nguồn tài liệu tham 

khảo thuộc các lĩnh vực tài liệu về khoa học kỹ thuật, sách học tiếng anh, đĩa CD, báo cáo 

nghiên cứu khoa học, luận văn, khóa luận tốt nghiệp của cán bộ, giảng viên, sinh viên và học 

viên trong trường,… Nguồn tài liệu tại đây được phục vụ cho tất cả các đối tượng người sử 

dụng của thư viện, tuy nhiên đối với tài liệu là báo cáo đề tài nghiên cứu khoa học, luận văn, 

khóa luận, đĩa CD người sử dụng chỉ được đọc tại thư viện, không được mang về nhà. 

 

(Mô hình không gian học tập tại tầng 4) 

2.1.5. Không gian học nhóm, thực hành thuyết trình, hội thảo, sự kiện,…  

Không gian học nhóm, thực hành thuyết trình, hội thảo, sự kiện,… tại thư viện được 

thiết kế nằm tách biệt với không gian học tập chung, khu mượn trả sách để không ảnh hưởng 

đến không gian học tập khác. Hiện tại, thư viện có 04 phòng học nhóm với diện tích 15m2 

cho mỗi phòng; 01 khu vực dành riêng tổ chức hội thảo, sự kiện đặt tại tầng 3 và 01 phòng 
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thực hành thuyết trình tại tầng 04 thư viện được bố trí đầy đủ các trang thiết bị cần thiết phục 

vụ cho người sử dụng có nhu cầu trao đổi, thảo luận, thuyết trình,... 

 Phòng học nhóm Phòng thuyết trình 
Khu vực tổ chức 

hội thảo, sự kiện 

Số lượng phòng 04 01 01 

Vị trí Tầng 3 Tầng 4 Tầng 3 

Mục đích sử 

dụng 

Thảo luận nhóm phục 

vụ cho mục đích học 

tập 

Thuyết trình các nội 

dung phục vụ giảng 

dạy và học tập  

Tổ chức hội thảo, 

sự kiện,talk 

show,…   

Trang thiết bị Bàn ghế 
Bàn ghế, máy 

chiếu,… 

Bàn ghế, màn hình 

chiếu, máy chiếu, 

âm thanh 

Số lượng chỗ 

ngồi 
05 - 07 người 15 - 20 người 50 - 90 người 

Thời gian sử 

dụng 

02 giờ/lượt, được phép gia hạn khi không 

có người chờ mượn 
 Theo yêu cầu 

Phí dịch vụ Miễn phí 

 Cách thức đăng ký sử dụng phòng: 

- Bước 1: Đăng ký sử dụng phòng học nhóm, phòng thuyết trình,... của Thư viện trực 

tiếp tại Quầy thông tin, hoặc đăng ký trực tuyến tại cổng thông tin thư 

viện  https://thuvien.hufi.edu.vn/ chọn mục  “ĐẶT PHÒNG’’ 

- Bước 2: Nhận kết quả đặt phòng: Buổi sáng từ 9g00 - 10g00; Buổi chiều từ 14g00 

- 15g00 qua địa chỉ email mà người đăng ký cung cấp khi đặt phòng. 

- Bước 3: Đến trực tiếp Quầy thông tin tầng 3/tầng 4 để thực hiện thủ tục mượn/trả 

phòng (Người sử dụng kiểm tra thiết bị có trong phòng khi nhận và trả; tắt máy lạnh, đèn 

trước khi rời khỏi phòng) 

• Lưu ý 

- Kết quả đặt phòng sẽ bị hủy trong trường hợp người đặt đến trễ trên 15 phút so với 

thời gian đăng ký 

https://thuvien.hufi.edu.vn/
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- Người sử dụng có thể tự hủy kết quả đăng ký trên giao diện đặt phòng hoặc bằng 

cách thông báo cho cán bộ phụ trách thông qua email Dungntn@hufi.edu.vn hoặc Hotline 

097 117 3837 

- Thời gian sử dụng sẽ được tính bằng thời gian kết thúc giao dịch trừ cho thời gian 

bắt đầu thực hiện giao dịch. 

2.2. Tài nguyên thông tin  

Nhu cầu của người dùng tin là nguồn gốc tạo nên hoạt động thư viện. Đặc biệt, trong 

môi trường giáo dục đại học, người dùng tin có nhu cầu tìm tài liệu, sử dụng thông tin phục 

vụ cho việc học tập, giảng dạy và nghiên cứu rất cao. Chính vì thế, bên cạnh việc đầu tư xây 

dựng và phát triển nguồn tài liệu dạng in (giấy), tài liệu số, mua quyền truy cập đến nhiều cơ 

sở dữ liệu (CSDL) trong và ngoài nước,…các hoạt động hợp tác, liên thông giữa các thư 

viện, trung tâm thông tin luôn được Thư viện trường chú trọng thực hiện nhằm không ngừng 

nâng cao chất lượng phục vụ nhu cầu của người dùng tin và tăng cường mức độ toàn diện 

trong nội dung các tài liệu được tiếp cận.  

2.2.1. Tài liệu dạng in (sách giấy) 

Tài liệu dạng in (sách giấy) của thư viện bao gồm sách, báo, tạp chí, khóa luận, luận 

văn, luận án, các sản phâm nghiên cứu khoa học,…luôn được cập nhật bổ sung định kỳ theo 

đề cương chi tiết môn học, theo yêu cầu của người sử dụng và được bố trí theo các đặc điểm 

chức năng tại các tầng lầu của thư viện: 

- Tầng 1: Báo, tạp chí, tài liệu mới, tài liệu tra cứu, tài liệu ngoại văn, tài liệu lịch sử, 

địa lí, sách tâm lý, sách kỹ năng sống,… 

- Tầng 2: Kho tài liệu môn học; tạp chí HUFI 

- Tầng 3: Kho tài liệu tham khảo (Chính trị, Pháp luật, Khoa học xã hội, Công nghệ 

thông tin, Khoa học tự nhiên, Kinh tế, Kế toán, Công nghệ) 

- Tầng 4: Kho tài liệu luận văn, luận án, báo cáo nhgie6n cứu khoa học,…; tài liệu 

tham khảo (thuộc lĩnh vực khoa học kỹ thuật); Tài liệu học ngôn ngữ,  CD/ DVD. 

2.2.1.1. Quy tắc sắp xếp và cách xác định vị trí tài liệu trong kho mở   

Trong công tác nghiệp vụ thư viện, công tác phân loại là một khâu xử lý nghiệp vụ hết 

sức quan trọng. Nó được ứng dụng để giúp người sử dụng thư viện dễ dàng tìm kiếm và tiếp 

cận tài liệu trên giá, đồng thời cũng hỗ trợ việc kiểm soát thư mục, tổ chức bộ máy tra cứu 

theo phân loại, tổ chức kho mở,… phục vụ cho việc tìm tin.  

Công tác phân loại tài liệu tại Thư viện HUFI được thực hiện dựa trên khung phân loại 

thập phân Dewey – DDC (Dewey Decimal Classification), là một trong các khung phân loại 

được sử dụng phổ biến nhất hiện nay do nhà cách tân thư viện nổi tiếng người Mỹ Melvil 

Dewey (1851-1931) xây dựng từ những năm 1870. Trong khung DDC, các môn loại (lớp) 

cơ bản được tổ chức theo ngành hoặc các lĩnh vực nghiên cứu. Ở cấp bao quát nhất, DDC 

được chia làm 10 môn loại (lớp) chính, kết hợp với nhau bao quát toàn bộ thế giới tri thức. 

mailto:Dungntn@hufi.edu.vn
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Dưới đây là 10 lớp chính có cấu tạo ký hiệu 000 – 900 (Chữ số đầu tiên trong ba chữ số biểu 

thị nội dung của lớp chính): 

- 000  Tin học, thông tin học và tác phẩm tổng quát 

- 100  Triết học và tâm lý học 

- 200  Tôn giáo 

- 300  Khoa học xã hội 

- 400  Ngôn ngữ học 

- 500  Khoa học tự nhiên và toán học 

- 600  Công nghệ (Khoa học ứng dụng) 

- 700  Nghệ thuật và vui chơi giải trí 

- 800  Văn học 

- 900  Lịch sử và địa lý 

Mỗi lớp chính được chia thành nhiều phân lớp và tiểu phân lớp tùy theo mức độ chi tiết 

của nội dung tài liệu. 

Ví dụ:  

- 400     Ngôn ngữ học 

- 420     Tiếng Anh 

- 428     Tiếng Anh căn bản 

- 428.2   Ngữ pháp và từ vựng 

- …… 

Qua đó, mỗi một tài liệu, căn cứ trên nội dung được định cho một chỉ số phân loại, kết 

hợp với ký hiệu tên tác giả hoặc tên tài liệu và năm xuất bản của tài liệu để làm dấu hiệu xếp 

giá trong kho. Dấu hiệu đó gọi là Mã xếp giá của tài liệu. 

Tài liệu được chia và xếp vào các dãy kệ sách từ mục 000 đến 900 theo bảng phân loại 

DDC, tài liệu có chỉ số phân loại nhỏ xếp trước, tài liệu có chỉ số phân loại lớn xếp sau. 

Trong từng giá tài liệu được xếp theo từng ngăn, theo trật từ trên xuống dưới và từ trái 

qua phải: 

- Tài liệu có cùng mã xếp giá, căn cứ tiếp theo để sắp xếp tài liệu là trật tự Alphabet 

ký hiệu tên tài liệu. 

- Tài liệu có cùng mã xếp giá và tên tài liệu, căn cứ tiếp theo để sắp xếp là năm xuất 

bản của tài liệu đó. 

2.2.1.2. Cách kiếm tài liệu dạng in (sách giấy) trong thư viện 

- Bước 1:  Tra cứu tài liệu tại giao diện chính Cổng thông tin thư viện 

https://thuvien.hufi.edu.vn/ 

https://thuvien.hufi.edu.vn/
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- Hệ thống sẽ hiển thị kết quả dựa trên nội dung tìm. Từ danh sách kết quả hiển thị 

người sử dụng nhấn chọn vào tên tài liệu để xem thông tin chi tiết và vị trí sách trong kho 

(Xem chi tiết tài liệu sẽ thấy được tình trạng và vị trí của sách nếu còn trong kho) 

- Bước 3:  Ghi nhận Mã xếp giá -> vào kho lấy tài liệu 

- Bước 4:  Tìm đúng kệ sách có Mã xếp giá (cũng là chỉ số phân loại) cần tìm. 

- Bước 5:   Xem bảng chỉ dẫn đầu kệ sách để xác định vị trí của tài liệu trên kệ. 

- Bước 6:   Tìm trên kệ sách theo các thông tin cần thiết đã được xác định. 

 Người sử dụng có thể tìm tài liệu theo hai cách sau: 

 -   Cách 1: Tra cứu tài liệu trên Mục lục trực tuyến, chọn tài liệu cần tìm, ghi lại số Mã 

xếp giá, sau đó đến kệ chọn tài liệu. 

 
 

http://thuvien.hufi.edu.vn/SearchOpac/Index?isHiddenGuide=false
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Ví dụ: Quyển sách có nhan đề “Công nghệ chế biến thực phẩm″, Mã xếp giá: 664.94 

C76076N, vị trí: Tầng 2.  

Như vậy, quyển sách này nằm ở tầng 2 -> kệ sách 664 – 999 -> Lấy quyển có mã xếp 

giá 664.94 và mã hóa tên sách C76076N. 

 

(Bảng chỉ dẫn tại mỗi đầu kệ sách) 



 14 

 
(Ký hiệu xếp giá trên nhãn sách) 

 

-   Cách 2: Người sử dụng chọn sách trực tiếp tại các kho. Cách này có nhược điểm là 

không hệ thống được thư viện có bao nhiêu tài liệu theo chủ đề người tìm cần, sẽ không biết 

chính xác nhan đề người sử dụng cần có hay không có tại thư viện nếu như quyển sách có 

người khác mượn về nhà. 

Lời khuyên dành cho người sử dụng: Nên tra cứu bằng Mục lục trực tuyến trước khi 

chọn tài liệu trên kệ.  

• Lưu ý khi chọn tài liệu: 

-   Nếu cần xem nhanh tài liệu trước khi mượn, phải đánh dấu vị trí tài liệu vừa lấy ra 

bằng cách quay ngang cuốn sách bên trái liền kề. Trả tài liệu vừa xem lại vị trí cũ khi không 

sử dụng. 

-   Nếu cần mượn tài liệu về nhà, mang tài liệu đến quầy thông tin hoặc tự thực hiện qua 

máy mượn/ trả tự động đặt tại tầng 1. 

2.2.2. Tài liệu số 

Nguồn tài liệu số toàn văn của Thư viện HUFI hiện tại là khá lớn và tiếp tục gia tăng 

trong thời gian tới qua những định hướng số hóa đang được triển khai; cùng với sự hợp tác, 

liên kết chia sẻ nguồn lực thông tin giữa thư viện các trường đại học có cùng ngành nghề đào 

tạo.  

- Thư viện số với tên miền http://thuvienso.hufi.edu.vn/ 

- Cơ sở dữ liệu tài liệu theo môn học (Tailieu.HUFI)  

2.2.2.1. Cách sử dụng Thư viện số 

Thư viện số có hơn 1.700.000 tài liệu gồm các bài giảng, giáo trình, tài liệu tham khảo, 

luận văn, luận án,… và nguồn tài nguyên số của hơn 100 trường đại học, cao đẳng trong hệ 

thống liên kết của Tailieu.VN.  

http://thuvienso.hufi.edu.vn/
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Người dùng truy cập nguồn tài liệu này từ bất kỳ máy tính nào có kết nối internet và sử 

dụng mã số sinh viên/học viên/giảng viên/viên chức để đăng nhập vào hệ thống. 

- Bước 1: Truy cập vào website http://thuvien.hufi.edu.vn 

- Bước 2: Vào mục “Tài nguyên” -> “Thư viện số” -> chọn “TAILIEU.VN” 

- Bước 3: Nhập thông tin tài khoản, Tên đăng nhập và mật khẩu là mã số sinh viên/học 

viên/giảng viên/viên chức. 

 

 

http://thuvien.hufi.edu.vn/
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2.2.2.2. Cách sử dụng tài liệu môn học 

Tài liệu môn học được xây dựng trên chương trình đào tạo chi tiết của từng môn học cụ 

thể kết hợp với yêu cầu từ giảng viên phụ trách môn học. Bên cạnh tài liệu môn học dạng in 

được tổ chức thành kho riêng, thư viện phát triển tài liệu số và tập hợp thành cơ sở dữ liệu 

với hệ thống tra cứu chuyên biệt, hỗ trợ người dạy và người học trong quá trình khai thác tài 

liệu theo môn học với hơn 30 chuyên ngành trong chương trình đào tạo của nhà trường.. Tài 

liệu môn học bao gồm tài liệu tham khảo chính, tài liệu tham khảo mở rộng, các bài báo cho 

đến slides bài giảng, bài tập mà giảng viên cần phổ biến đến người học trong mạng nội bộ 

của Trường. 

Người sử dụng tìm kiếm tài liệu môn học tại phân hệ tra cứu tài liệu môn học trên Cổng 

Thông tin Thư viện: 

- Bước 1: Truy cập website https://thuvien.hufi.edu.vn/ 

- Bước 2: Vào mục “Tài nguyên” -> Tài liệu môn học -> Đại học/Sau đại học 

- Bước 3: Nhấn nút “Xem” thông tin trang bìa, lời giới thiệu, mục lục của tài liệu,... 

- Bước 4:  Nhấn nút “Tải” để đọc toàn văn tài liệu (Liên hệ nhân viên thư viện tại Quầy 

thông tin để nhận tài khoản đọc toàn văn). 

https://thuvien.hufi.edu.vn/
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2.2.3. Cơ sở dữ liệu trực tuyến  

Để mở rộng khả năng tìm kiếm tài liệu cho người dùng tin, Thư viện HUFI cấp quyền 

truy cập các cơ sở dữ liệu điện tử từ các nhà xuất bản có uy tín bao gồm: 

- Cơ sở dữ liệu Khoa học và Công nghệ nước ngoài (https://db0.vista.gov.vn/) 

- Cơ sở dữ liệu từ mạng liên kết nguồn lực thông tin khoa học và công nghệ STINET 

(http://stinet.gov.vn/) 

- Cơ sở dữ liệu Tạp chí chuyên nghành Khoa học và Công nghệ trong nước 

(http://www.cesti.gov.vn/trang-chu-thu-vien/) 

- Cơ sơ dữ liệu Pháp luật Việt Nam (https://thuvienphapluat.vn/) 

https://db0.vista.gov.vn/
http://stinet.gov.vn/
http://www.cesti.gov.vn/trang-chu-thu-vien/
https://thuvienphapluat.vn/
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2.2.3.1. Cơ sở dự liệu Khoa học và Công nghệ nước ngoài 

Bộ sưu tập cơ sở dữ liệu khoa học và công nghệ nước ngoài bao gồm cơ sở dữ liệu của 

các nhà xuất bản uy tín thế giới như SpringerNature, ProQuest, Science@Direct, IEEE 

Xplore Digital Library, SAGE Journal, Scopus, Bộ sưu tập sách điện tử IGroup Publishing 

bao gồm các bài báo, ebook,... thuộc nhiều ngành, nhiều lĩnh vực. 

Người dùng sử dụng tài khoản do thư viện cấp để truy cập từ bất kỳ máy tính nào có 

kết nối internet. 

- Bước 1: Truy cập website http://thuvien.hufi.edu.vn 

- Bước 2: Vào mục “Tài nguyên” - > “Tài nguyên điện tử” -> “Cơ sở dữ liệu KH&CN 

nước ngoài” 

- Bước 3: Chọn cơ sở dữ liệu quan tâm -> Nhập từ khóa cần tìm -> Chọn giới hạn tìm 

theo loại hình tài liệu và theo nhan đề, tác giả, chủ đề,… 

- Bước 4: Sử dụng tài khoản do thư viện cấp để đăng nhập vào hệ thống (Xem tài 

khoản đăng nhập qua các bảng chỉ dẫn đặt tại phòng đọc hoặc Sổ tay sinh viên điện tử, 

Fanpage “HUFI Library”) 

 

 

http://thuvien.hufi.edu.vn/
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2.2.3.2. Cơ sở dữ liệu Tạp chí chuyên ngành KH&CN trong nước 

Cơ sở dữ liệu Tạp chí chuyên ngành khoa học và công nghệ trong nước có hơn 190.000 

bài nghiên cứu được đăng trên các tạp chí chuyên ngành trong nước, bao quát các chủ đề về 

kinh tế, nông nghiệp, khoa học và công nghệ, môi trường...và được cập nhật hàng ngày. 

Người dùng truy cập và sử dụng tài khoản do thư viện cấp để truy cập từ bất kỳ máy tính nào 

có kết nối internet. 

- Bước 1: Truy cập website https://thuvien.hufi.edu.vn/ 

- Bước 2: Vào mục “Tra Cứu Tài Liệu” -> Tài nguyên điện tử -> CSDL tạp chí 

KH&CN trong nước 

- Bước 3: Chọn mục “Thư viện KH&CN” -> CSDL “Tạp chí chuyên ngành” -> Click 

“Tra cứu” 

- Bước 4: Chọn tài liệu muốn đọc toàn văn hoặc down về máy. Nhập thông tin tài 

khoản (Xem tài khoản đăng nhập qua các bảng chỉ dẫn đặt tại phòng đọc hoặc Sổ tay sinh 

viên điện tử Fanpage “HUFI Library”) 

https://thuvien.hufi.edu.vn/
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2.2.3.3. Cơ sở dữ liệu Pháp luật Việt Nam 

Là cơ sở dữ liệu toàn văn, cung cấp đầy đủ các văn bản luật của Việt Nam và được cập 

nhật thường xuyên. Khi sử dụng cơ sở dữ liệu Pháp luật Việt Nam, người dùng tin có thể tra 

cứu văn bản pháp luật theo năm tháng, ngành nghề, tình trạng hiệu lực, ngày áp dụng,… đồng 

thời biết được văn bản đang xem có quan hệ như thế nào với toàn bộ hệ thống pháp luật; 

ngày áp dụng của từng văn bản; tình trạng hiệu lực của từng văn bản; văn bản nào liên quan 

hiệu lực với văn bản nào; văn bản nào thay thế văn bản nào; văn bản đang xem đã đăng Công 

báo chưa, ngày đăng, số Công báo,… 
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Người dùng truy cập và sử dụng tài khoản do thư viện cấp để truy cập từ bất kỳ máy 

tính nào có kết nối internet. 

- Bước 1: Truy cập website https://thuvien.hufi.edu.vn/ 

- Bước 2: Vào mục “Tra Cứu Tài Liệu” -> Tài nguyên điện tử 

- Bước 3: Chọn CSDL Pháp luật Việt Nam 

- Bước 4: Nhập thông tin tài khoản (Xem tài khoản đăng nhập qua các bảng chỉ dẫn 

đặt tại phòng đọc hoặc Sổ tay sinh viên điện tử Fanpage “HUFI Library”). 

 

 

2.2.3.4. Cơ sở dữ liệu Khoa học và Công nghệ STINET 

Mạng liên kết nguồn lực thông tin khoa học và công nghệ STINET bao gồm thông tin 

về kết quả thực hiện nhiệm vụ nghiên cứu khoa học, sách, giáo trình nội bộ, luận văn, luận 

án, tạp chí chuyên ngành khoa học và công nghệ, tài liệu hội thảo,... phục vụ hoạt động nghiên 

cứu phát triển và đổi mới sáng tạo của các nhà khoa học, cán bộ nghiên cứu - giảng dạy, sinh 

viên và cộng đồng. 

https://thuvien.hufi.edu.vn/
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Hệ thống cho phép tra cứu, truy cập đến các tài liệu toàn văn được chia sẻ từ 39 đơn vị 

thành viên là các trường đại học, viện nghiên cứu, thư viện trên địa bàn Thành phố Hồ Chí 

Minh theo cơ chế mở và hoàn toàn miễn phí. 

- Bước 1: Truy cập website https://thuvien.hufi.edu.vn/ 

- Bước 2: Vào mục “Tra Cứu Tài Liệu” -> Tài nguyên điện tử 

- Bước 3: Chọn CSDL KH&CN STINET 

- Bước 4: Nhập từ khóa tìm kiếm 

 

 

• Lưu ý: 

- Tài liệu điện tử chỉ phục vụ mục đích học tập, nghiên cứu khoa học, mở mang tầm 

hiều biết, giải trí lành mạnh, không được sử dụng vì các mục đích khác. 

- Không thay đối mật khẩu (Password) đã được cấp 

https://thuvien.hufi.edu.vn/
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- Khi khai thác tài liệu phải đảm bảo tuân thủ các quy định của pháp luật liên quan 

đến Quyền tác giả được qui định trong Bộ Luật Dân sự, Luật Sở hữu trí tuệ, Luật Bản quyền 

về Quyền tác giả và quyền liên quan. 

2.3. Dịch vụ thông tin – thư viện 

Dịch vụ thông tin - thư viện bao gồm tất cả các hoạt động nhằm tạo ra sản phẩm thông 

tin dưới nhiều dạng và hình thức khác nhau giúp cho người sử dụng có thể tiếp cận được 

nguồn tin phù hợp một cách nhanh chóng và đầy đủ nhất. 

Các loại hình dịch vụ thông tin được triển khai tại thư viện bao gồm:  

- Dịch vụ lưu hành tài liệu  

- Dịch vụ mượn liên thư viện 

- Dịch vụ tham khảo  

- Dịch vụ hướng dẫn sử dụng Thư viện 

- Dịch vụ yêu cầu bổ sung tài liệu 

- Dịch vụ phát hành/phân phối tài liệu 

- Dịch vụ in ấn, scan tài liệu 

2.3.1. Dịch vụ lưu hành tài liệu 

Là dịch vụ cung cấp tài liệu đọc tại chỗ, cho mượn về và các hỗ trợ cần thiết cho việc 

tiếp cận, sử dụng hiệu quả tài liệu của Thư viện.  

2.3.1.1. Mượn đọc tại chỗ 

Dịch vụ đọc tại chỗ là hình thức cung cấp cho người sử dụng tài liệu gốc để đọc hoặc 

tham khảo tại thư viện bao gồm sách, báo tạp chí, từ điển, bách khoa toàn thư, báo cáo nghiên 

cứu khoa học, luận văn, khóa luận tốt nghiệp,.. các tài liệu có dán nhãn màu xanh, màu cam. 

Các kho tài liệu của thư viện được tổ chức theo phương thức mở, người sử dụng sau 

khi tra tìm tài liệu qua mục lục tra cứu trực tuyến sẽ trực tiếp vào kho chọn tài liệu hoặc có 

thể tự tra tìm tài liệu trực tiếp trên giá mà không cần tra cứu qua mục lục trực tuyến. Số lượng 

tài liệu được mượn đọc tại chỗ không quá 02 tài liệu hoặc 01 loại báo/tạp chí cho 1 lần sử 

dụng và không được di chuyển tài liệu đọc tại thư viện từ tầng này sang tầng khác khi chưa 

có sự đồng ý của nhân viên thư viện tại quầy thông tin. 

Tài liệu/Báo/Tạp chí sau khi sử dụng đặt tại “Khu vực trả sách sau khi sử dụng” 

2.3.1.2. Mượn về nhà  

Dịch vụ mượn về nhà cho phép người sử dụng mang tài liệu về nhà trong một khoảng 

thời gian nhất định. Ngoại trừ các tài liệu thuộc diện sử dụng tại chỗ, phần lớn tài liệu còn lại 

của thư viện được sử dụng cho mượn về nhà (tài liệu có dán nhãn màu trắng). 

Để mượn tài liệu về nhà, người sử dụng phải hoàn thành bài kiểm tra kiến thức sử dụng 

thư viện (đạt 25/35 câu) và đóng tiền thế chân mượn tài liệu theo quy định. 

Số lượng tên tài liệu và thời hạn mượn về nhà được quy định theo từng đối tượng sau:  
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Đối tượng 
Số lượng 

tài liệu 
Số ngày 

Gia hạn 

Số lần Số ngày/lần 

Giảng viên, viên chức 

trong trường 
3 

180 

(Thời điểm Thư viện thu 

hồi sách trong năm: 25/6 

và 25/12 hàng năm) 

0 0 

Giảng viên thỉnh giảng 2 30 1 10 

Sinh viên, học viên 3 10 1 10 

Người sử dụng ngoài 

trường 
2 10 Không gia hạn 

Người sử dụng có thể mượn, trả, gia hạn tài liệu trực tiếp với nhân viên thư viện tại 

Quầy thông tin hoặc tự thực hiện qua máy mượn trả tự động. 

 Quy trình mượn trả tài liệu qua nhân viên thư viện:  

 Mượn tài liệu 

- Bước 1: Chọn tài liệu trong kho  

- Bước 2: Kiểm tra tình trạng tài liệu trước khi mượn 

- Bước 3: Người sử dụng xuất trình Thẻ học viên/Thẻ sinh viên và tài liệu mượn tại 

Quầy thông tin. 

- Bước 4: Nhân viên thư viện làm thủ tục cho mượn tài liệu 

- Bước 5: Người sử dụng nhận lại thẻ và tài liệu mượn. 

 Trả/ gia hạn tài liệu 

- Bước 1: Người sử dụng xuất trình Thẻ học viên/Thẻ sinh viên và tài liệu mượn tại 

Quầy thông tin. 

- Bước 2: Nhân viên thư viện kiểm tra tình trạng tài liệu (nếu nhận trả). 

- Bước 3: Nhân viên thư viện làm thủ tục nhận trả/gia hạn tài liệu và trả thẻ cho 

người sử dụng. 

- Bước 4: Người sử dụng nhận lại thẻ và tài liệu đã gia hạn. 

 Quy trình mượn trả tài liệu tự động:  

Người sử dụng chọn tài liệu trong kho và kiểm tra tình trạng tài liệu trước khi mượn; 

mang tài liệu đến máy mượn trả tự động đặt tại tầng 1 và tự thực hiện các thao tác mượn trả 

tài liệu mà không cần thông qua nhân viên thư viện.  

 MƯỢN tài liệu tự động 

- Bước 1: Chọn chức năng MƯỢN (Check out) trên màn hình 

- Bước 2: Quét thẻ Thư viện vào vị trí đọc thẻ RFID 
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- Bước 3: Nhập mật khẩu cá nhân 

- Bước 4: Đặt tài liệu mượn vào máy 

- Bước 5: Kiểm tra thông tin mượn tài liệu hiển thị trên màn hình  

- Bước 6: Thực hiện thao tác kiểm tra tài khoản (nếu cần) 

- Bước 7: Đăng xuất tài khoản 

 TRẢ tài liệu tự động 

- Bước 1: Chọn chức năng TRẢ (Check in) trên màn hình 

- Bước 2: Đặt lần lượt từng tài liệu vào máy khi đèn báo hiệu màu xanh. (Không đưa 

sách vào khi đèn chuyển sang đỏ) 

- Bước 3: Kiểm tra thông tin trả tài liệu hiển thị trên màn hình  

- Bước 4: Đăng xuất tài khoản 

 GIA HẠN tài liệu tự động 

- Bước 1: Chọn chức năng GIA HẠN (Check renew) trên màn hình 

- Bước 2: Quét thẻ Thư viện vào vị trí đọc thẻ RFID 

- Bước 3: Nhập mật khẩu cá nhân 

- Bước 4: Chọn tài liệu gia hạn  

- Bước 5: Đăng xuất tài khoản 

 GIA HẠN tài liệu trực tuyến 

Người sử dụng có thể kéo dài thêm thời gian mượn tài liệu bằng cách gia hạn qua 

website thư viện như sau: 

- Bước 1: Truy cập website https://thuvien.hufi.edu.vn/ 

- Bước 3: Click chọn nút  "Đăng nhập" phía trên, bên phải giao diện Cổng Thông tin 

thư viện. 

- Bước 4: Nhập thông tin tài khoản: Tên tài khoản = mật khẩu = mã số sinh viên 

- Bước 5: Click chọn “Thông tin tài khoản” -> vào mục “Sách đang mượn” -> chọn 

tên sách cần gia hạn. 

https://thuvien.hufi.edu.vn/
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Giao dịch gia hạn, trả tài liệu được thực hiện thành công trên máy mượn trả tự động 

hoặc qua hình thức trực tuyến khi tài liệu không bị trễ hạn. Trường hợp tài liệu trễ hạn, người 

sử dụng thực hiện gia hạn, trả tại Quầy thông tin thông qua nhân viên thư viện.  

Mỗi tài liệu mượn được gia hạn 01 lần (Trường hợp nhan đề tài liệu cần gia hạn vẫn 

còn bản khác trong kho thì không hạn chế số lần gia hạn; Trường hợp nhan đề tài liệu cần 

gia hạn không còn bản khác trong kho thì không được gia hạn, Thư viện thu hồi để phục vụ 

người sử dụng tiếp theo). 

• Lưu ý:  
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- Người sử dụng có trách nhiệm hoàn trả tài liệu mượn cho thư viện đúng thời gian 

quy định, trường hợp để trễ hạn sẽ bị phạt 1.000 đồng/1 tài liệu/ ngày  

- Tài liệu sau khi trả đặt tại “Khu vực trả sách sau khi sử dụng” 

 

Mô hình thư viện áp dụng công nghệ RFID trong mượn trả sách 

2.3.2. Dịch vụ tham khảo 

Dịch vụ tham khảo là sự kết hợp các dịch vụ nhằm đáp ứng nhu cầu được cung cấp 

thông tin cho người sử dụng thư viện. Các dịch vụ tham khảo được triển khai tại thư viện 

gồm: 

- Dịch vụ hỏi đáp thông tin. 

- Hỗ trợ tìm kiếm thông tin. 

- Cung cấp thông tin theo yêu cầu. 

2.3.2.1. Hỏi đáp thông tin 

Dịch vụ hỏi đáp thông tin sẽ cung cấp những thông tin nhanh nhằm giải đáp thắc mắc, 

trả lời câu hỏi của người dùng trong quá trình sử dụng thư viện như định hướng di chuyển 

trong thư viện, thời gian phục vụ của thư viện, phương thức tìm tin, nguồn tài nguyên và tiện 

ích sẵn có tại Thư viện,… Đối với những câu hỏi dạng chuyên sâu, tùy vào mức độ của câu 

hỏi thư viện sẽ phản hồi sau 1 đến 3 ngày qua kênh thông tin mà người hỏi cung cấp.  

 Phương thức thực hiện: 

- Hỏi trực tiếp nhân viên thư viện tại Quầy thông tin 

- Hotline: 097 117 3837 

- Gửi tin nhắn trên Fanpage thư viện hoặc Chat qua ứng dụng Live Chat trên Website 

- Gửi câu hỏi qua email: thuvien@hufi.edu.vn 

2.3.2.2. Hỗ trợ tìm kiếm thông tin  

Dịch vụ tìm kiếm thông tin cung cấp cho người sử dụng các hỗ trợ và hướng dẫn tra 

cứu tài liệu trên cổng thông tin thư viện như phương thức tìm kiếm, khai thác các nguồn tài 

nguyên có tại thư viện và những nguồn thông tin trên các cơ sở dữ liệu trực tuyến; cách thức 

mailto:thuvien@hufi.edu.vn
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định vị tài liệu giấy trong kho và các chỉ dẫn nhằm tìm kiếm được thông tin thích hợp với 

nhu cầu sử dụng. 

 Hướng dẫn thực hiện: 

- Bước 1: Người sử dụng đặt yêu cầu trực tiếp với thư viện tại các Quầy thông tin hoặc 

văn phòng thư viện (tầng 2), email, tin nhắn trên Fanpage (HUFI Library), hotline của Thư 

viện. 

- Bước 2: Nhân viên thư viện tiếp nhận, kiểm tra, thực hiện yêu cầu 

- Bước 3: Người sử dụng tiếp nhận thông tin được cung cấp 

2.3.2.3. Cung cấp thông tin theo yêu cầu 

Là dịch vụ cung cấp thông tin tài liệu theo yêu cầu của người sử dụng gồm: 

- Cung cấp nguồn thông tin tư liệu in và điện tử sẵn có tại thư viện theo quy định của 

Luật sở hữu trí tuệ và quyền tác giả. 

- Cung cấp các bài báo, danh mục các bài báo thuộc nhiều chuyên ngành khoa học trên 

các tạp chí quốc tế, các cơ sở dữ liệu uy tín, có chất lượng. 

- Cung cấp các trang web chuyên ngành miễn phí trên Internet do thư viện sưu tập và 

chọn lọc 

- Cung cấp danh mục tài liệu theo đề tài nghiên cứu, theo lĩnh vực, theo môn học,... 

Đối với những tài liệu nhận chia sẻ, liên kết từ các thư viện hoặc trung tâm thông tin 

khác, người sử dụng sẽ trả phí như phí vận chuyển hoặc phí dịch vụ của nơi cung cấp thông 

tin. 

 Hướng dẫn thực hiện: 

- Bước 1: Người sử dụng đặt yêu cầu thông qua email: thuvien@hufi.edu.vn hoặc điền 

thông tin trực tiếp vào phiếu cung cấp thông tin theo yêu cầu tại các quầy thông tin. 

- Bước 2: Nhân viên thư viện kiểm tra yêu cầu, trao đổi thống nhất với người sử dụng 

khi cần thiết, thực hiện yêu cầu và chuyển giao kết quả cho người sử dụng 

- Bước 3: Người sử dụng kiểm tra kết quả thực hiện và phản hồi cho Thư viện nếu có 

2.3.3. Dịch vụ mượn liên thư viện 

Dịch vụ mượn liên thư viện là dịch vụ hỗ trợ người sử dụng của Thư viện trường Đại 

học Công nghiệp Thực phẩm Thành phố Hồ Chí Minh được đặt mượn tài liệu từ hệ thống 

các thư viện có liên kết đối với các tài nguyên chưa có tại Thư viện. 

 Quy trình đặt mượn tài liệu liên thư viện: 

- Bước 1: Truy cập vào website của các thư viện liên kết 

https://thuvien.hufi.edu.vn/Page/muon-lien-thu-vien để tra cứu và xác định tài liệu cần mượn. 

- Bước 2: Điền thông tin vào Phiếu đăng ký sử dụng dich vụ liên kết thư viện 

(http://bit.ly/2FGaEXB)  

- Bước 3: Kiểm tra email phản hồi của Thư viện trong vòng 24 giờ 

- Bước 4: Nhận, trả tài liệu và thanh toán phí theo chính sách của dịch vụ 

mailto:thuvien@hufi.edu.vn
https://thuvien.hufi.edu.vn/Page/muon-lien-thu-vien
http://bit.ly/2FGaEXB
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 Quy định mượn tài liệu liên thư viện: 

- Đối với tài liệu được mượn: Thực hiện theo quy định của từng thư viện; 

- Đối với tài liệu không được mượn: Những tài liệu chỉ được đọc tại chỗ theo quy định 

của từng thư viện; 

- Số lượng mượn: 2 tài liệu/1 lần mượn; 

- Thời gian đáp ứng yêu cầu: 1 – 3 ngày; 

- Thời hạn mượn: 20 ngày kể từ ngày nhận tài liệu (không gia hạn); 

- Phí trễ hạn: 5.000đ/tài liệu/ngày 

- Làm mất, hư hòng tài liệu, người mượn đền bù theo quy định. 

 Phí sử dụng dịch vụ: 

- Dịch vụ được cung cấp miễn phí đối với các trường hợp phục vụ cho mục đích nghiên 

cứu, giảng dạy và học tập theo chương trình, kế hoạch của Trường. 

- Các mục đích cá nhân áp dụng theo mức phí:  

+ Phí mượn tài liệu: 20.000 VND/lần giao dịch mượn 

+ Phí vận chuyển 02 chiều:  theo giá thực tế từ dịch vụ vận chuyển 

Các thông tin cần hỗ trợ trong quá trình sử dụng dịch vụ, bạn đọc có thể gởi về địa chỉ 

email: thuvien@hufi.edu.vn 

2.3.4. Dịch vụ yêu cầu bổ sung tài liệu 

Là dịch vụ cung cấp kênh thông tin để người sử dụng có thể yêu cầu các tài liệu cần bổ 

sung cho Thư viện nhằm đáp ứng tốt hơn nhu cầu học tập và nghiên cứu. 

Người sử dụng gửi yêu cầu cho thư viện theo các bước: 

- Bước 1: Truy cập website https://thuvien.hufi.edu.vn/ 

- Bước 2: Vào mục “Dịch vụ” -> Yêu cầu bổ sung tài liệu 

- Bước 3: Điền thông tin vào phiếu yêu cầu bổ sung tài liệu và gửi cho thư viện. 

2.3.5. Dịch vụ hướng dẫn sử dụng thư viện 

Ngoài chương trình giới thiệu thư viện dành cho tân sinh viên đầu năm học, Thư viện 

tổ chức các lớp hưởng dẫn sử dụng thư viện hoàn toàn miễn phí nhằm mục đích giúp cho 

người sử dụng nắm được những thông tin cần thiết về thư viện, biết cách sử dụng các sản 

phẩm và dịch vụ thư viện và sử dụng thư viện một cách thành thạo; phát triển kỹ năng tìm 

kiếm, khai thác thông tin khi sử dụng các công cụ tra cứu của Thư viện, các cơ sở dữ liệu do 

thư viện mua quyền truy cập v.v… 

 Nội dung tập huấn: 

- Giới thiệu về nguồn tài nguyên thông tin, các dịch vụ triển khai tại thư viện 

- Hướng dẫn kỹ năng tìm kiếm và khai thác tài nguyên thông tin. 

- Hướng dẫn sử dụng các trang thiết bị của thư viện 

- Tham quan các khu vực chức năng tại thư viện 

- Bài test kiến thức sử dụng thư viện 

 Hình thức tập huấn:  

https://thuvien.hufi.edu.vn/
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Người sử dụng chọn một trong hai hình thức sau đây: 

- Một là TẬP HUẤN TRỰC TIẾP: Lớp hướng dẫn sử dụng thư viện được tổ 

chức thường xuyên hoặc định kỳ hàng tháng tùy vào số lượng người đăng ký. Đăng ký tham 

gia tại Fanpage thư viện (HUFI Library) 

- Hai là, TẬP HUẤN TRỰC TUYẾN: Người sử dụng xem nội dung tập huấn trực tuyến 

tại cổng thông tin thư viện https://thuvien.hufi.edu.vn/ chọn mục TẬP HUẤN SỬ DỤNG THƯ 

VIỆN TRỰC TUYẾN. 

Đây là nội dung tập huấn đối với người sử dụng mới, sau khi nội dung đào tạo kết 

thúc, người sử dụng sẽ trải qua một bài kiểm tra kiến thức sử dụng thư viện qua hình thức 

trực tuyến và phải đạt số điểm theo quy định mới được cấp quyền sử dụng các dịch vụ thông 

tin thư viện và mượn tài liệu về nhà. 

2.3.6. Dịch vụ phát hành/Phân phối tài liệu 

Là dịch vụ nhằm hỗ trợ người sử dụng có được giáo trình, tài liệu học tập một cách tiện 

lợi nhất, cũng như phân phối các tài liệu của Trường đến các đơn vị/cá nhân theo yêu cầu. 

Địa điểm phát hành: Quầy giáo trình (tầng 4)   

Để biết thông tin giáo trình, tài liệu đang phát hành tại thư viện, người sử dụng truy cập 

website https://thuvien.hufi.edu.vn/ -> vào mục “Dịch vụ” -> chọn “Phát hành tài liệu” 

 

• Lưu ý: 

- Nếu trong danh mục có tên giáo trình/tài liệu người sử dụng cần, đến quầy thông 

tin_ Tầng 4 để được cung cấp. 

- Nếu trong danh mục không có tên giáo trình/tài liệu người sử dụng cần, liên hệ tại 

Khoa hoặc giảng viên phụ trách môn học để được hỗ trợ. 

https://thuvien.hufi.edu.vn/
https://thuvien.hufi.edu.vn/
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2.3.7. Dịch vụ in ấn, scan tài liệu 

Thư viện cung cấp dịch vụ in ấn, scan tài liệu có thu phí nhằm đáp ứng nhu cầu của 

người sử dụng muốn có bản sao của tài liệu dạng in và các tài liệu số trong thư viện (theo 

Luật sở hữu trí tuệ). Các dịch vụ hiện có tại thư viện: 

- In tài liệu theo yêu cầu: In đen trắng khổ A4. 

- Scan tài liệu dạng giấy với khổ cỡ A4, A3 và xuất ra dạng tập tin JPG hoặc PDF. 

- Chép file nghe tiếng Anh kèm sách, file tài liệu của chính tác giả yêu cầu chép file 

Thư viện thực hiện dịch vụ theo quy trình: Nhận < == > Trả; tài liệu gốc và sản phẩm 

đã scan được lưu trữ dưới dạng ổ đĩa cứng hoặc CD, truyền tải qua Internet, tùy theo yêu cầu. 

Người sử dụng có nhu cầu in ấn, scan tài liệu liên hệ trực tiếp với nhân viên chuyên trách tại 

Khu hành chính (tầng 2). 

http://moj.gov.vn/vbpq/lists/vn%20bn%20php%20lut/view_detail.aspx?itemid=16766
http://moj.gov.vn/vbpq/lists/vn%20bn%20php%20lut/view_detail.aspx?itemid=16766
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PHẦN 3.  

QUY ĐỊNH SỬ DỤNG THƯ VIỆN 

 

3.1. Quy định chung 

Khi sử dụng thư viện, Người sử dụng phải thực hiện các quy định sau: 

a. Mang bảng tên và trang phục theo quy định của trường; 

b. Để túi xách, vật dụng cá nhân, giày dép đúng nơi quy định và tự chịu trách nhiệm về 

tài sản cá nhân; 

c. Không mang đồ ăn, nước uống (không đóng chai) vào thư viện; 

d. Không mang chất dễ gây cháy, nổ vào Thư viện; không hút thuốc lá trong thư viện; 

e. Nói khẽ, bước nhẹ và giữ gìn trật tự, vệ sinh chung trong khuôn viên thư viện; 

f. Điện thoại cài đặt ở chế độ rung, giao tiếp qua điện thoại tại sảnh thang bộ/ thang 

máy. Trao đổi, thảo luận nhóm trong các khu vực được phép (phòng học nhóm, Lầu 2); 

g. Nghiêm cấm các hành động phản cảm, thiếu văn minh; các phát ngôn gây tổn hại 

đến uy tín của Nhà trường, của Thư viện; 

h. Không tự ý điều chỉnh các trang thiết bị khi chưa được phép; xếp ghế ngay ngắn sau 

khi sử dụng; 

i. Có ý thức bảo vệ tài sản của Thư viện (không viết, vẽ lên bàn ghế, thiết bị; không 

ghi chú lên tài liệu, không sao chép tài liệu khi chưa được sự đồng ý của cán bộ thư viện,..);  

j. Tuyệt đối không mang tài liệu ra khỏi phòng đọc khi chưa được sự đồng ý của cán 

bộ thư viện; Tài liệu sau khi đọc xong đặt tại “KHU VỰC TRẢ SÁCH SAU KHI SỬ 

DỤNG”  

k. Không tự ý cài đặt các chương trình vào máy tính của Thư viện chưa được sự đồng 

ý của cán bộ thư viện; 

l. Không truy cập vào website có nội dung bị nghiêm cấm, truyền đi những thông tin 

có tính chất nguy hại đến an ninh quốc gia, hoặc có hành vi phá hoại hệ thống mạng thư viện; 

m. Sử dụng dịch vụ và các trang thiết bị theo đúng chính sách, thủ tục và hướng dẫn của 

Thư viện; 

n. Sử dụng tài liệu theo quy định của Luật sở hữu trí tuệ; 

o. Không vào khu vực dành riêng cho cán bộ thư viện khi không có nhiệm vụ. 

p. Các cá nhân không thuộc Trường có nhu cầu sử dụng sản phẩm, dịch vụ của Thư 

viện phải có giấy giới thiệu của cơ quan chủ quản kèm theo Chứng minh thư. Sử dụng thư 

viện từ 02 lần trở lên phải đăng ký làm Thẻ thư viện theo quy định. 
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3.2. Quy định sử dụng lối ra/vào Thư viện 

Nguồn tài nguyên thư viện được được kiểm soát qua hệ thống cổng an ninh tại tầng 1 

và tầng 3, vì vậy, đây cũng là lối chính để Người sử dụng ra vào thư viện. Ngoài ra, Thư viện 

cũng sử dụng cầu thang nội bộ để di chuyển giữa các tầng với nhau. 

Tại mỗi cổng ra vào tầng 1 và tầng 3, Thư viện có trang bị tủ để giày dành riêng cho 

người sử dụng: 

- Tầng 1: Tủ để giày đặt tại sảnh trước Thư viện. 

- Tầng 3: Tủ để giày đặt tại sảnh thang máy.  

 Lưu ý: Người sử dụng thư viện vui lòng để giày vào đúng nơi quy định và không 

để balô, túi trên bàn đọc 

3.3. Quy định về Thẻ thư viện 

a. Thẻ thư viện là cơ sở để quản lý bạn đọc trong thư viện. 

b. Đối với người sử dụng trong trường, Thẻ thư viện là thẻ sinh viên, thẻ học viên, thẻ 

giảng viên và viên chức do Trường đại học Công nghiệp Thực phẩm TP. HCM cấp (Đơn vị 

cấp thẻ: phòng Công tác Sinh viên và Thanh tra giáo dục) 

c. Đối với người sử dụng ngoài trường, Thẻ thư viện là thẻ do Thư viện cấp khi đăng 

ký làm thẻ và sử dụng thư viện. 

d. Người sử dụng có trách nhiệm tham gia lớp hướng dẫn sử dụng thư viện, để được 

kích hoạt thẻ sinh viên làm thẻ thư viện.  

e. Thẻ thư viện có giá trị trong suốt thời gian học tập, công tác tại trường và có thời hạn 

sử dụng trong 1 năm. Người sử dụng phải gia hạn thẻ hàng năm để tiếp tục sử dụng các dịch 

vụ thư viện. 

3.4. Quy định về sử dụng tài nguyên thông tin của Thư viện 

a. Tài nguyên thông tin của Thư viện trong văn bản này được hiểu là các tài liệu dạng 

in, dạng số và dạng điện tử được phục vụ tại Thư viện và trên Cổng thông tin Thư viện; 

b. Người sử dụng có quyền truy cập và khai thác nguồn tài nguyên thông tin của Thư 

viện theo chính sách và hướng dẫn của Thư viện để phục vụ cho mục đích nghiên cứu, giảng 

dạy, học tập và giải trí lành mạnh; 

c. Tài liệu dạng in được phục vụ thông qua 02 chính sách là tài liệu đọc tại Thư viện và 

tài liệu cho mượn về: 

- Người sử dụng chọn tài liệu đọc tại Thư viện theo nhu cầu cá nhân (tài liệu có dán 

nhãn màu cam, màu xanh, đề tài NCKH, luận án, luận văn, báo cáo tốt nghiệp), mỗi lần chọn 

không quá 2 tài liệu/lượt mượn; tài liệu được chọn mượn về (tài liệu có dán nhãn màu trắng) 

không quá 3 tài liệu/người sử dụng. 

- Người sử dụng có trách nhiệm trả tài liệu đúng hạn cho thư viện, thanh toán các 

khoản phạt, bồi thường (nếu có); cung cấp các thông tin phản hồi về chất lượng tài liệu để 

Thư viện có giải pháp khắc phục kịp thời; 
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- Người sử dụng có trách nhiệm bảo quản tài liệu của Thư viện, các trường hợp làm 

mất, gây hư hỏng,...phải bồi thường theo quy định của Thư viện; 

d. Tài liệu dạng số và điện tử được phục vụ trong hệ thống mạng nội bộ của Thư viện 

- Khi truy cập thông tin qua mạng, tra cứu cơ sở dữ liệu, sử dụng các loại tài liệu nghe 

nhìn tại Thư viện, người sử dụng phải có ý thức bảo vệ an toàn dữ liệu; Không được thay đổi 

thông tin, gây hại đến cơ sở dữ liệu của Thư viện; 

- Người sử dụng chỉ được phép đọc, không được tải xuống trừ những tài liệu điện tử 

trong các bộ sưu tập do Thư viện xây dựng từ những nguồn miễn phí trên mạng. 

- Tài nguyên thông tin của Thư viện phục vụ theo đúng các quy định của Luật sở hữu 

trí tuệ và các qui định khác có liên quan. 

3.5. Quy định về tiền thế chân mượn sách về nhà 

a. Tiền thế chân là khoản tiền được thu để ràng buộc trách nhiệm và quyền lợi giữa 

người sử dụng với thư viện khi người sử dụng mượn tài liệu về nhà.  

b. Thư viện sẽ hoàn trả tiền thế chân ngay khi người sử dụng đã hoàn tất công nợ và 

không còn nhu cầu sử dụng thư viện. 

c. Mức tiền đóng thế chân tùy thuộc vào nhu cầu mượn sách của người sử dụng. Tổng 

giá trị tài liệu người sử dụng được phép mượn không vượt quá 50.000 đồng/ 3 tài liệu so với 

giá trị tiền thế chân. 

d. Tiền thế chân được thu ngay khi đăng ký làm thẻ tại thư viện. Việc thu tiền thế chân 

chỉ áp dụng đối với học sinh, sinh viên, học viên và các tổ chức, cá nhân ngoài trường. Không 

áp dụng thu tiền thế chân đối với giảng viên, viên chức đang công tác tại Trường. 

3.6. Quy định phạt trễ hạn đối với tài liệu mượn quá hạn  

a. Nếu quá thời hạn được phép mượn về nhà, hoặc trả quá hạn so với yêu cầu thu hồi 

tài liệu của Thư viện, người sử dụng phải chịu một khoản tiền phạt theo quy định. Các khoản 

tiền phạt nộp trực tiếp tại Quầy thông tin hoặc trừ trực tiếp vào tài khoản thế chân. Trường 

hợp tài liệu trễ hạn quá 30 ngày, Thư viện lập danh sách trừ vào tài khoản thế chân hoặc học 

bổng (nếu có), đồng thời gửi thông báo vi phạm về đơn vị có liên quan để phối hợp giải 

quyết. 

b. Chỉ khi nào thanh toán xong các tài liệu mượn quá hạn, người sử dụng sẽ được mượn 

tiếp các tài liệu khác 

3.7. Quy định đền bù mất trang, hư hỏng tài liệu mượn của Thư viện 

3.7.1. Kiểm tra tình trạng tài liệu 

 Trách nhiệm của cán bộ thư viện 

- Khi cho mượn: Cán bộ thư viện có trách nhiệm kiểm tra tình trạng tài liệu trước khi 

làm thủ tục nhập dữ liệu mượn vào chương trình quản lý thư viện; ghi nhận tình trạng tài liệu 

trong trường hợp hư hỏng nhẹ như rách trang đã xử lý bằng keo dán, mất trang đã photo thay 

thế, tài liệu đã có tô vẽ,… 
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- Khi nhận trả: Cán bộ thư viện có trách nhiệm kiểm tra tình trạng tài liệu trước khi 

làm thủ tục nhập dữ liệu trả vào chương trình quản lý thư viện. Xử lý các trường hợp làm hư 

hỏng tài liệu: Rách, tô vẽ, mất trang, hỏng bìa theo quy định,… 

 Trách nhiệm của người sử dụng  

 Người sử dụng có trách nhiệm kiểm tra lại tình trạng tài liệu trước khi mang sách ra 

khỏi thư viện. Các trường hợp tài liệu được trả bị hư hỏng so với khi mượn người sử dụng 

phải chịu trách nhiệm đền bù. 

3.7.2. Xử lý các trường hợp làm hư hỏng tài liệu 

- Trường hợp làm vấy bẩn sách, làm rách, làm mất từ 1 đến 10 trang sách người sử 

dụng phải đóng khoản tiền sửa chữa khắc phục theo quy định. 

- Trường hợp làm hư hỏng nặng như rách bìa; làm rách, vấy bẩn trên 10 trang; tài liệu 

bị rộp do ướt, mối mọt ăn. Người sử dụng phải đền bù theo Quy định đền bù làm mất tài liệu 

mượn của Thư viện. 

3.8. Quy định đền bù làm mất tài liệu mượn của thư viện 

3.8.1. Trường hợp làm mất tài liệu sau thời hạn quy định phải trả  

Người sử dụng có trách nhiệm trả tài liệu đúng hạn. Trong trường hợp mất tài liệu, 

người sử dụng phải báo ngay cho thư viện. Nếu người sử dụng báo sau thời hạn trả tài liệu 

thì phải đền mất tài liệu theo quy định, đồng thời phải chịu khoản tiền phạt mượn quá hạn 

3.8.2. Chi phí đền bù làm mất tài liệu mượn  

 Đối với tài liệu phát hành có in giá trên bìa hoặc có giá mua trong chứng từ mua của 

Thư viện và còn lưu hành trên thị trường, người sử dụng tự mua đền cho thư viện đúng tài 

liệu làm mất: cùng nhan đề, cùng tác giả, cùng năm xuất bản (hoặc năm xuất bản mới hơn). 

Thư viện xem xét chấp nhận đền bù: 

- Sách có bìa cứng thay cho quyển bị mất là bìa mỏng, không chấp nhận đền sách có 

bìa mỏng thay cho bìa cứng. 

- Sách đền có ấn bản mới hơn nhưng trị giá không thấp hơn quyển sách đã bị mất. 

 Đối với tài liệu mua, tặng đã cũ không còn lưu hành trên thị trường. 

- Tài liệu có giá trên bìa: người sử dụng phải đền tiền gấp 5 lần giá tiền ghi trên bìa 

đối với tài liệu việt ngữ; gấp 3 lần giá tiền ghi trên bìa đối với tài liệu ngoại văn (tỷ giá được 

tính vào thời điểm bạn đọc nộp tiền đền bù) 

- Tài liệu không có giá trên bìa: người sử dụng phải đền tiền theo quy định đối với 

từng loại hình tài liệu việt ngữ, ngoại văn, đĩa CD,…  

3.8.3. Chi phí xử lý tài liệu:  

Ngoài việc đền sách theo quy định, người sử dụng phải đóng phí xử lý kỹ thuật: nhãn, 

dấu, mã vạch theo quy định. 

3.8.4. Các trường hợp miễn, giảm 
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Trong trường hợp thiên tai, hỏa hoạn ngoài ý muốn, người sử dụng phải nộp đầy đủ 

giấy tờ chứng minh cho thư viện để được xem xét miễn giảm. Các trường hợp đặc biệt khác 

do Giám đốc thư viện trình Ban Giám hiệu quyết định 

3.8.5. Thời hạn đền bù  

Người sử dụng làm mất tài liệu có trách nhiệm phải đền cho Thư viện. Thời hạn quy 

định cho việc mua đền hoặc nộp tiền đền bù là không quá 30 ngày. Thời gian được tính kể 

từ ngày người sử dụng báo mất tài liệu với Thư viện. 

3.9. Quy định cung cấp bản sao tài liệu 

a. Thư viện cung cấp bản sao tài liệu qua các hình thức: In ấn, scan, chép file. Việc 

cung cấp bản sao ở dạng giấy qua hình thức in ấn, scan chỉ cho phép giới hạn của Luật Sở 

hữu trí tuệ, các quy định về Bảo hộ Quyền tác giả và các quy định pháp luật có liên quan 

khác. 

b. Thư viện chỉ chép file nghe tiếng Anh kèm sách, file tài liệu của chính tác giả yêu 

cầu. 

c. Người sử dụng được phép in ấn 01 bài trong tạp chí hoặc 5% của 01 chương hoặc 

10% nội dung của 01 cuốn sách, báo cáo khoa học, khóa luận, luận văn, luận án (nhưng 

không vượt quá 20 trang); Khi in ấn phải liên hệ với thủ thư hoặc tự thực hiện qua máy in đa 

năng và trả lệ phí theo quy định. 
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