
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG THƯ VIỆN



“Thư viện không chỉ là không gian học tập lý tưởng mà còn là kho 

tàng tri thức vô giá, cung cấp nguồn tài liệu phong phú, đa dạng, hỗ 

trợ tối đa cho quá trình học tập và nghiên cứu của người học”

🌐 Website

https://library.hub.edu.vn

🕐 Giờ mở cửa (Từ Thứ Hai đến Thứ Bảy)

Khu vực Kho sách (Tầng 1, 2)

Buổi sáng: 7:30 – 11:30

Buổi chiều: 13:00 – 17:00

📞 Điện thoại: (028) 38971651

📧 Email | Fanpage

thuvien@hub.edu.vn | facebook.com/thuvien.hub

Khu vực Tự học (Tầng Trệt, 

Tầng Lửng): 7:30 – 17:00

Địa chỉ: 56 Hoàng Diệu 2, P, Thủ Đức, TP. HCM

Thông tin liên hệ



NỘI DUNG

Phần 1 Quy định sử dụng các không gian tại TTTT-TV

Quy định sử dụng các sản phẩm & dịch vụ  tại 
TTTT-TV

Hướng dẫn cách thức tìm kiếm tài liệu

Phần 2

Phần 3



Có mang theo tư trang 
cá nhân

Mượn chìa khóa 
tủ ở Tầng Trệt 
để cất tư trang

Khóa đúng tủ & 

tự bảo quản tư trang

Vào khu vực 
tự học

Đi thẳng tới các 
khu vực tự học

Tự chọn chỗ 
ngồi thích hợp

Quy Trình Sử Dụng Không Gian TTTT-TV

1 2

Không mang theo tư 
trang cá nhân

Vào khu vực kho sách

Đi thẳng lên 
kho sách



Phần 1: Quy Định Sử Dụng Các Không Gian 
Tại TTTT-Thư Viện

Tầng Trệt

- Quầy thông tin

- Khu vực tự học

Tầng Lửng

- Phòng Đa phương tiện;

- Phòng Xử lý nghiệp vụ

- Phòng Giám đốc

- Khu vực tự học

Tầng 1
Kho sách

(chủ yếu sách tiếng Việt)

Tầng 2
Kho sách (gồm sách tiếng Anh, 

từ điển, công trình NCKH, luận 

án, luận văn, khóa luận

Ng i h c vui lòng truy c p website TTTT-TV: ườ ọ ậ https://library.hub.edu.vn – M c ụ H ng d nướ ẫ  đ  n m rõ ể ắ N i quy th  vi nộ ư ệ .

https://library.hub.edu.vn/


Khu Vực Tầng Trệt

 Hướng dẫn thông tin 
 Mượn & trả khóa tủ
 Nhận trả sách 
 Bán sách (do GV gửi)

QUẦY THÔNG TIN

KHU VỰC TỰ HỌC
SELF-STUDY SPACE

Tự do mang đồ cá nhân 
theo quy định



Khu Vực Tầng Lửng

KHU VỰC TỰ HỌC

Tự do mang đồ cá nhân theo quy định

PHÒNG ĐA PHƯƠNG TIỆN

Không gian rộng rãi, thoải mái cho việc tự học 

và thảo luận nhóm

Khu vực yên tĩnh để nghiên cứu,  phục vụ 

truy cập CSDL FiinPro-X và kiểm tra trùng 

lắp (Turnitin)



Chủ yếu Sách Tiếng Việt

Khu Vực Kho Sách

LƯU Ý: Gửi tư trang cá nhân trước khi vào kho sách 
(chỉ mang tư trang theo quy đị nh dành cho kho sách)

Tầng 1 Tầng 2

- SÁCH TIẾNG ANH
 - TỪ ĐIỂN, CTNCKH 
 - LUẬN ÁN, 
 - LUẬN VĂN,
 - KHÓA LUẬN



Được phép mang vào kho sách:

QUY ĐỊNH RIÊNG
KHI VÀO KHO SÁCH

 Laptop (không bao gồm túi laptop)
 Tập (vở), bút (viết) không bao gồm sách 
 Slide tờ rời không đóng tập

Lưu ý: Tư trang cá nhân khác không được mang vào kho sách, 
vui lòng liên hệ quầy thông tin ở tầng trệt để mượn chìa khóa cất 
giữ, khóa đúng tủ được cấp và tự chịu trách nhiệm về tài sản



1. Quy Định Sử Dụng Thẻ Sinh Viên

✅ Đ c Phépượ

• Sử dụng Thẻ sinh viên do HUB cấp

• Sử dụng CCCD kết hợp Phiếu MSSV do HUB cấp 

(Dành cho sinh viên năm nhất chưa có Thẻ sinh viên)

❌ Không Đ c Phépượ

• Cho người khác sử dụng thẻ của mình

• Sử dụng thẻ của người khác dưới mọi hình thức

Th  sinh viên là tài s n cá nhân — không chia s  ho c cho m n d i b t kỳ hình th c nào.ẻ ả ẻ ặ ượ ướ ấ ứ

Phần 2: Quy Định Sử Dụng Các Sản Phẩm Và 
Dịch Vụ Của TTTT-Thư Viện



Các tài liệu không phải là sách gồm: 
 Công trình NCKH 
 Luận án, Luận văn, Khóa luận
 Báo, tạp chí …

Tài liệu không được mượn về
2. Quy Định Về Tài Liệu Chỉ Đọc Tại Thư Viện

Sách có ký hiệu (TK) 
chỉ đọc tại chỗ 

không được mượn về

CHÚ Ý QUY ƯỚC 
NHÃN DÁN Ở 

GÁY SÁCH



3. Quy Định Đối Với Sách Mượn Về

CHÚ Ý QUY ƯỚC 
NHÃN DÁN Ở GÁY SÁCH



Hạn mức mượn sách được quy định theo từng Nhóm độc giả. Sinh viên cần nắm rõ 

số lượng và thời gian, để sử dụng hiệu quả.

Nhóm độc giả Số sách mượn tối đa (cuốn) Thời hạn mượn (ngày) Số lần gia hạn

Sinh viên hệ chính quy chuẩn 4 cuốn 15 ngày 2 lần × 15 ngày

Sinh viên hệ chính quy CLC

(Tiếng Anh bán phần)
5 cuốn 20 ngày 2 lần × 20 ngày

Sinh viên hệ vừa làm vừa học, bằng 2 5 cuốn 15 ngày 2 lần × 15 ngày

Sinh viên, học viên chương trình

của Viện đào tạo quốc tế
5 cuốn 15 ngày 2 lần × 15 ngày

3. Quy Định Đối Với Sách Mượn Về



Cách Thức Gia Hạn Thêm Thời Gian Mượn

Online — T  Gia H n Trên Websiteự ạ

1. Truy cập website: https://library.hub.edu.vn

2. Đăng nhập bằng mã số sinh viên

3. Chọn sách cần gia hạn và xác nhận

Offline — T i Qu y Th  Vi nạ ầ ư ệ

1. Mang sách cần gia hạn

2. Mang theo thẻ sinh viên

3. Làm thủ tục gia hạn tại Quầy Thông tin 

(Tầng Trệt)

Gia hạn tối đa 2 lần theo quy định của từng Nhóm độc giả.



Cảnh Báo Các Lỗi Có Nguy Cơ 
Bị Phạt

💧 Làm t SáchƯớ

Gây hư hỏng, khó phục 

hồi

✏Vi t / V  / G ch / ế ẽ ạ
Xóa / Highlight
Làm giảm giá trị và tuổi 

thọ tài liệu

📄 Làm Rách / G p Sáchấ

Hư hỏng vật lý khó khắc phục

Kiểm tra sách trước khi mượn về. Nếu phát hiện các lỗi hư hỏng có 

sẵn trên sách, hãy báo ngay cho nhân viên tại kho sách để xác nhận 

trước khi mượn về. Các lỗi có dấu “Đã ki m"ể  của thư viện sẽ không 

bị phạt.



Các dấu hiệu nhận biết lỗi và cách hạn chế rủi ro  

Bị ướt 

Luôn kiểm tra tình trạng sách và yêu cầu nhân viên thư viện xác nhận nếu bị các lỗi có 
nguy cơ bị phạt trước khi làm thủ tục mượn về

highlight

Bị  viết, vẽ

Bị  gạch
Khoanh 

tròn 
đáp ánBị  ướt lần 2

Bị ướt 



Rách, rời trang 

Gấp sách
Các lỗi hư hỏng nếu có dấu 
ĐÃ KIỂM của Thư viện sẽ 

không bị phạt

Các dấu hiệu nhận biết lỗi và cách hạn chế rủi ro  



Quy Trình Tìm Kiếm & Mượn/Sử Dụng Tài Liệu Giấy
Xác đ nh nhu c u ị ầ
v  tài li u c n tìmề ệ ầ
(Chọn tài liệu bạn cần)

Tra c u OPACứ
(Tìm kiếm thông tin về  tài liệu 
trên website TTTT-Thư viện)

Lên k  tìm ki m tài li uệ ế ệ
(Tìm tài liệu thông qua chỉ số 

phân loại/ký hiệu xếp giá)

Ki m tra tình tr ng tài li u & làm th  ể ạ ệ ủ
t c m n v  t i Qu y  m i Kho sáchụ ượ ề ạ ầ ở ỗ

(Nếu thấy các lỗi có nguy cơ bị phạt thì báo ngay 
nhân viên kho sách xác nhận trước khi mượn về)

Thực hiện đủ các bước để đảm bảo quá trình mượn sách diễn ra thuận lợi và tránh các rủi ro về hư hỏng tài liệu.



Phần 3: Hướng Dẫn Tìm Kiếm Tài liệu 
Trên Website & Trên Kệ Sách

1. Cách tìm sách trên website của TTTT-Thư viện

Các thiết bị có thể sử dụng để tìm kiếm tài liệu trên website



Sử Dụng Công cụ OPAC
Online Public Access Catalogue —  Tra C u Tài Li u Tr c Tuy nứ ệ ự ế

B c 01ướ

Truy C p Websiteậ

https://library.hub.edu.vn

B c 02ướ

Ch n M c ọ ụ Opac 

Để mở giao diện TÌM KI M NÂNG CAOẾ

Bước 03

Ch n ô ọ B  s u t pộ ư ậ

Chọn loại tài liệu thuộc Bộ sưu tập 

(Sách, Khóa luận – Luận văn...)

B c 04ướ

Gõ T  khóaừ

Nhập tên tài liệu muốn tìm 

 vào ô nội dung với tiêu chí Nhan đề
 hoặc Ch  đủ ềB c 05ướ

Nh n ấ Tìm

Xem kết quả danh sách biểu ghi, chọn biểu ghi

phù hợp và ghi lại ký hiệu phân loại (ký hiệu xếp giá)



 Sau khi tìm kiếm thông tin về tài liệu qua 
công cụ OPAC trên website TTTT-TV HUB

2. Cách tìm sách trên kệ trong kho sách của Thư viện HUB

 Nhìn vào dòng “Ký hiệu phân loại 
(Ký hiệu xếp giá)” để lấy thông tin về 
vị trí sắp xếp tài liệu trên kệ sách 

Nhìn vào Ký hiệu xếp giá 
(Ký hiệu phân loại) để 

biết chỗ sắp xếp trên kệ

Ký hiệu 
được dán 

ở dưới gáy 
sách



B c 01ướ

Truy C p Websiteậ

https://library.hub.edu.vn

B c 02ướ

Ch n M c ọ ụ Đăng nh pậ  
Sử dụng mã số sinh viên để đăng nhập

(Thay đổi mật khẩu khi truy cập lần đầu)

Bước 03

 Ch n ọ Tên ng i dùngườ
(hoặc GIA H N SÁCHẠ  tại Trang chủ)

 Chọn L ch s  m n trị ử ượ ả

B c 04ướ

 Ch n ọ [Y/C Gia H n] ạ tại cột Ghi chú

Gia Hạn Online

Tài liệu sẽ được gia hạn thêm

thời gian mượn

Khuyến khích gia hạn online. Gia hạn tối đa 2 lần theo quy định.

Một số dịch vụ trực tuyến



B c 01ướ

Truy C p Websiteậ

https://library.hub.edu.vn

B c 02ướ

Ch n M c ọ ụ Đăng nh pậ  
Sử dụng mã số sinh viên để đăng nhập

(Thay đổi mật khẩu khi truy cập lần đầu)

Bước 03

 Ch n m c ọ ụ Tài nguyên

 Chọn mục Danh m c CSDL ụ
đi n tệ ử

B c 04ướ

 Ch n ọ Đ ng d n ườ ẫ tương ứng
với tên CSDL điện tử cần tìm

Sử Dụng Tài Nguyên Điện Tử

 Thực hiện truy cập, khai thác thông qua

thông tin Tài khoản/Mật khẩu đã được cung

cấp



B c 01ướ

Truy C p Websiteậ

https://library.hub.edu.vn

B c 02ướ

Ch n M c ọ ụ Đăng nh pậ  
Sử dụng mã số sinh viên để đăng nhập

(Thay đổi mật khẩu khi truy cập lần đầu)

Bước 03

 Ch n m c ọ ụ Tài nguyên

 Chọn loại tài liệu nội sinh cần tham 

khảo

B c 04ướ

Khai Thác Tài Liệu Nội Sinh

Gõ T  khóaừ

Nhập tên tài liệu muốn tìm 

 vào ô nội dung với tiêu chí theo

Nhan đ  ề | Tác gi  ả | Năm xu t b nấ ả
B c 05ướ

Nh n ấ Tìm ki mế

 Xem kết quả danh sách biểu ghi, chọn biểu ghi phù hợp
 Chọn mục Xem/T i tài li uả ệ   Nhấn Xem



B c 01ướ

Truy C p Websiteậ

https://library.hub.edu.vn

B c 02ướ

Ch n M c ọ ụ Tài nguyên 
 Nhấn Data Stream (FiinPro-X)
hoặc chọn ĐĂNG KÝ FIINPRO-X tại

Trang chủ

Bước 03

 Đ c h ng d n ph c v , khaiọ ướ ẫ ụ ụ
thác h  th ng FiinPro-Xệ ố

B c 04ướ

 Th c hi n đăng ký s  d ng theoự ệ ử ụ
bi u m u đã đ c cung c pể ẫ ượ ấ

Khai Thác CSDL FiinPro-X

 Liên hệ nhân viên thư viện để được

hỗ trợ cách thức truy cập



B c 01ướ

Truy C p Websiteậ

https://library.hub.edu.vn

B c 02ướ

Ch n M c ọ ụ D ch vị ụ 
 Nhấn D ch v  ki m tra trùng l pị ụ ể ắ
hoặc chọn ĐĂNG KÝ KI M TRAỂ
TRÙNG L P TURNITINẮ  tại Trang chủ

Bước 03

 Đ c h ng d n ph c v , khaiọ ướ ẫ ụ ụ
thác h  th ng Turnitinệ ố

B c 04ướ

 Th c hi n đăng ký s  d ng theoự ệ ử ụ
bi u m u đã đ c cung c pể ẫ ượ ấ

Sử Dụng Kiểm Tra Trùng Lắp (Turnitin)

 Liên hệ nhân viên thư viện để được

hỗ trợ cách thức truy cập



Chúc Các Bạn Học Tập Hiệu Quả !

“ Trung Tâm Thông Tin – Thư 

Viện HUB luôn sẵn sàng hỗ trợ 

các bạn trong hành trình học tập 

và nghiên cứu !”
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