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PHẦN 1 Giới thiệu chung về không gian TTTT-TV 

và quy định sử dụng các không gian

Các quy định khi sử dụng sản phẩm và

dịch vụ của TTTT-TV (gọi tắt là TV)

NỘI DUNG

PHẦN 2

Hướng dẫn cách tìm kiếm tài liệu

trên website và trên kệ sách
PHẦN 3

HƯỚNG DẪN THỰC HÀNH



PHẦN 1:  KHÔNG GIAN TTTT-TV

TÒA NHÀ THƯ VIỆN

Tầng trệt
Tầng lửng
Tầng 1: KHO SÁCH

Tầng 2: KHO SÁCH



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

QUẦY THÔNG TIN

KHÔNG GIAN TỰ HỌC

TẦNG TRỆT

Tự do mang đồ cá nhân
theo quy định



KHÔNG GIAN TỰ HỌC
Self-study spaceTẦNG LỬNG

Tự do mang đồ cá nhân theo quy định
KHÔNG GIAN THƯ GIÃN

Relaxing Space 



TIẾNG VIỆT

KHO SÁCH

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

Tầng 1:

Lending room
Tầng 2:

TIẾNG ANH
SÁCH TỪ ĐIỂN, 

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 không được mang vào kho sách

vui lòng liên hệ quầy thông tin ở tầng trệt để mượn
chìa khóa cất giữ và tự chịu trách nhiệm về tài sản



Phần 2: CÁC QUY ĐỊNH KHI SỬ DỤNG 

SẢN PHẨM VÀ DỊCH VỤ CỦA THƯ VIỆN

1. Quy định về sử dụng thẻ

✓ Sử dụng thẻ sinh viên do HUB cấp
Tránh nguy cơ bị phạt TUYỆT ĐỐI KHÔNG:

➢ Không cho người khác sử dụng thẻ
➢ Không sử dụng thẻ người khác dưới mọi hình thức

LƯU Ý DÀNH CHO SINH VIÊN NĂM THỨ NHẤT
Sử dụng CCCD & MÃ VẠCH DO HUB CẤP 



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

Tài liệu này không được mượn về nhà

2. Quy định về tài liệu chỉ đọc tại TV

Sách có ký hiệu (TK) 

chỉ đọc tại chỗ
không được mượn về

CHÚ Ý QUY ƯỚC

NHÃN DÁN Ở
GÁY SÁCH



Số lượng 

& 

thời gian 

3. Quy định đối với sách mượn về



3. Quy định đối với sách mượn về

1. Sách bị ướt

Cảnh báo các lỗi có nguy cơ
bị phạt

2. Sách bị rách
3. Sách bị gạch, xóa
4. Sách bị highlight
5. Sách bị viết, vẽ
6. Sách bị gấp

CHÚ Ý QUY ƯỚC

NHÃN DÁN Ở GÁY SÁCH



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

Bị ướt 

Nhớ 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 nhà nhé.

Bị gạch, viết, khoanh 

highlight

Bị viết, vẽ

Bị gạch
Khoanh 

tròn 
đáp ánBị ướt lần 2

Bị ướt 



Nhớ 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 nhà nhé.

Rách, rời trang 

Gấp sách

Dấu hiệu nhận biết 

không có nguy cơ 

bị phạt

Các lỗi hư hỏng nếu có dấu 

ĐÃ KIỂM xác nhận 

của TV sẽ không bị phạt

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



CÁCH THỨC GIA HẠN THÊM THỜI GIAN MƯỢN
✓ ONLINE:

Mang sách & thẻ SV 
lên thư viện

làm thủ tục gia hạn

Đăng nhập bằng Mã số sinh viên
https://library.hub.edu.vn/

Kiểm tra tình trạng
gia hạn tài liệu

đã thành công chưa

GIA HẠN 1 LẦN

✓ OFFLINE

ĐÃ GIA HẠN HẾT 2 LẦN

CHƯA GIA HẠN 

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


Khuyến khích 
gia hạn online

HƯỚNG DẪN CÁC BƯỚC THỰC HIỆN GIA HẠN ONLINE



1. Cách tìm sách trên website của Thư viện (HUB)

Phần 3: HƯỚNG DẪN TÌM KIẾM TÀI LIỆU 

TRÊN WEBSITE & TRÊN KỆ SÁCH

Các phương tiện
có thể sử dụng để
tìm kiếm tài liệu

trên website



Sau khi tìm kiếm thông tin về tài liệu
qua công cụ tìm kiếm tài liệu (OPAC) 

trên website TV HUB

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

Nhìn vào mục “Ký hiệu phân loại” 
để lấy thông tin về vị trí sắp xếp

tài liệu trên kệ



BƯỚC CHÂN

BƯỚC CHÂN

BƯỚC CHÂN Email: 

thuvien@hub.edu.vn

Chat zigzag & gọi điện thoại
Thực hiện trong khung giờ làm việc theo quy định

Các kênh thông tin liên hệ trực tiếp với Thư viện
khi cần hỗ trợ từ xa

Fanpage

Điện thoại: 

(028) 38971651 

Chat zigzag 

trên website 

mailto:thuvien@hub.edu.vn


HƯỚNG DẪN 
THỰC HÀNH

Tìm kiếm thông tin về
tài liệu truyền thống

(bản giấy)

Tìm kiếm tài liệu điện tử
(Tài liệu số)



Vào khu vực kho sách

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

Không mang theo

tư trang cá nhân

Đi thẳng lên

kho sách

Vào khu vực
tự học

Đi thẳng tới các
khu vực tự học

Tự chọn chỗ
ngồi thích hợp

QUY TRÌNH VÀO SỬ DỤNG KHÔNG GIAN THƯ VIỆN



Tìm kiếm thông tin về tài
liệu trên website TVHUB 

(Tra cứu tài liệu)

Lên kệ tìm kiếm tài liệu
theo nhu cầu, thông qua  

chỉ số phân loại

Kiểm tra tình trạng tài liệu
trước khi làm thủ tục mượn

Làm thủ tục
mượn tại quầy
ở các kho sách

Gia hạn (online) 
Đăng nhập TK

Trả sách
đúng hạn

QUY TRÌNH TÌM KIẾM & MƯỢN TÀI LIỆU TRUYỀN THỐNG (GIẤY)

Xác định

nhu cầu

về

tài liệu

cần tìm

Nếu thấy các lỗi có nguy cơ bị phạt thì
nhớ báo cho nhân viên trực tại kho sách

xác nhận trước khi mượn
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