
Trang chủ Hướng dẫn Thư viện sách giấy

Quy trình quản lý sách giấy: biên mục, kho bản sao, mượn trả tại quầy, thẻ bạn đọc,
kiểm kê và báo cáo.
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Thủ thư, quản lý thư viện

Quy trình tổng thể

Tổng quan thư viện

1 Luồng từ độc giả đến quầy
1) Quản trị gán chức danh Thư viện → 2) Cấp thẻ bạn đọc → 3) Biên mục & nhập
bản sao → 4) HS/GV tra cứu OPAC, có thể đặt trước online → 5) Thủ thư mượn/trả
tại quầy, cập nhật uy tín → 6) Kiểm kê định kỳ. Văn hóa đọc (thử thách, sự kiện…)
xem bài «Văn hóa đọc».

Ảnh minh hoạ sẽ được bổ sung

http://localhost:3000/
http://localhost:3000/guides
http://localhost:3000/manage/library/borrow
http://localhost:3000/manage/library/dashboard


2 Xem chỉ số và trạng thái kho
Trang Tổng quan hiển thị số đầu sách, bản sao, phiếu đang mượn, quá hạn và mượn
trong ngày. Biểu đồ trạng thái bản sao giúp nắm nhanh tình hình tồn kho.



Biên mục & kho sách

3 Chuyển nhanh tới quầy mượn trả
Nút «Mượn / trả tại quầy» ở góc phải mở thẳng màn hình lập phiếu — tiện khi đón
độc giả tại quầy.

http://localhost:3000/manage/library/books


4 Danh mục đầu sách
Tab Sách liệt kê đầu sách theo nhan đề, tác giả và số ĐKCB. Dùng «Thêm sách»
hoặc «Import» để bổ sung biên mục; «Xuất Excel» để sao lưu danh mục.



Mượn / trả tại quầy

5 Quản lý bản sao và kho
Tab Bản sao theo dõi từng ĐKCB, trạng thái (còn sách, đang mượn, thanh lý) và vị
trí kệ. Tab Kho sách quản lý các kho lưu trữ; có thể in tem ĐKCB cho bản sao đã
chọn.

http://localhost:3000/manage/library/borrow


6 Lập phiếu mượn tại quầy
Bấm «Mượn tại quầy», quét hoặc nhập mã thẻ bạn đọc (VD: DEMO001), rồi thêm
số ĐKCB bản sao. Hệ thống kiểm tra thẻ còn hiệu lực, hạn mượn và sách còn trên
kệ.



7 Trả sách và xử lý quá hạn
Tab Đang mượn liệt kê phiếu chưa trả; bấm «Trả sách» trên từng dòng hoặc dùng
«Trả tại quầy» để quét nhanh. Tab Quá hạn và nút «In báo cáo quá hạn» hỗ trợ
nhắc độc giả.



Thẻ bạn đọc

8 Đặt trước sách
Tab Đặt trước gom yêu cầu giữ sách của học sinh/giáo viên. Thủ thư xác nhận, huỷ
hoặc chuyển sang mượn khi sách về kho.

http://localhost:3000/manage/library/cards


Kiểm kê kệ

9 Cấp và quản lý thẻ
Danh sách thẻ theo số thẻ, tên và lớp. «Phát hành thẻ» cấp thẻ mới; «In thẻ» xuất
PDF để dán vào thẻ nhựa. Lọc theo trạng thái và đối tượng (học sinh, giáo viên).

http://localhost:3000/manage/library/inventory


In ấn & báo cáo

10 Tạo phiên và quét ĐKCB
«Tạo phiên kiểm kê» mở một đợt đối chiếu kệ với cơ sở dữ liệu. Trong phiên, tab
Quét sách nhập hoặc quét số ĐKCB; tab Báo cáo liệt kê thiếu, thừa và sai vị trí.

http://localhost:3000/manage/library/reports


Cấp SGK

11 Xuất phiếu, sổ sách và báo cáo
Trang gồm báo cáo hoạt động tháng, báo cáo quá hạn, sổ mượn trả, sổ
nhập/thanh lý, sổ đặt trước và biên bản kiểm kê. Mỗi mục có nút «Tải PDF» để in
hoặc lưu file.

http://localhost:3000/manage/library/textbooks


Lượt đến

12 Phát và thu sách giáo khoa theo lớp
«Tạo đợt cấp» gán bản sao SGK cho từng học sinh trong lớp, tự tạo phiếu mượn
đến cuối năm. Cuối năm dùng chức năng thu hồi để cập nhật trạng thái bản sao.

http://localhost:3000/manage/library/visits


13 bước hướng dẫn · Quay lại danh sách

13 Check-in thẻ bạn đọc
Nhập mã thẻ hoặc chọn khách không thẻ, chọn mục đích (đọc sách, mượn, học
nhóm…) rồi check-in. Danh sách lượt đến thống kê khách đang trong thư viện và đã
ra về.

http://localhost:3000/guides

