TRUONG PH KINH TE VA QTKD CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM THONG TIN & THU VIEN Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Thai Nguyén, ngay 17 thang 3 nam 2020

HUONG DAN SU DUNG VA KHAI THAC NGUON HOQC LIEU
TAI THU VIEN TRUONG PAI HOC KINH TE VA QTKD

A/ HUONG DAN CHUNG
- Thoi gian mé cira: Phuc vu theo gior hanh chinh tir thtr 2 dén thr 6 hang tuan.

- Poc gia dén thu vién xuat trinh thé cho can bd thu vién (khong dung thé
hét han, thé clia ngudi khéc).
- Thuc hién nghiém ngi1 quy, qui dinh cua Thu vién.

- Qui tac phan loai tai liéu theo khung phan loai thap phan loai DDC (Dewey
Decimal Classification) 4n ban 14. Khung phan loai DDC c6 cac mén loai (hay
con goi 12 16p) co ban dugce to chire theo nganh hoic cac linh vire nghién ctu.

* Cdch bé tri sdp xép thuw vién: gom 3 phong

Phong xir 1y k¥ thuat : phong 101 tang 1 — GK2

Phong muon : phong 103 ting 1 — GK2

Phong doc: phong 104 tang 1 — GK2

B/ HUONG DAN TRA CUU TAI LIEU TRUC TUYEN

1. Pia chi truy cap

- M& mét trinh duyét bat ky nhu FireFox, Chrome, Cdc cdc

- Tai thanh dia chi cua trinh duyét go dia chi : http://elib. tueba.edu.vn hoac
truy cap vao website: http//tueba.edu.vn va chon muc Thw vién.

2. Tra ciru tai liéu caa Thu vién

Buwéc 1: Chon thé TRA CUU trén thanh menu hodc chon muc TIM KIEM

trén giao di¢n chinh.


http://elib.tueba.edu.vn:8080/

TRANG CHU GIO1 THIEU NGHIEP VU BAN TIN TAI NGUYEN DICH VU TRO GIUP LIEN HE DANG NHAP

LICH PHUC VU

Tai liéu in an

- Tai liéu s
Tét ca (2243)
Giao Trinh (188)
Sach Tham khao (99)
Luan van - Luan an (1956)

Bai bao tap chi (0)

Ll B¢ suu tap Chonbdsuutap v Loai hinh:  Tailiéusé v }'Iv'vim kiém|  [Tim kiém nang cao|
® CHUC MUNG NAM MO 2019 Nhan dé
Tac gia

@ Huéng dan tra clru tai fiéu in 4n va tai liéu < .
Nha xuat ban

Buwoc 2: Chon loai tai liéu

* Néu chon thé TRA CUU trén thanh menu, ban doc chon “Tai liéu in an/

Tai lidu s6”, sau d6 nhap thong tin lién quan dén tai liéu can tim: “Nhan dé/ Tac
gia/ Nha xuat ban/ Nam xuat ban/ Tir khoa/ Loai tai liéu”.

Nhan gé:

Tac gia:

Nha xuét ban-

Nam xB:

Tir khba:

Loai tai liéu: Tét ca v

Nhan ndt Tim kiém hoac nhan phin Enter
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* Néu chon muc TIM KIEM trén giao dién chinh, ban doc chon Loai hinh:
“Tai liéu in an/Tai liéu s6” can tim, chon Bo suu tap (d6i véi Tai lidu sb): “Gido
trinh/ Luan van — Luan an/ Sach tham khao”.

Sau d6 nhap thdng tin lién quan dén tai liéu can tim: “Nhan dé/ Téc gia/ Nha
Xuat ban”.

Bo swu tap: Gido Trinh v Loai hinh:  Tailidusé v Tim kiém | Tim kiém néng cao

Nhan dé
Tac gia

Nha xuét ban

Nhan nat Tim kiém hozc nhan phin Enter




Két qua tim kiém : 1 Sapxeép: Nimxudtban v Tangdin v
Gido trinh ke todn ti chinh 1 @

Tac gia : Thi Hwéng Ma
Nam XB : 2019 |

Vi Tai lieu so

Naay tao: 23/07/2019

Luu y: Dé xem
(o toan vin (i

liéu ban doc can
phéi ngg nhép Tidu dé; Gido trinh ké toan tai chinh 1
’ Ticgia  ThiHuong Ma

Chu deé: Ké todn

Nha xudt ban: Dai hoc Thai Nguyén
Nim xudt ban: 2019
M 12 vat ly: 234t

Solandoc: 0  SOlantaiD

Dung lrang Loai File

=> Xem toan van tai liu 1 2339 Kb pdf

Buéc 3: DE xem toan van ban doc can dang nhép theo yéu cau sau:

BAN TIN TAI NGUYEN TRA CUrU DICH VU TRO GIOP LIEN HE PANG NHAP

Tén gang nhap - CBGV diing ma Quan 1y nhan su (theo phan mém QLNS). SV/Hoc vién cao hoc ding ma
thé SV/hoc vién. mat khdu mdc dinh 13 1 . véu cau di Mk sau khi d3ng nhap

Tén dang nhap: (*)

Mt khdu: (%)

M3 bdové ()
Ding nhip | Quén mat khiu

* Tai khoan dang nhap:

Tén dang nhap (*) :

+ Ban doc 1a CBGV: Tén dang nhap st dung ma@ Quan ly nhan sy theo phﬁn

mém Quan 1y nhan su.




+ Ban doc 1a SV/ hoc vién: Tén ding nhap 1a ma s6 thé SV/ hoc vién do Nha
trudng cap.

- Matkhau (*): 1 (mat khau duogc mic dinh 13 86 1)

-Mabao vé (*): ...

- Nhén ntt Ding nhép

Sau khi da dang nhap, trén giao dién xuat hién ctra s6 “Ban phai d6i mat

khau sau 1an dau dang nhap”.

Ban phdi d8i mat khau sau lan dau dang nhép
nidt kndu e
Nt khau mdi:

Mnde 1ai M3t ihdu
D mit khdu
Tuy nhién, ban doc c6 thé b qua, khong can doi mat khau, nhung dé xem
dugc toan vin tai lidu, ban doc phai chon lai muc TRA CUU chon “Tai liéu in an/
Tai liéu s6” trén thanh menu (nhu budc 2).

3. Tra ctru tai liéu TRUNG TAM HOC LIEU

Tai giao dién website ciia Thu vién, ban doc di chuyén chudt dén thé TAI

NGUYEN trén thanh menu chon Tai liéu Trung tim Hoc liéu

TRANG CHU GION THIEU NGHIEP VU A TAI NGUYEN TRA Clru DICH VU TRO GIOP LUONG THI VAN

LICH PHUC VU Tim kiém i liéu 5

Nhan Gé:

Tai liéu mwon vé

Khéa luan-Luan van-Luan an

Tai liéu s6 hoa

.
NGUON TAILIEU Tac g Téi liéu Doc tai ché

Tét ca (2245) Nha xuat ban: Tai liéu TRUNG TAM HOC LIEU
NEm XB: Truy cép MO

Gido Trinh (190)
Tir khoa:

Sach Tham khao (99) B6 suu tap: Chon b6 stru tip .
Chil g&: Chon chil @& v

Luan van - Luan an (1958)
Bai bao tap chi {0} m
Khi chon tai liéu TRUNG TAM HOC LIEU, trén man hinh xuat hién website

TRUNG TAM HOQC LIEU, nhap tir khoa vao hop tim kiém va 4n nat “Tim”
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- Ngoai ra, nguoi sir dung c6 thé tim kiém thdng tin tai liéu qua cac danh

Pham vi tim kiém cia hé thong:

Tat ca tai nguyén thw vién . . .
Trong hé thong phat hién va chuyén giao tai nguyén théng tin tip trung va théng nhat cla
ciia Truna tAm Hoe 1iéo — Blai Hoe Thai Nouvén ] eamina Resources Center — Thai

muc tai liéu dugc dan & bang tin trudc cira phong doc va phong muon, hodac dang
tai trén website Tueba. Ngudi sir dung s& nam dugc cic thong tin can thiét vé tai
liéu nhu: tén tai liu, tén tac gia, tom tat ndi dung tai liéu va ki hiéu xép gia va sd
DKCB tai liéu can mugn.

‘ Can bo hd trg: Luong Thi Van

bién thoai: 978.130.296; email: luongvantn@tueba.edu.vn

C/ HE THONG MAY TiNH TRA CUU

M4y tinh phuc vu tra ctru tim tin duoc b tri tai phong doc 104-GK2.

|. HUONG DAN MUON - TRA TAI LIEU TAI PHONG MUOQN
1. Huéng din muon tii liéu

- Bdc gia lam thu tuc muon tai li¢u tai phong muon ctia Thu vién.

- Ghi nhén tén sach, tén tac gia vao phiéu yéu cau.

- Xuét trinh thé va phiéu yéu cau cho thu thu (Truong hop sinh vién nim
nhat chua co thé phai xuat trinh thé tam thoi va Gidy CMND).

- Ban doc chd can bo thu vién 1ay sach. Khong duoc ty ¥ vao kho sach khi
khong dugc su cho phép cua can bd thu vién.

- Ban doc nhan sach, kiém tra sach va nhan lai thé trude khi roi khoi phong
muon tai liéu.

- Thoi han muon tai liéu 1 ky hoc, muon t6i da 06 cudén/lan muon, két thiic
hoc ky doc gia phai trd sdch hoc ky cli mé1 duoc muon sach hoc ky tiép theo,

khong muon ho.


mailto:luongvantn@tueba.edu.vn

2. Huéng din tra tai lidu
- Boc gia mang sach va thé dén tré tai phong muon Thu vién, khong tra ho.
- Can bd thu vién kiém tra sach, lam thu tuc nhén tra.

- Ban doc nhan lai thé ra vé.

I1. HUONG DAN TRA CUU VA SU DUNG TAI LIEU TAI PHONG PQC
1. Hwéng din sir dung phong doc

Ban doc xuit trinh thé cho can bd thu vién, cat dd ding c& nhan vao tu dé
d6 theo quy dinh va giit chia khoa ti. Chi mang vao phong tai liéu can hoc va phai
trinh qua can b thu vién.

Ban doc tu chon sach trén gia, mang sach duoc chon dén ban doc tai thu
vién hodc nghién ctru tai liéu ca nhan.

St dung xong tai lidu, dang ki tra véi can bo truc phong trude khi xép
sach lai vi tri cii dd dugc danh dau. Khong tu v xép sach 1én gia khi khong danh

dau vi tri.

* Trude khi roi phong doc phai sip xép lai ban ghé ngay ngén, gon gang.
Khong mang sach va tai liéu ciia Thw Vién ra khéi phong doc. Sau khi lay do
ding ca nhan xong, cai lai chia khda vao 6 ta va nhan lai thé ra vé.

2. Hwéng dan sir dung tai lidu

Khi d3 tim kiém duogc thong tin can thiét vé tai liéu, ki hiéu xép gia va sd
DPKCB tai liéu can muon va dén vi tri cac ké sach trong Thu vién dé lay sach:

- Tim dung s6 gia chira tai liéu can tim.

- Xem bang chi din ¢ dau gia dé x4c dinh vi tri cta tai liéy trén gia.

- Tim trén gi4 theo cac thong tin can thiét di dugc xac dinh theo qui dinh sip
xép tai lidu (tai muc 3).

- Trude khi muon, phai danh dau vi tri tai liéu vira 14y ra bang cach quay
ngang cudn sach bén trai lién ké.

- Khi dem tai li€u tur gid sach ra ban, phai dang ki sir dung vdi can bo tai

quay thi thu.

- Khong duogc 1dy nhiéu tai liéu mot luc, t6i da 13 2 cudn/luot.



3. Qui dinh xép gi4 tai liéu va qui tic sap xép tai liéu

* Qui dinh xép gis dung tai li¢u:

Gial, 2, 3: Luan van, luan an

Gia 4, 5, 6: Khoa luan

Gia 7, 8: Gido trinh

Gia 9: Sach giao vién bién soan, sdch tham khao, sach ngoai van.

Gia 10 - 11: Bao cao thuc tap

Gia 12: Béo - tap chi

Gia 13: Sach AHEE

Gia 14: Luan van, khoa luan AHEE

* Qui tie xép tai ligu:

Tai lidu duoc sap xép theo timg gia c6 ki hiéu riéng biét va mdi gia déu co
Tiéu dé chi tiét chi dan: Sach gi4o trinh - KD, s&ch ngoai van - NV, sach tham

khao - TK, s&ch giao vién bién soan — GVBS, luan van - LV, luan an - LA, khoa
luan tét nghiép - KL, Bao céo thyc tap, Bao-tap chi, .....

Ki hiéu xép tai liéu:
Ki hiéu xép tai liéu bao gdm cac yéu t6 sau:
1. S6 dang ki ca biét (mdi tai liéu chi dugc gan mot s6 duy nhat) cho biét
cudn tai liéu d6 & vi tri nao trén gia.
2. Tén co quan : Tén don vi quan ly tai liéu
3. Chi sb phan loai : Cho biét vi tri caa tai liéu & vi tri nao trén gia

4. Chi s6 Cutter : Ki hiéu tén tac gia hodc tén nhan dé tai liéu



Vi du hinh 1: Gido trinh

00000081

Ma sach giéo trinh ki hi¢u

S6 dang Ky ca biét ky hiéu

KD

A 4

KD.00000.....

PAI HQC THAI NGUYEN

PH KINH TE &QTKD
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Tén don co quan

A\ 4

» Chi s6 phan loai |

319.5

THI

Vi du hinh 2: Luan van - LV, khoa luan - KL

m
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» Chi s Cutter |

Ma dang ki ca biét
Luan van thac si ki
hiéu: LV.00000.....

Ma dang ki ca biét
Khéa luan ki hiéu:
KL.00000.....




Vi du hinh 3: Sich tham khao - KD, sach ngoai van - DNV
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Ho Chi Minh
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VAN NGHE SI VOI HO CHI MINH
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TAC PHAM VAN HOC NGHE THUAT VE HO CHI MINH
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Ma dang ki ca biét
Tai ligu tham khao Ki
hi¢u: TK.00000.....

Ma dang ki ca biét
Tai liéu ngoai van ki
hiéu: DNV.00000.....

Tiéu dé diu gia

Tiéu dé chi tiét

S6 PKCB:

LV.01-40
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_,| Tiéu de dau gia

S6 ding ky ca biét:
KD.01 - 55

A 4

‘ Tai liéu kho doc duge xép theo sé ding ki ca biét. Mdi mot ngan chia
tir 40 - 50 cudn tai lidu va duoc sap xép nbi tiép theo sb diang ky ca biét thu tu tir
nho dén 16n, tir trai qua phai, tir trén xudng dudi theo chiéu ting dan (nhu hinh vé).

GIAM POC TRUNG TAM
(ba ky)

Poan Manh Hong
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