'BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC MO THANH PHO HO CHI MINH

- QUY TRINH
THU TIEN PHAT MUQN QUA HAN VA LAM HONG, MAT TAI LIEU

(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 2714/QD-PHM ngay 30 théng 12 nim 2021 ciia Truomg Dai hoe Mo Thanh phd H6 Chi Minh)

M4 hidu - TV.05
" Linbanhanh  :02
Ngay hiéuluc  : 01/01/2022

Pon vi phu trach Pon vi kiém tra Ban Giam hiéu phé duyét
Thu Vién Phong Hanh chinh — Quan tri ) Hiéu trudng
Ho vatén Au Thi C4m Linh Tran Thi Tuyét Trinh Nguyén Minh Ha
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Tén cong viée: Ma hiéu ' : TV.05
Quy trinh thu tién phat  [T3; ban hanh ;02

muron qua han '
va 1am héng, mit tai liu Ngay hiéu luc : 01/01/2022

1. Co sé phap Iy (néu c6):

- Quy dinh Ve dén b 1am mat, lam hu héng tai li€u muon cua Thu vién ban hanh kém

theo Quyet dinh s6 1493/QD-DHM ngay 09/11/2015 cta Hiéu truéng Truomg Pai hoc Mé
Thanh ph6 Hb Chi Minh.

- Quy dinh Ve xu ly ban doc vi pham thoi han muon tai liéu ciia Thu vién ban hanh kém

theo Quyet dinh s6 1496/QD-DHM ngay 09/11/2015 cta Hiéu truéng Truong Pai hoc Mé
Thanh ph6 H6 Chi Minh.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh néi bd Thu vién

3. Luu db trinh tur cong viéc:

Ngay khi
- Ban doc Kid Ban doc tra
- Thi thr e 12i liéu
tinh trang tai liéu ;
Ngay khi
- Basi doc Théng béo va huéng B?n_ ?QC tra
i th dén hinh thitc ndp phat tai ligu
- Thu thu an i Uc nop pha
— - Mfu sb C45-BB Ngay khi
- Ban doc Thu tién phat/Ghi phiéu o Ban doc tra
- Thilk fhut hen ndp phat - Mau so6 03-TV-QTTTP tai litu
J. - “S6 truc phong doc”
- Ban doc ’ s .
o " — = Wiy s6 1TV Hang than
- Tha thu Thél’lg ké sb tién thu Mau so 01-TV QTTTP ng tnang
- Chuyén vién - Méu s 02-TV —~QTTTP
phu trach
\ 4 A \
Chuyén vién phy - MAu s6 04-TV-QTTTP | Cudihoc ky
trach Béo céo '




e el e ~ Vin banva bibu miu
. Trach nhiém rinh tw cong vi

4. Dién giai quy trinh:
4.1. Hwéng dan thuce hién:
- Buéec 1: Kiém tra finh trang tai liéu
Khi Ban doc tra tai liéu, Thi thu kiém tra:
> Tai liéu muon qua han
» Tai liéu bi hong (rch, ban, mit trang,..)
> Ban doc 1am mit tai ligu
- Buwéce 2: Th(‘)ng bdo va hlréﬁg din hinh thirc nop phat
> Thu thu théng béo cho Ban doc s tién phat muon tai liéu qué han.

> Dbi véi trudmg hop tai licu bi mét/héng ning, Thi thu huéng dan Ban doc chon hinh
thirc d&én sach hodc dén tién

a. Néu muwon tai liéu qua han
v' Phat 1.000d/quyén sach/ngay qua han
v" Trr diém rén luyén theo quy dinh hién hanh cia Trudng.

v" Néu tién phat muon qua han trén 200.000 d thi Ban doc c6 thé viét don xin giam.
Thi: thu x4c nhan sb tién phat vao cudi don va chuyén cho Lanh dao.

b. Néu Iam mét tai liéu
- Déi véi tai lidu Viét ngir
< Pén sach: Sach den pha1 c6 cung nhan d&, cling tic gia, cing nha xuat ban cing
nam xuit ban hodc 4n ban méi hon nhung tri gid khong thdp hon quyén sach bi mat

Ngoai ra, ndp phi xi ly tai liéu (tem tir, nhan, ddu, ma vach) 1a 10.000d0ng/1 quyén -
sach

< Deén tién

v Séch cé gié trén bia: dén gap 2 lan gia trén bia va phi xu Iy tai liéu (tem tr, nhan
d4u, ma vach) 1a 10.000d6ng/1 quyén sach.

v" Sach khong c6 gia trén bia: dén 300dong/ 1 trang sach va phi xt ly tai liéu (tem
tir, nhan, ddu, ma vach) 13 10. 000d6ng/1 quyén sach

v CD-ROM: 10.000d/1 dfa.
- Dé&i voi tai liéu ngoai viin
< Dén sach: Sach den phai c6 cling nhan dé, cing tic gia, cling nha xut ban, cung

nam xuat ban, hodc a an ban m&i hon, cing loai bia hodc bia cimg, tri gi4 khong thap
hon quyén sach bi mét.

< Pén tién:



v Sach c6 gia trén bia: dén gap 1.5 lan gia trén bia va phi x1r ly tai liéu (tem tir, nhén,
d4u, ma vach) 14 10.000d6ng/1 quyén sach

v Sach khéng c6 gia trén bia: dén 4. OOOdong/ 1 trang sach va phi xtr ly tai liéu (tem
tir, nhan, du, ma vach) 13 10.000d6ng/1 quyén sach

v CD —-ROM: 10.000d/1 dfa.
- Thao tac trén phin mém zLIS trong trwong hop ban doc dén tién mit sach:

% Phén mém zLIS: Muon tra -> X‘em‘ lich sir muon tra -> Xem Ngay tré -> click chuét
phai vao tai liéu tré han -> Chon BOI THUONG SACH

< Luwu y: khong QUET TRA hoic chon TRA SACH géy hiéu nhim va khé khan cho
qua trinh tim kiém, thong ké tai liéu).

BEDGED OLGGUASSIB005 Mgt gl o ; S : ,
0B VTG Trﬁndufﬂ,qbfs;gnnnynua]aa Al e, B g,
B IGO0 MtoilaVeg=ThedaVinal - ThGMER s Lmms .

Chon “Bdi thudng sach”

c. Néu lam hw héng tai lidu

v Néu lam vAy bin sach, 1am rach, 1am mét tr 1 dén 4 trang sach: Phat
1.000ddng/1 trang.

v" Néu mét hodc rach bia, lam rach, vy bén trén 4 trang, sach bj rop do udt, mbi
mot an: Phai dén gidng quyén séch ma ban doc 1am héng, hodc an ban m&i hon.
Ngoai ra, n0p phi x{r ly tai liéu (tem tir, nhan, ddu, ma vach) 1a 10.000dong/ 1
quyén sach

- Buwéc 3: Thu tidn phat/Ghi phiéu hen nép phat

> Thu thu thu tién phat, ghi “Bién lai thu tién” theo mAu s6 C45-BB, giao cho nguo1 ndp
phat 01 lién mau dé.

> Néu Ban doc dép sach/nfp tiép dén sach va xin ndp phat qué han sau thi Thu thu cho
Ban doc ghi “Giay hen dong ti€én muon sach qua han” theo méau s 03-TV-QTTTP.

> Thi thw ghi chi Ban doc ng tién phat vao phan mém Quan ly Thu Vién va ghi Ho tén,
MSSV, s6 tién ng vao “So truc phong doc”



- Buwéc 4: Thong ké sb tién thu
» Thi thu ban giao tién phat cho chuyén vién phu trach.
> Chuyén vién phu trach 14p Danh s4ch théng ké sb tién thu duoc, sb bién lai st dung sau
day: | ' '
e “Danh sach sinh vién déng tién phat muon sach qué han” (mau s6 Ol-TV-QTTTP)‘
e “Théng ké tién dén sach mét” (MAu sb 02-TV —QTTTP).
- Bwée 5: Bao cdo e
> Nop tién, Danh sach thu, t& bién lai luu cho phong Tai chinh — K& toan

» Lép “Danh séch Sinh vién bj trir diém rén luyén” theo méu s§ 04-TV-QTTTP chuyén
cho phong Cong tac Sinh vién

> Luu triy h_f‘) so theo quy dinh
4.2. Don vi phu triach: Thu Vién

5. Biéu mau di kém

1 | Danh sach sinh vién d6ng tién phat mucm sach qué han TV.05.01
2 | Théng ké tién dén sach mét | TV.05.02
3 | Gidy hen déng tién muon sach qua han TV.05.03
4 | Danh sach Sinh vién bi trir diém rén luyén TV.05.04
5 | Bién lai thu tién (Ban ik irém thiee Thong tu sb TV.05.05
107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B6 Tai chinh)

6. Phu luc: Cac bidu miu di kém



THANH PHO HO CHI MINH
THU VIEN

TRUONG PAI HOC MO

Mdu TV.05.01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

DANH SACH SINH VIEN DPONG TIEN PHAT MUQN SACH QUA HAN

_ .. | Ngay 2
TT " Ho ten | Khoa | Sétidn | MASNh | g0 | Quyén,
vién Y bién lai so
. tien
Cong

S0 tién bang chi:...

Tp. H6 Chi Minh, ngay....thdng....

Ngudi ldp bang
(chir ky, ho tén)
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Méu TV.05.03
TRUONG DAI HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH | Doc lap — Tw do — Hanh phiic

THU VIEN

GIAY HEN PONG TIEN MUQN SACH QUA HAN

Hoten:. ..o IV LS BV L, cece s rimn s wasmm s o wome s o o winfs 63 § 0506 4 4 88 550 8 9
| QT TR PR TR ETT TR
Pién thoai: ... Email:............... e s wibilS B 6 B A ¥ B ¥ i € e

Ho6m nay, t6i lam gidy nay xin hen Thu vién s& dén dong t1en phat cham nhét vao ngay

......... /oecoood 20....... (Trong vong 01 tuan ké tir ngay tra sach).
S6 lrong sach d& mwon: ...... quyén '
Ly do: T6i d3 mwon szich qua han:......... / ngay.

Tdi xin htra s& ndp tién phat ding th(n han quy dinh cta thu vién. Néu sai T6i hoan toan chiu
trach nhiém.

Thénh phé Hé Chi Minh,
NEAY .. ve i e '

] Thu thur Nguoi hen
(Kiém tra, ghi so tien phat, ky tén, (Ky tén & ghi 16 ho tén)
ghi 0 ho tén)



- TRUONG DAI HQC MO
THANH PHO HO CHI MINH
THU VIEN
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Méu TV.05.04

Doc lap - Ty do - Hanh phiic

CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM

DANH SACH SINH VIEN BI TRU PIEM REN LUYEN

(Theo Quyét d_i;gh s‘o" 1 496/QD-£?HM ngay 09 thang 11 ndm 2015 cua Hiéu truéng T ruong Pai hoc
M6 Thanh phé Ho Chi Minh vé viéc ban héimh Quy dinh xir Iy Ban doc vi pham thoi han muon tai

liéu cua Thu vién)

e NGAY | QUYEN
TT HOQ TEN KHOA MSV DONG | BIEN
TIEN | LAISO
Thénh phé Ho Chi Minh, ngdy — thdng  ndm

Ngwdi l1ap bang
(Chit ky, ho tén)
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Méu TV.05.04
Ponvii oo | MAu sé: C45-BB
MEQHNS: ... (Ban hanh kém theo Thong tu $6 107/2017/TT-BTC

ngay 10/10/2017 ciia B¢ Tai chinh)

BIEN LAI THU TIEN
Ngay.....thdng .....ndm...... ...

Quyén sb: ........

S8: v
HO VA tEN NEUTE TIOP: cvveveneencenmeceisisensssssisssusssssssssonessonssassssssessassssssssonsassassessesisisssnmesonerononsasasarssssssass
Dia chi: ..................................
N1 dung thu: oo, et r———————tet e et teaaa——eearaaeaaarraarae s erneeaenas
S& tién thu: weeeveveeeenene et (loai tién)
1o o U RS-

NGUOI NOP TIEN NGUOI THU TIEN
(Chii ky, ho tén) (Chit ky, ho tén)




