HUONG DAN SU DUNG THU VIEN, SAN PHAM VA DICH VU

Cau 1: Thw vién Truwong Pai hoc Céng nghiép Ha Ngi dwge dit ¢ dau, thoi gian phuc
vu nhu thé nao?

Tra loi:

- Thu vién Truong Pai hoc Céng nghiép Ha Noi dat tai ca 3 co so:

+ Co s¢ 1 (298 Cau Dién, Minh Khai, Bic Tir Liém, Ha Noi): Nha A1l

+ Co s6 2 (Phuong Tay Tuu, quan Bac T Liém, Ha Noi): Tang 1,2 Nha B8

+ Co s& 3 (phudng Lé Hong Phong, TP. Phu Ly, tinh Ha Nam): Tang 3 — C18
- Thoi gian phuc vu:

Khuvec | Phong Dia diém | Tirthk2- Thir 6 Thi 7 Chii Nhat
7h30 - 12h00 7h30 - 12h00
PoclA | TI-All 13h00 -21h00 13h00 - 16h30
7h30 - 12h00 7h30 - 12h00
Poc2A | T.2-All 13h00 -21h00 13h00 - 16h30
7h30 - 12h00
Poc3A | T3-All 13h00 - 16h30
Khu A 7h30 - 12h00
Mugnvénha | T.1-All 13h00 - 16h30
- 7h30 - 12h00
Phat hanh T1-All 13h00 - 16h30
, 7h30 - 12h00
Hoc nhom T.4-All 13h00 - 16h30
Poc 1B 1.8 7h30 - 12h00 7h30 - 12h00
Khu B Muon vé nha ' 13h00 - 21h00 13h00 - 16h30
u
7h30-12h00 | 7h30 - 12h00
Doc 2B T.2-B8 13h00 -16h30 | 13h00 - 16h30
Poc 1C 7h30 - 12h00
KhuC | rwonvénna | 13712 13h00 -16h30
Ghi chu:

Thoi gian phuc vu trong céc ngay nghi L&, Tét, theo quy dinh chung cua Dai hoc
Cong nghiép Ha Noi, Ngay nghi su kién riéng caa Trung tam (hoi nghi, hoi thao...) co

théng bao tai cac phong doc hoac trén webite https://lic.haui.edu.vn/vn



https://lic.haui.edu.vn/vn

Cau 2: Céc tha tuc dé ban doc 1am thé thw vién 1a nhw thé nao?
Tra loi:

Ban doc la can bo giao vién, sinh vién, hoc vién cao hoc va nghién ctru sinh cia Nha
truong khong phai 1am thé thu vién. Khi st dung dich vu thu vién, ban doc dén Trung tam
Thong tin thu vién xuat trinh thé can bo gido vién, sinh vién, hoc vién cao hoc va nghién
ctru sinh cho thu thu dé 1am tha tuc.

Cau 3: Ban doc c6 thé cho nguoi khac mwen thé dé vao thw vién dwoc khong?
Tra loi:

Ban doc khong duogc cho nguoi khac muon thé cia minh dudi moi hinh thic.
Truong hop ban doc vi pham s€ bi xir 1y theo qui dinh ctia Thur vién.

Cau 4: Lam thé nao dé biét cach sir dung Thuwr vién?
Tra loi:

Pé biét cach sir dung Thu vién, ban doc truy cap truy cip va xem huéng dan s

dung dich vu thu vién theo dia chi https://lic.haui.edu.vn/vn

bé duge tu van:
+ Trao d6i qua Email theo cac dia chi sau:
thuvienhauil@gmail.com;

thuvienhaui2@gmail.com;

thuvienhaui3@gmail.com;

thuvienhaui4@gmail.com

+ Hoi tryc tiép tai quay thu thu cac phong phuc vu.
Cau 5: Lam thé nao dé ban doc c6 thé tim dwoc tai liéu trong Thu vién?
Tra loi:

Ban doc tim tai liéu trong Thu vién bang hai céch:
Céch 1: Tim qua hé théng muc luc tai cac phong phuc vu

Hé théng muc luc 12 tap hop hé théng phiéu mé ta duoc sip xép theo thu tu nhat
dinh. Mdi tén sach duoc thuc hién trén mot phiéu mé ta (tén tac gia, tén sach, nim xuét
ban, nha xuat ban, ky hiéu xép gia).

Poc gia muon sach tra tim trong muc luc chit cai (néu da biét tén séch) hoic trong
muc luc phan loai. Khi da tim thay tai lidu, doc gia ghi ky hiéu xép gia thu vién (¢ phia
trén bén tréi to phich) va tén sach, bao, tap chi vao phiéu yéu cau, rdi dua cho can bo thu
vién. Khi tra tim tai liéu doc gia khong lam hu hong cac phich sach, phich tiéu dé. Tra tim
xong phai dé cac 6 phich vao vi tri cii.
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Céch 2: Tim kiém qua OPAC trén may tinh

Trén cac may tinh tra ciru dat tai mdi phong doc, phong muon, ban doc truy cap vao dia
chi http://lib.haui.edu.vn/opac80/

Vigc tim Kiém dwoc tién hanh theo cdc buéc sau:

Buwéc 1: Trén man hinh cho sin chon loai 4n pham can tim kiém (sach, luan an, bai trich,...)
Buwéc 2: Chon ché do tim kiém pht hop (don gian, chi tiét, nang cao).
Buwéc 3: Nhap cac thong tin lién quan dén tai liéu can tim kiém (Phan bat bugc):
+ Tiéu d& : Nhap mét phan hoic toan bo tiéu dé 4n pham.
+ Tur khoa: La tir hoac cum tir @i nghia duoc chon lam dac trung cho mot tai liéu
(v6i mot s truong théng tin nhu Tac gia, Tir khda, ban doc c6 thé sir dung siéu lién két
va Tur dién twong &ng)
Buwéc 4: Chon ché do hién thi ban mudn: “ISBD” két qua tim kiém c6 day du cac yéu td,
hay ché do hién thi “Pon gian”. Tiép do6 gi6i han két qua tim bang hop danh sach “Gidi
han két qua”.
Buwéc 5: Nhan nit Tim kiém, ban s& c6 két qua mong mudn.
cha y:
+ Trong tim kiém nang cao cd thé sir dung céc toan tir logic nhu OR, AND, NOT
véi truong hop thong tin nhu nhan de, tac gia, tir khoa.
+ Ban doc c6 thé nhan nat Back hodc Forward (quay lai hoic tién Ién).
Cau 6: Cach dé ban doc mwon tra tai liéu doc tai chd?
Tra loi:
DBé muon tai liéu doc tai chd, ban doc dén mot trong cac phong doc sau:
Co s6 1: Phong doc 1A, Tang 1 - A1l
Phong doc 2A, Tang 2 - A1l
Phong doc 3A, Tang 3 - A1l
Co s6 2: Phong doc 1B, Tang 1 - B8
Phong doc 2B, Tang 1 - B8
Co s6 3: Phong doc 1C, Tang 3 — C18
Khi d&én cac phong doc, ban doc xuét trinh thé cho thu thu trudce khi vao phong. Tra
tim tai liéu bang danh muc tai liéu ban giay hoic trén may tinh tra ctru duoc dit tai mdi
phong doc. Sau khi tim dugc théng tin vé tai liéu can muon, ban doc cin ctr vao ma sach
ghi trén danh muc hoic hién thi ra trén may tinh vao kho tim tai liéu. Sau d6 tim dwogc, ban
doc quay tré lai ban thu thu ghi day du théng tin ca nhan (Ho tén, ngay sinh, 16p, ma the),
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thong tin tai liéu can muon(Tén tai lidu, s6 dang ky ca biét cua tai lieu: Vd, TL) vao phiéu
y&u cau va 1am thi tuc muon tai quay thu thu.
Cau 7: Céch thire dé ban doc mwen Gido trinh tham khao mang vé nha?
Tra loi:

Dé muon Gido trinh, sach tham khao vé nha ban doc dén mét trong cac dia diém
sau:

Co s 1: Phong muwon vé nha Tang 1 — All

Co s6 2: Phong Poc 1B, tang 1 Nha B8

Co s6 3: Phong doc 1C, tang 3 — Nha C18

Tai day sau khi tim thong tin tai liéu cAn muon, ban doc ghi day du thong tin ca
nhan (Ho tén, ngay sinh, 16p, ma thé), thong tin tai liéu can muon (Tén tai lidu, sé diang ky
ca biét cua tai liéu: GT) vao phiéu yéu cau cung thé thu vién va muon tai quay tha thu

Khi 1am tha tuc ghi muon tai quiy thu thu, ban doc can kiém tra tinh trang cua tai
liéu trude khi mang tai liéu ra khoi thu vién.

Dé biét duoc thu tuc muon gi4o trinh, tham khao vé nha, ban doc c6 thé xem noi
quy phong muon Gido trinh trén website thu vién va treo tai phong muon vé nha.
Cau 8: Ban doc c6 thé mwon vé nha toi da bao nhiéu cudn va thoi gian bao 1au?
Tra loi:
* Péi véi can bg va gidng vién: Puoc muon téi da 05 cudn trong thoi han 30 ngay, sach
muon phai tra dung han quy dinh, néu qua thoi han khong duge muon sach tiép. Truong
hop tai liéu muon bi mat hoic hu hong, phai bdi thuong theo ndi quy cua Thu vién.
* Pi vdi hec vién/ sinh vién: M&i mdn hoc duoc muon tdi da 03 cudn ddi véi sach tham
khao trong thoi han 30 ngay va 10 cudn dbi vai gido trinh trong thai han 90 ngay.
Luuy:

+ Ban doc muon tai liéu phai tra dng han di quy dinh, néu qua han khong duoc
muon sach tiép va phai nop phi qua han.

+ Trudng hop tai liéu bi hu hong, mat, phai boi thuong theo noi quy cta Thu vién.

+ Pbi véi sinh vién cudi khoa: Tai liéu phai dugc hoan tra trude khi nhan bang tét
nghiép, néu vi pham s& bi phat va hoan nhan bang tét nghiép.
Cau 9: Pé co thé tra tim va muwon tra cac tai liéu dién tir trong Thu vién cia Nha
treong, ban doc cin phai lam nhw thé nao?
Tra loi:

Pé thuc hién tra tim, muon tai liéu dién tir ban doc can thuc hién cac budce nhu sau:



Buwoc 1: Tai va cai dat ang dung Bookworm trén thiét bi di dong hozc trén may tinh
ca nhan.

Bwoc 2: Truy cap vao ung dung Bookworm théng qua: Username (ma sinh vién),
Password lan dau dang nhap do Trung tim Théng tin Thu vién cung cap.

Buwoc 3: St dung dich vu

Dé biét cach tai va sir dung ban doc tham khao huéng dan cai dat va st dung
bookworm, tra tim va muon tra tai liéu dién tur tai dia chi https://lic.haui.edu.vn/vn/tin-
tuc/huong-dan-su-dung-bookworm/63299

Cau 10: Khi mat, quén tai khoan, password dé sir dung thw vién sb, ban doc can phai
lam gi?

Khi mat hodc quén mat khau tai khoan dé truy cap vao Opac, Bookwoorm, ban doc
can lién hé truc tiép véi bo phan nghiép vu phu trach 1T tai Tang 4 — A11, Co so 1 dé duge
cap lai. Khi di mang theo thé sinh vién va giay to tiy than khac.

Cau 11: Vi tri cac phong chire ning tai Thw vién?
Tra loi:
e Cosd 1: 298 duong Cau Dién, phuong Minh Khai, quan Bac Tur Liém, Ha Noi

Nha A11:

Tang 4: Phong May tinh; Phong hoc nhém; Phong nghiép vu phu trach vé IT

Tang 3: Phong Poc 3A; Phong Pho Giam doc TT

Tang 2: Phong Poc 2A; Phong Hop

Tang 1: Phong Giam ddc; Phong Nghiép vu; Phong Muon vé nha

Phong Boc 1A; Phong Phat hanh
e Co sd 2: Phuong Tay Tuu, quan Bic Tir Liém, Ha Noi
Nha B8: Tang 2: Phong Doc 2B
Tﬁng 1: Phong Doc 1B
e Co sd 3: Phuong L& Hong Phong, thanh phd Pha Ly, tinh Ha Nam
Nha C18: Tang 3: Phong doc 1C
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Cau 12: Ban doc c6 thé yéu cau tre gitp tim kiém thong tin tai thw vién khong?
Tra loi:

Ban doc c6 thé y&u cau céan bo thu vién tro gilp néu gip khé khin trong qua trinh
tim kiém thong tin, tai liéu qua 2 céach:

+ Lién hé truc tiép véi can bo Thu vién tai cac quay thdng tin, phong phuc vu hodc
phong nghiép vu (Tang 1 - A11) dé dugce hudng dan, trg gidp.

+ Giri yu cau qua dia chi email: thuvienhauil@gmail.com;

+ Vi cac thdng tin vé tai khoan thu vién sd, giai dap thac mac vé cach thic sir dung
phan mém Opac, tng dung khai thac muon tra tai liéu sé Bookworm, ban doc lién hé phong
nghiép vu phu trach vé IT tai ting 4 — A11
Cau: 13. Ky hiéu xép gia céc tai liéu trong thw vién c6 y nghia nhw thé nao? Cach ban
doc ghi phiéu yéu cau khi mwon tai liéu?

Tra loi:

M3i cubn sach trong Thu vién duoc gan mot ma gdom 9 chir sb, trong dé: 2 chir sb
dau 1a ma phong doc; 2 chir sé tiép theo ky hiéu linh vuc; 5 s6 con lai ghi ky hiéu xép gia.
Vd: M4 sach 010200001: Cudn sach dugc dé tai kho ciia Phong doc 2A, thudc linh vuc
Triét hoc, tam 1y; xép gi& & vi tri 00001.

Pé thuc hién muon tai liéu, ban doc can phai dién day du cac thong tin sau vao phiéu
y&u cau theo mau sau:

Ho va tén: Nguyén Vin A

Ma thé: 2020606828

Tén tai liéu: Toan Cao cap 1

Ma tai liéu: 010800229

Ngay 01 thang 10 nam 2020

Cubi cuing ky va ghi rd ho tén vao phiéu rdi gai cho can bo thu thu tai ban quay tiép
don. Dudi ddy 1a danh muc ma phong doc va danh myc ma phong doc dé ban doc tham
khao
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Danh muc mé& phong doc

Ma phong Ky hiéu phong Tén phong
01 PD2A Phong doc 2A
02 PMA Phong muon khu A
03 PD2B Phong doc 2B
04 PB1B Phong doc 1B
05 Pb1C Phong doc 1C
06 Pb2C Phong doc 2C
07 PD3A Phong doc 3A
08 PD1A Phong doc 1A
09 PD3A Phong doc 3A
10 PD3B Phong doc 3B
Danh muc ma linh vuc
Ma linh vuc Linh vuc Ma linh vuc Linh vuc
02 Triét hoc, tam ly 14 Pién
03 Chinh tri 15 Co khi
04 Kinh té 16 O to
05 Phap luat 17 May vat:r;lnég ke thoi
06 Giao duc 18 Tra ctru
07 Ngoai ngir 19 Lich s, dia ly
08 Toan hoc 20 Vian hoc
09 Vat ly 21 Linh vyc khac
10 Hda hoc 22 Du lich
12 Tin hoc 21 Linh vuc khac
13 bién tir 22 Du lich




Cau 14. Céc san pham va dich vu hién c6 ciia Thu vién?
Tra loi:

Trung tAm Thong tin Thu vién, Truong Dai hoc Cong nghiép Ha Noi dang cung cap
mat sb cac san pham va dich vu théng tin:

- San pham thong tin — thu vién:

+ Hé théng muc luc truyén théng

+ Co s6 dir liéu thu muc

+ CSDL toan van eLibrary

+ Thong bao tai liéu méi (in va dién tir)

- Dich vu théng tin — thu vién:

+ Poc tai lidu tai chd

+ Muon tai liéu vé nha

+ Doc tai liéu sb truc tuyén

+ Dich vu phong hoc nhém

+ Dich vu sao chup tai liéu

+ Dich vu phat hanh giao trinh tai liéu
Cau 15. Thw vién c6 mé cira phuc vu ngoai gio hanh chinh khong?

Tra loi:

Trung tdm Thong tin Thu vién, truong Pai hoc Cong nghiép Ha Noi co6 me cira phuc
vu ban doc ngoai gio hanh chinh ddi véi cac Phong doc 1A; 2A tai co s¢ 1; Phong doc 1B
tai co s& 2 Va0 tat ca cac ngay trong tuan, riéng phong doc 2B; 1C co s 3 chi thuc hién
ma& ngoai gio hanh chinh vao Thir 7.

Thoi gian: Tir 16h30 dén 21h00 cac ngay tht 2 dén thir 6 hang tuan

Tir 7h00 dén 16h30 cac ngay thi 7 va CN
Cau 16. Lam thé nao dé mua sach gido trinh do truong Pai hoc Cong nghiép Ha Noi
bién soan vao phat hanh?
Tra loi:

Truéc mdi hoc ky, trung tdm sé& thong tin téi ban doc ké hoach va dia diém phat
hanh nhirng gido trinh, tai liéu hoc tap do can bo giang vién Nha truong bién soan. Ban doc
c6 thé dit mua theo 16p hoic riéng 1é. Khi can ban doc lién hé theo cac dia chi sau:

Khu A: Phong phat hanh gido, Tang 1 - Al1

Khu B: Phong doc 1B, Tang 1 - B8

Khu C: Phong Poc 1C, Tang 3 — C18



