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M4 hiéu . TV.06

Quy trinh

Lan ban hanh 02
Phuc vu Ban dogc
Ngay hiéulgc -~ : 01/01/2022

1. Co s& phap ly:

~ Quyét dinh s§ 1462/QP-DHM ngay 02/11/2015 ctia Trudng Pai hoc Mo Thanh phb
Hb6 Chi Minh ban hanh Noi quy Thu vién.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh 4p dyng ndi b ctia Thu vién.

3. Luwu d0 trinh tw cong vige:

Thoi gian
oidi quyét

Ban doc, i N Miiu TV.06.01 L thie
, Thu tuc vao Thu vién diém vao
thu thar - o
Thu vién

Ban doc - Str dung may vi tinh: Mau | St dung dich
thi thu, Chd tu hoc, hoc nhém TV.06.02 , vu Thu vién
chuyén - Sta dung thiét bi khéc:
vién phu Muon, tra tai lidu MauTV.06.03 .
trach -Photo, in an: Mau
magn Lifn ; Miwon litn twvien | | w0004
thu vién - ' g - Phiéu muon tai liéu danh
' Str dung cho vién chic: Mau

bt trudc tai lidu TV.06.06

cac dich X . ..
vi Thuy - Gidy bao ldnh muon tai
e ' The Ko liéu thu vién cho giang vién

thinh giang: Mau TV.06.07
. - Muon lién thu vién: Mau
Tra ctu TV.06.08, TV.06.09,
TV.06.10, TV.06.11

Str dung may vi tinh,
thiét bi

e Photo, in 4n

N

Ban doc, Miu TV.06.05 Trong ngay
tha thu Thu tuc roi Thu vién

4. Dién giai quy trinh:
4.1. Hwong din thyc hién:

Buwédce 1: Thi tuc vao Thuw vién




_ -Bandoc Xuét trinh thé Ban doc (thé sinh vién/thé hoc vién/thé can bo/CMND/HO
chiéu/GPLX cho Thu thu. A : v

- -Ban doc ¢6 nhu ciu cét thi xach, ba 15,... yéu cau Thu thu giao chia khoa ti dung

do. _ v
- Ban doc ty bdo quéan nhiing vat dung quan trong (nhu thé xe, chia khéa, dién thoai, |
may tinh, gidy t& quan trong).

- Néu Ban doc mang tai liéu vao Thu vién ghi “Phiéu mang tai lidu vao Thu vién"
(Mau TV.06.01). Khi r&i Thur vién, trinh tai liéu mang vao cho Thu thu kiém tra.

- Tht thyr kiém tra tinh hop 1& ctia thé (nhén dién hinh anh d x4c dinh dang chu thé,
hiéu lyc thé, ...). :

- Tha thu giao chia kh(’)a td dung dd khi Ban doc c6 nhu céu'.

- Thu thu quét ma vach thé Ban doc vao phén mém thu vién.

- Thi thu quan sat Ban doc dé nhic nhé khéng mang vét dung bi cim vao thu vién.
% Luu y: | | |

- Céc trudng hop vi pham vé si dung thé vao thu vién s& khéng duogc st dung thu
vién trong théi gian 03 théng, bi thu hoi thé va khéa ma sb sinh vién.

-Ban doc phai tra chia khéa truée gi dong cta Thu vién, néu d4 nhéc nho nhung
khéng tudn thi s& bi tir chdi phuc vu 01 budi, tai pham s& bi tlr chdi phuc vu 03 thang.

- Ban doc giit chia khoa ti dung dd cén than. Néu 1am héng, mét phai déng tién phat.

Budére 2: Si dung cac dich vu Thw vién

- Ché tu hoc, hoc nhém: Ban doc vao Thu vién d¢é hoc bai, hoc nhém, nghién ciru tai
liéu.

- Muron, tra tai liéu: Mdi Ban doc dugc muon tir 3 tai lidu trd 18n, thoi gian muon la

20 ngay (thy doi twong). Can b¢ vién chirc-giang vién phai ghi “Phiéu muon tai liéu (Danh
cho CBVC-GV)” (Méu TV.06.06).

- ML}’Q'n lién @hu vién: Ban doc dugc doc tai chd va muon vé nha tai liéu cia cac Thu
vién lién két, bao gobm: Pai hoc Khoa hoc ty nhién, Pai hoc Khoa hoc X& hoi va Nhan vin,
Dai hoc Luét Ha Noi, Pai hoc Cong Nghiép Thanh pho H6 Chi Minh, DPai hoc Y Dugc

Thanh phd Hb Chi Minh.
¢ Thi thu:
e Hudng din Ban doc dién “Phiéu déng ky muon lién thu vién” (Mau TV.06.08).
e Kiém tra thong tin trén phiéu. |
e Tra ciru muc luc tai liéu tryc tuyén trén trang web Thu vién lién két.
e Lién hé Thu vién lién két vé viéc tai liéu dugc/khong duge muon vé nha.
e Phan hdi lai cho ban doc.
e Thu phi dich vu.
° Lép “Phiéu hen muon lién thu vién” (Mau TV.06.09).



e Giao tai liéu cho ngudi muon: Lién hé d€ giao tai liéu cho ngudi mugn theo thong
tin trén phiéu dang ky.

¢ Nhin tr tai liéu cta ngudi muon: Kiém tra tai ligu tra, néu tré han/mét/hu hong xur
1y vi pham theo chinh sach mugn lién thu vién.

e Giao tai lidu /tién phat (néu c6) muon lién thu vién ban doc tra cho chuyén vién phu
trach.

% Chuvén vién phu trach mwon lién thw vién:

o Lap “Danh muc tai liéu muon li€n thu vién” (M'Exu TV.06.10).

e Dat muon: giri danh muc, phiéu ding ky muwon qua email dén thu vién cho muon.
e Nhan tai liéu muon ctia thu vién lién két.

e Giao tai litu muon cia thyr vién lién két cho Thu thu @ lién hé Ban doc dén nhén.
o Giao tra tai liéu muon cda Thu vién lién két. |

o Thanh toan tién phat (néu c6) cho Thu vién lién két.

e Luu ching tir. '

e Lap “Béo céo théng ké ban doc muon lién thu vién” (Mau TV.06.11).

- Dat trudce tai 1li€u: Thu vién cung cép dich vu 'Dat tai liéu online va chon kho nhéan
tai liéu thuén ti€n nhat.

- Tham khao: Thu vién huéng din, hd tro, giai dap, tim tai liéu theo yéu ciu cua
Ban doc. '

- Tra cou: Ban doc tra ciqu OPAC tai liéu in, tai li€u s6 tai website
http://thuvien.ou.edu.vn/

- Str dyng méy vi tinh, thiét bi:
o Ban doc st dung may tinh ghi “Phiéu déing ky sir dung mdy tinh” (Mau TV.06.02).

o Ban doc st dung thiét bi khéc: Ghi “Phiéu muwon thiét bi Thw vién” (Mau
TV.06.03).

- Photo, in 4n: Ban doc c¢6 nhu cAu in 4n, photo tai liéu ghi “Phiéu yéu cau photo”
(Mau TV.06.04).

Buwére 3: Thii tuc roi Thu vién

Ban doc léy dung cu cé nhén ra khéi ti dung dd (néu o).

Ban doc dén Quay luu hanh tra chia khéa tu dung d6 (néu muon).

Tha thu kidm tra chia khéa, & khéa, néu bi hong thi thong béo xir phat.

Thi thu tra lai thé sinh vién/thé hoc vién/thé can bo/CMND/HO chiéu/gidy phép
lai xe cho Ban doc.

- Ban doc ro1 Thu vién.
- Thu thu ghi nhén tinh hinh ca truc vao “S6 trire phong doc” (Mau TV.06.05).
4.2. Pon vi phu trach: Thu vién.



5. Biéu mau di kem

P
=

e Ténbléumz‘"\u e abeni

1. | Phiéu mang tai liéu vao Th Vién TV.06.01
2. | Phiéu ding ky sir dung may tinh TV.06.02
3. | Phiéu muon thiét bi Thu vién TV.06.03
4. | Phiéu yéu cdu photo TV.06.04
5. | 86 truc phong doc TV.06.05
6. | Phiéu muon tai liéu (danh cho can b vién chirc — giang vién) TV.06.06
7. | Gidy bao lanh muon tai liéu Thu vién (Ding cho giang vién thinh giang) TV.06.07
8. | Phiéu dang ky muon lién thu vién TV.06.08
9. | Phiéu hen mwon lién thu vién TV.06.09
10. | Danh muyc tai liéu muon lién thu vién TV.06.10
11.| B4o céo théng ké ban doc muon lién thu vién TV.06.11

6. Phu Iuc: Céc biéu miu di kém./.




Méu TV.06.01

TRUONG PAIHOC MO
THANH PHO HO CHI MINH
THU VIEN

PHIEU MANG TAI LIEU VAO THU VIEN

O VA I ..ottt ittt sttt st e
' Tén tai lidu '

RO B S . N P

T61 xin cam doan nhiing tai liéu trén 14 cia t6i tw mang vao Thu vién, néu c6. gi gia mao tdi xin

chiu trach nhiém.
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PHIEU MANG TAI LIEU VAO THU VIEN

Ngay...ooovvnnnn. thang ......... Nim...............
Hovatén: ...
MSSV: Chia khoéa ti so: ............

Tén tai liéu
Bl ¢ ocencn s s « unomsn 3 3 5 § i 558 5 SRS 558 £ 5 S0mmmennnn s o s
2
B
Al e

T6i xin cam doan nhiing tai ligu trén la cua toi tu
mang vao Thu vién, néu c¢6 gi gia mao t6i xin chiju
trach nhiém. Ky tén:

PHIEU PANG KY SU DUNG MAY TiNH |

Tén tai liéu (Sach,CD: ghi ma vach / Lu4n van/KLTN:
Tén téc gia d& tai / bo - tap chi : ghi tén, s & nim)

Ngay mugn: ......... | SE—— ' o
Kymuon: .c..coooooeeiiiiiiiini.
Thothu: ..o,

Hovatén: .............................. Méay sb:...........
MBSV i s cssmsnnns er cnmmonmein Chia khéa tu sb
Thoi gian si dung (60 phat), tirn.........
déni........... '
Tén website truy c8p: 1/. ...........ocooiiiii
2
B RO RS
PHIEU MUON THIET BI THU VIEN
Ngay............ Théang.......... Nim..........
Hovaténm: .............ooi il
MSSV:i Chia khéa ti sd
Thoi gian st dung (60 phat), tir.........
dni '
Ténthi€tbi: ..o
MOBEL i s ssienmemmmanmnstonnerivpssomsmssnsessyasassessssninsassonss
Trinh trang: (Ghi 1 hinh thte, chét luong khi muon
thiét bi)
=  Hinh thic: ......... T
Chét RO s s 5 5 v rissitssss e + o « covemmsensem s s

T6i xin .cam doan bdo quin t6t thiét bj muon cta Thu

vién, néu hu héng,mét mat, tdi xin bdi thuong theo
quy dinh.

Trinh trang khi tra:

PHIEU MUQN TAI LIEU PQOC TAI CHO
Hovatén: ..........oooooiiiiii

Tén tai liéu: Sach, CD, VCD: ghi m4 vach
Ludn vin/lugn dn, PATN, KLTN: ghi tén téc gia, 4 tai
B4o - tap chi: ghi tén, s§, nim

R
PO
. % O R O
Ngay muon: ................. Loviiiiinin, Lo,
Kymuon: ..........oooiinnnn. Tho thu: ...............

B(m doc ky trda vao phteu nay sau khi trd tai liéu tai
qudy lwu hanh.




Mau TV.06.02

TRUONG DAI HOC MO
THANH PHO HO CHI MINH
THU VIEN

PHIEU PANG KY SU DUNG MAY TINH

IOV AR 55505551 0 0« e bnmiismiivgmmnas semsermasnnssansomsmmenmnnsnsssansmsssasihmnmnnsod MY, D n wamison sscmmmimma sangans nisasionss

Thdi gian str dung (60 phit), tr:.........oovereereeneee.. dén:

Tén website truy cép:
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PHIEU MANG TAI LIEU VAO THU VIE

.............................................................

T6i xin cam doan nhitng tai liéu trén 13 cua t6i tu
mang vao Thu vién, néu ¢6 gi gid mao t6i xin chiu
trach nhiém. : Ky tén:

PHIEU PANG KY SUDUNG MAY TINH = |

Thoi gian st dung (60 phat), tii.........

PHIEU MUQN TAI LIEU (Danh cho CBVC — GV)

...................................................

Mast:.ooooviiiiiininl Ponvii.ooooooivininiinn,
Tén tai liéu (Sach,CD: ghi ma vach / Luan van/KLTN:
Tén téc gia dé tai / béo - tap chi : ghi tén, s6 & nam)

Ho va tén:

.............................................................
.............................................................
.............................................................

Ngay muon: ......... [iviiininn, O
Kymuon: ....ooooooviiiiii,
Thu thu:

Thoi gian sit dung (60 phut), tir:........ .

..................................................

Trinh trang: (Ghi r8 hinh thirc, chit luong khi muon

1 thiét bi)

" Hinhthic: ..o,
T6i xin cam doan bao quan t6t thiét bi muon cua Thu
vién, néu hu hong,mat mat, t6i xin bdi thuong theo

quy dinh.

Trinh trang khi tra:

Oﬂ

PHIEU MUQN TAI LIEU PQC TAI CH
Hovatén: .....cooooiiiiiiiiiii e

Tén tai liéu: Sach, CD, VCD: ghi m4 vach
Luin vin/ludn 4n, PATN, KLTN: ghi tén téc gia, d& tai
BAo - tap chi: ghi tén, s6, nim

Ll s gesnecss s mmmmmemnnassions cennnnnnsonssuns pummmmmmnsms o
T
BT ¢ TS 13 1§ A ' e e
Ngay mugn: ................. Joviiniiiinans [oviiiiiininiinnn,
Kymugn: .....oooooeiiinii. Tha thu: ...............

Ban doc ky trd vao phiéu nay sau khi tra tai liéu tai
quay luu hanh.




Mdéu TV.06.03

TRUGONG DAIHOC MO
THANH PHO HO CHI MINH
THU VIEN

PHIEU MUQ’N THIET BI THU VIEN

Hovatén:.................

Trinh trang khi mugn (Ngudi muon kiém tra, ghi r5 Binh thudng hay bi gy, dlt )i

Tbi xin cam doan bao quan tét thiét bi mugn cla Thu vién, néu hu hdng,mit mét, 61 xin bdi thudng theo
quy dinh.

.............................................
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e R S T B S

NEAF coiostimmnane v thang ......... Nam...............

T6i xin cam doan nhitng tai liu trén la cia t6i tu
mang vao Thu vién, neu c6 gi gid mao t6i xin chiu
trach nhiém. Ky tén:

PHIEU MANG TAI LIEU VAO THU VIEN

PHIEU PANG KY SU DUNG MAY TINH

...................................................

Ten tai li€u (Sach,CD: ghi m4 vach / Luan van/KLTN
Tén tac gia d& tai / béo - tap chi : ghi tén, s6 & nim)

.............................................................
.............................................................

Hovatén: .............................. May s&:...........
MSSVi Chia  khéa to sb
Thoi gian so dung (60 phét), tir.........
dén:............
Tén website truy cap: 1/. ..ooooovviviiiiniiiaeean .
Rt g v an e s 01485555504 1 + & s e
Sl w g e 1 3 ESEGRNARIN & 2 o s w s s 5 28 03 D £ B33 BEES
PHIEU MUQN THIET BI THU VIEN
Nedy..,. o Théng.......... Nam..........
B vl BT . us o0 s covinomcssinnmmmos xesorprs s smsmssssss e
MSSV: i, Chia  khéa tu b
Thoi - gian st dung (60 phat), t:.........
déni.oinnin,
TEN thi€t bi: «.vvvevveeeeeeee e
MOGEL: et eesccoesesses e
Trinh trang (Ghi rd hinh thire, chét luong khi muon
thiét bj)
" Hinhthie: ...,
= ChAtIUONG: . ... oo

Téi xin cam doan bao quan t6t thiét bi muon cla Thu
vién, néu hu hong,mét mét, ti xin bdi thudng theo
quy dinh.

Trinh trang khi tra:
* Hinhthic: ....ooooooiii
m Ch&t lWong:.......ovveeeeeoeeee e

PHIEU MUQN TAI LIEU PQC TAI CHO
Hovatén: ......coooooiiiiiiiiiiii e

Tén tai liéu: Sach, CD, VCD: ghi m4 vach
Lugn vin/lugn 4n, PATN, KLTN: ghi tén tic gia, dé tai
Bio - tap chi: ghi tén, s6, nim

L 035080 4 RRRSEERAL 6 b v e 5 2 B85 08815 €58 58
T
B
Ngay muon: ................. ! Losauuns ems s i 5a0s
Kymuon: .......coooevininnn, Thu thu: ...............

Ban doc ky trd vio phiéu nay sau khi tré tai liéu tai
qudy Iwu hanh.




Mdu TV.06.04

TRUCNG PAIHOC MU
THANH PHO HO CHI MINH
THU VIEN
PHIEU YEU CAU PHOTO

HO & tBI1 % weeiniieeenieeeieeeiineenenieneneemensmnennensnnenenennen e MISS VI i
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Tén tai liéu
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- PHIEU MANG TAI LIEU VAO THU VIEN
Ngay.............. ...théng ......... Nam...............

.............................................................

T6i xin cam doan nhiing tai lidu trén 1a cva toi tur
mang vao Thu vién, néu cé gi gid mao t6i xin chiu
trach nhiém. Ky tén:

PHIEU DANG KY SU DUNG MAY TINH

Tén tai liéu (Sach,CD: ghi m& vach/ Luan van/KLTN:
Tén tac gia dé tai / béo - tap chi : ghi tén, sb & nim)

.............................................................
.............................................................

...........................................................

Ngay muon: ......... ' {05 v iimn
Kymuon: .........oooooiiii
Thathu: oo,

Hovatén:.............................. Méy sb:...........
MSSV:iioiiiiiii, Chia  khoa t b
Thoi gian so dung (60 phat), tu:.........
dén:...........
Tén website truy clp: 1/. ......oooooviiineeiee
T cosmons st ssesssse sy 55 1 588 55 SR 5 o e e e s i
B8 s 3 58558 52 R meomesrs £ 8 11 £ 65 5 B0
PHIEU MUQN THIET BI THU VIEN
Ngay............ Théang.......... Nam..........
Hovatén: .......coooooooi i
MSSV:o i Chia khoéa to sb
Thoi gian so dung (60 phut), tir.........
dén:.............
Ten thi€t bi: .oooovvieveiioee
MOl
Trinh trang: (Ghi 5 hinh thuc, chat lugng khi muon
thiét bi)
" Hinhthle: cooovieiiieeiii e,
* Chét TEOTIEE : 155 6mmncmmmemn mogmmammnss smms s

T61 xin cam doan bao ‘quéan t6t thiét bi muon cta Thu
vién, néu hu hong,mat mat, t6i xin bdi thudng theo
quy dinh.

Trinh trang khi tra:
* Hinhthlc: ...,
" Ch&t IUONE: e eee oo

n

PHIEU MUON TAI LIEU POC TAI CH
Hovaten:......o.oooooooiiiii

Ten tai liéu: Sach, CD, VCD: ghi ma vach
Lufn vin/lufin 4n, PATN, KLTN: ghi tén téc gia, d? tai
Bdo - tap chi: ghi tén, sé, nam

L/
2 e, e e
< R SR S S
Ngay muon: ................. Loveiiiininn, [iviiiiiiinniinn,
Kymugn: ..............oooa, Thathu:...............

Ban doc ky trd vao phidu niy sau khi tré tai liéu tai
quay lwu hanh.
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Mdu TV.06.06

TRUONG DAL HOC MO
THANH PHO HO CHI MINH
THU VIEN

PHIEU MUQN TAI LIEU
(Danh cho CBVC - GV)

12 (VR £ § (| 1SN eep e steamemmsm——— R R

DI N ¢ o commmmmmmnis 5555 s i35 sonsansnsns ettt et ae b s s et st sasasaenen
Tén tai liéu (Sach,CD: ghi ma vach/ Luan van/KLTN: Tén tac gia d& tai / béo - tap chi : ghi tén, s6 & nam)
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5./

7.
8./
9./

10./

Ngay muon: ......... | FP—— ST
K MUQn: .....io0000 s conmsmmnsnnmsesnms e

Thi thFs ..o siomns s e



Méu TV.06.07

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phiic

Gily bao lanh mwon tai liéu Thu vién
(Dung cho giang vién thinh giang)

................................................................................................

...........................

......................................................................................

D& nghi Thu vién cho gidng vién trén muon t3i liéu ¢ giang day. Chung t6i chiu trach

nhiém bao 1anh vé viéc muon tai liéu nay.

Thoi gian: T ngay........... (PP i« i e dénngay.... ... .. [oirinn. Jevereeeniinns
Thénh phé H6 Chi Minh, ngay ... ...... thang .......Ndam 201 .....
Trwéng Khoa/Ban

(Ky, ghi rd ho tén)

¥
£



Mdéu TV.06.08

TRp‘(‘)‘NG ssssrerieiea Yo
THANH PHO HO CHI MINH
THU VIEN

PHIEU PANG KY MUQN LIEN THU VIEN

I Thong tin danh cho Poc gia

Lo HO VA IBIN! cerieeeiceeeeeeetee ettt et e et e e e e e s e e e ene e e e e ete e et et e ans e e e eneeenae
2. TruOng/Co QUALL ....ccccvuereieceenirteeeteiree e et eee et e st ete s as e te st st st e bt essesesset et s eennanseneenes
3. Khoa/PhONg/Ban: ......cccecueuireeieeeieiiereeeseere et eteseseseesssssessesesessesesessessssessnsassnessssnsssees
4. Pbituong: Giang vien 0 Cén bd khéi VP O Hoc vién SPH O

Sinh vién O v ,
5. M3 56 thé CB-GV/HVSDH N0EC the TV weceeeeeveen woreieeeeseeeseeseseeeseeeeseseseeesseees e seeeseenes

6. Diachiemail: ..................... chbenmanmion smana s s Dién thoai lién lac: ..o

7. Thong tin tai liéu ding ky muon:

STT | Nhan dé (*) Téc gia (*) | Nha xué’t bén, Ky hi¢u Noi luu triv
Niam xuat ban xep gia tai liéu

01

02

03

(*) Théng tin bat budc
T6i xin cam doan thuc hién dung quy dinh khi siv dung dich vu nay.

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay ... théng ... nam
Nguwdi dang ky
- (Ky va ghird ho tén)

.................................

II.  Thong tin danh cho C4n b thu vién

.......................

Ngay hen giao tai liéu: .....oooovvvviviiiiniininn.
Ngary trA 1L LB oovasivnncesinmmmmen s nmsmmme s s smin s sne

Can bg thar vién
(Ky va ghi ré ho tén)

S

o TR gt




Méu TV.06.09

TRUONG .....co..orvvrion
THANH PHO HO CHI MINH
THU VIEN

PHIEU HEN MUON LIEN THU VIEN

1. Ho va tén ngudi muon:

2. M 58 thé CB-GV/SV/HVSDH h0AC the TV ooeeeeeeeoeeoeeeeoeeoeoeoeeoeeoeeeoeeeeoo
5.Pathuphidich v O SOHENI. ..oeiviiiiie oo,
6. P4 nhan tién thé chan:

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ... ... nam ...

Can b thw vién
(Ky va ghi ré ho tén)

.................................




Méu TV.06.10

TRUONG ....oooiieieinnie CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déoc lap — Tw do — Hanh phiic
THU VIEN |

DANH MUC TAI LIEU MUQN LIEN THU VIEN

STT Nhan dé Tac giz | Nha xuat ban | Nam xuat | Ghi chi
' ban
Thanh phé Ho Chi Minh, ngay .... thdng ... ... ... nam .. ...
Dai dién bén nhan , Dai dién bén giao

-------------------------------



THANH PHO HO CHI MINH

THU VIEN

Méu TV.06.11

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc ldp — Tw do — Hanh phic

BAO CAO THONG KE BAN POC MUOQN LIEN THU VIEN

TRUONG: ..............
NAM HOQC .............
STT | Ngay sit dung | M4 sb thé Ho va tén Pbi twong Ghi chii
(Giang vién, NCS,
hoc vién cao hoc,
sinh vién)
Thinh phé Ho Chi Minh, ngay .... théng ... ... nam ... ...

Pai dién Thw vién




