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PHÂN HỆ ĐỘC GIẢ 
 

I. Giới thiệu phân hệ 
- Phân hệ Quản lý bạn đọc hỗ trợ cán bộ thư viện đăng ký thông tin bạn đọc mới, in 

thẻ bạn đọc, khóa và mở thẻ bạn đọc, gia hạn thẻ bạn đọc, xóa thông tin bạn đọc. 

- Trong đó, nổi bật nhất là đăng ký thẻ bạn đọc hàng loạt, in thẻ bạn đọc hàng loạt và 

chỉnh sửa thông tin bạn đọc hàng loạt. 

 

II. Hướng dẫn sử dụng 

1. Tìm kiếm độc giả 

 Mục đích: Với chức năng tìm kiếm mạnh mẽ, nhanh chóng và chính xác. 

Phân hệ độc giả trang bị chức năng tìm kiếm để hỗ trợ cán bộ thư viện truy xuất, tìm kiếm 

các dữ liệu độc giả có sẵn trong hệ thống bằng nhiều hình thức lọc dữ liệu theo nhiều dạng 

khác nhau. 

 Các bước thực hiện 

Bước 1: Chọn Quản lý bạn đọc  Thanh tìm kiếm bạn đọc và kết quả 

 

 

Bước 2: Thực hiện chọn các điều kiện để lọc dữ liệu 

 Tìm kiếm theo Trường dữ liệu (Mã độc giả, Địa chỉ, Họ tên, Ngày sinh,…) 



 

 

 Lọc theo Thông tin độc giả 

 

 

 Lọc theo Thời gian 

 

 

 Lọc theo Giới hạn 



 

 

*Lưu ý: Người quản trị có thể kết hợp nhiều điều kiện lọc với nhau để có thể giới hạn 

chính xác hơn các kết quả cần tìm. 

 

Bước 3: Người quản trị có thể xem danh sách kết quả dưới 2 dạng khác nhau 

 Chọn “ ” để xem Dạng thẻ 

 

 

 Chọn “ ” để xem Dạng lưới 



 

 

2. Đăng ký bạn đọc mới 

 Mục đích: Đăng ký thông tin bạn đọc mới đồng nghĩa với việc tạo một tài 

khoản sử dụng thư viện cho bạn đọc tham gia khai thác vốn tài liệu cũng như sử dụng các 

sản phẩm và dịch vụ thông tin của thư viện. Mặt khác giúp cán bộ thư viện dễ dành kiểm 

soát thông tin bạn đọc. 

 Các bước thực hiện 

Bước 1: Từ phân hệ Quản lý bạn đọc  chọn Thêm độc giả  

 

 



Bước 2: Xuất hiện cửa sổ Thông tin độc giả  Nhập thông tin độc giả 

 

 

*Lưu ý:  

- Nếu thẻ chỉ có giá trị đăng ký đọc tại chỗ, người quản trị kích hoạt chức năng này bằng 

cách chọn “ ” trên màn hình Thông tin độc giả. 

- Để thêm thẻ mới vào Danh sách chờ in hàng loạt, người quản trị kích hoạt chức năng “

”. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Bước 3: Chọn Hình đại diện cho độc giả. Chọn “ ” để lấy hình đại diện từ máy tính. 

Chọn “ ” để xoá hình đại diện đã chọn (nếu có). 

 

 

Bước 4: Chọn “ ” để lưu lại.  

 

 

Hệ thống xuất hiện thông báo thành công. 

 

 



3. Đăng ký độc giả hàng loạt 

 Mục đích: Đăng ký độc giả hàng loạt là một tiện ích tạo tài khoản cho 

nhiều độc giả trong cùng một lúc, giúp cán bộ thư viện đăng ký thông tin độc giả nhanh 

chóng và đỡ tốn thời gian.  

 Các bước thực hiện:  

Bước 1: Từ giao diện Quản lý bạn đọc   Công cụ  Chọn Nhập độc giả từ Excel 

 

 

Bước 2: Xuất hiện cửa sổ Nhập biểu ghi độc giả  tiến hành Chọn file (Excel 2007 trở 

lên) 

 

 

Bước 3: Kiểm tra lại thông tin từ File đã chọn  Chọn Tiếp tục 



 

 

Bước 4: Chọn các cột dữ liệu tương ứng  chọn Tiếp tục 

 

 

Bước 5: Chọn File hình để nhập hình đại diện cho các độc giả 

   Trường hợp 1: Hình đại diện và thông tin độc giả cùng File  Chọn Tiêu đề của 

cột chứa hình  Chọn Tiếp tục 



 

 

 

   Trường hợp 2: Chọn file hình nằm ngoài file excel độc giả  

 Chọn File 

 

 

  Chọn đến nơi chứa File hình 



 

 

  chọn Tiếp tục 

 

   *Lưu ý: File ảnh phải được nén dưới dạng .zip và Tên của mỗi tấm hình 

trong file phải khớp với Mã của độc giả 

 

Bước 6: Người dùng kiểm tra lại thông tin lần cuối  chọn Nhập liệu (Người dùng có 

thể tùy nhập Ngày hết hạn cho danh sách độc giả này) 



 

 

Bước 7: Sau khi hệ thống nhập xong, sẽ xuất hiện thông báo lưu danh sách kết quả. Chọn 

Có để xuất, Không để huỷ. 

 

 

4. In thẻ độc giả 

 Mục đích: Khi đã thực hiện đăng ký thông tin độc giả, cán bộ thư viện sẽ 

tiến hành in thẻ độc giả. Thẻ độc giả đóng vai trò là “một vé vào cửa” thư viện. Nội dung 

của thẻ độc giả bao gồm các thông tin cá nhân của độc giả và mã độc giả để cán bộ thư 

viện dễ dàng kiểm soát. In thẻ độc giả bao gồm in thẻ từng độc giả và đặc biệt là in thẻ độc 

giả hàng loạt (in thẻ nhiều độc giả trong cùng một thời điểm) – giúp cán bộ thư viện tiết 

kiệm thời gian và công sức trong việc in thẻ độc giả.  

 Các bước thực hiện:  

Bước 1: Chọn Quản lý bạn đọc  Quản lý độc giả 



 

 

Bước 2: Check chọn độc giả cần in  Chọn “ ”  Chọn In thẻ độc giả được chọn 

 

*Lưu ý: Ở bước này, người quản trị cũng có thể check chọn nhiều độc giả để in cùng 

lúc thay vì chỉ chọn 1 độc giả. 

 

5. Thay đổi thông tin độc giả hàng loạt 



 Mục đích: Thay đổi thông tin độc giả hàng loạt là một tiện ích giúp cán bộ 

thư viện thay đổi thông tin của nhiều độc giả trong cùng một thời điểm. Giúp cán bộ thư 

viện thực hiện thay đổi thông tin độc giả nhanh chóng, tiết kiệm thời gian và công sức.  

 Các bước thực hiện:  

Bước 1: Từ giao diện Quản lý bạn đọc  Chọn Quản lý đôc giả  

 

 

Bước2: Chọn độc giả muốn thay đổi  chọn “ ” để thay đổi hàng loạt. 

 



 

Bước 3: Chọn trường thông tin muốn thay đổi  Nhập/Chọn thông tin mới  Chọn Cập 

nhật  

 

 

6. Khóa thẻ độc giả  

Mục đích: Khóa thẻ độc giả đồng nghĩa với việc ngừng quyền sử dụng thư viện 

của độc giả trong một thời gian cụ thể. 

Các bước thực hiện  

Bước 1: Từ giao diện Quản lý bạn đọc  chọn Quản lý độc giả 



 

 

 Bước 2: Check chọn độc giả  chọn “ ” hoặc double click vào thẻ để sửa thông tin 

thẻ  

 
 

 Bước 3: Ở giao diện Thông tin độc giả  chọn Khóa độc giả 



 

 

Bước 4: Ở bảng Khóa thẻ độc giả  Nhập mô tả, lý do khóa thẻ  chọn Đồng ý để khóa, 

hoặc Hủy bỏ để Hủy thao tác 

 

 Tình trạng của độc giả sẽ chuyển thành Bị khóa 

 

7. Mở khóa thẻ độc giả  

Mục đích: Mở thẻ độc giả là cung cấp tiếp tục quyền sử dụng thư viện cho độc giả 

sau khi đã bị khóa thẻ.  



Các bước thực hiện  

Bước 1: Từ giao diện Quản lý bạn đọc  chọn Quản lý độc giả 

 

 

 

 Bước 2: Check chọn độc giả  chọn “ ” hoặc double click vào thẻ để sửa thông tin thẻ  

 
 

Bước 3: Ở giao diện Thông tin độc giả  chọn Mở khóa độc giả  



 

 

 

 

Bước 4: Nhập lý do/mô tả  Check chọn Thu tiền mở khoá (nếu có)  Chọn Đồng ý để 

hoàn thành thao tác, ngược lại chọn Huỷ bỏ 

 

 



Bước 4: Thẻ trở về Bình thường, đồng thời độc giả sẽ bị trừ tiền mở thẻ vào tài khoản 

 

 

8. Tạo Giao dịch tài chính 

Mục đích: Giúp người quản trị có thể kiểm soát thêm về thông tin Số tiền mà độc 

giả đó đã sử dụng trong quá trình hoạt động ở thư viện (Thêm, rút, phí dịch vụ, phạt,…) 

Các bước thực hiện 

Bước 1: Từ giao diện Quản lý bạn đọc  chọn Giao dịch tài chính  

 



 

 Xuất hiện màn hình như bên dưới 

 

 

  Hoặc có thể vào Giao dịch tài chính bằng cách: Chọn chỉnh sửa thông tin độc giả  

chọn Giao dịch tài chính 

 

 

Bước 2: Nhập mã độc giả vào ô như hình 



 

 

Bước 3: Thực hiện các giao dịch 

 Thêm tiền: 

 Chọn biểu tượng “ ” để thêm tiền 

 

 

  Nhập số tiền và Ghi chú  chọn Đồng ý để thêm, Hủy bỏ để hủy thao tác 



 

 

  Xuất hiện thông báo thành công, tiền sẽ được thêm và lưu lại vào lịch sử giao dịch 

 

  

 Trừ tiền (Sử dụng dịch vụ có phí): 

 Chọn biểu tượng “ ” để trừ phí dịch vụ 



 

 

 Nhập số tiền và Ghi chú  chọn Đồng ý để trừ phí, Hủy bỏ để hủy thao tác 

 

 

  Rút tiền: 

 Chọn biểu tượng “ ” để rút tiền 



 

 

 Nhập số tiền và Ghi chú  chọn Đồng ý để rút, Hủy bỏ để hủy thao tác 

 

 

  Tất cả lịch sử giao dịch sẽ được hệ thống lưu lại 



 

 

9. Gia hạn thẻ 

Mục đích: Thẻ độc giả khi hết hạn sử dụng sẽ bị khóa thẻ, để sử dụng tiếp tục, độc 

giả phải tiến hành gia hạn thẻ tiếp tục.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Từ giao diện Quản lý bạn đọc  chọn Quản lý độc giả 

 

 

 

 Bước 2: Check chọn độc giả  chọn “ ” hoặc double click vào thẻ để sửa thông tin thẻ  



 
 

Bước 3: Ở giao diện Thông tin độc giả  chọn Gia hạn thẻ  

 

 

Bước 3: Nhập Hạn thẻ mới  chọn Đồng ý để lưu lại, chọn Hủy bỏ để hủy thao tác 



 

 

10. Xóa độc giả 

Mục đích: Khi độc giả không tham gia sử dụng thư viện và đã thực hiện hoàn tất 

các giao dịch với thư viện thì có thể tiến hành xóa thông tin độc giả trong cơ sở dữ liệu.  

Người quản trị có 2 lựa chọn Xoá: Xoá (Xoá khỏi cơ sở dữ liệu) và Xoá tạm (Loại 

độc giả ra khỏi danh sách sử dụng, người quản trị vẫn có thể tìm kiếm được độc giả đã xoá 

tạm). 

Các bước thực hiện 

 Xoá (Xoá hẳn khỏi cơ sở dữ liệu): 

Bước 1: Từ giao diện Quản lý bạn đọc  chọn Quản lý độc giả 

 

 

 



 Bước 2: Check chọn độc giả  chọn “ ” để xoá thẻ  

 

*Lưu ý: Thẻ độc giả chỉ được phép xoá khi thẻ đó không còn nợ sách hoặc tiền trong 

thẻ đang bị âm. 

 

Bước 3: Chọn Có để xoá, ngược lại chọn Không 

 

 

 

 Xoá tạm (Quản trị vẫn có thể tra cứu thông tin của những độc giả này, nhưng các 

thẻ này không được lưu thông hoặc thực hiện các giao dịch): 

Bước 1: Từ giao diện Quản lý bạn đọc  chọn Quản lý độc giả 



 

 

 

 Bước 2: Check chọn độc giả  chọn “ ” để xoá tạm thẻ  

 

*Lưu ý: Thẻ độc giả chỉ được phép xoá khi thẻ đó không còn nợ sách hoặc tiền trong 

thẻ đang bị âm. 

 

Bước 3: Chọn Có để xoá, ngược lại chọn Không 

 



 

 

11. Danh sách chờ in thẻ 

Mục đích: Dùng để quản lý danh sách các thẻ đang chờ in trong hệ thống, khi số 

lượng đủ để in, người quản trị tiến hành vào chức năng này để in thẻ cho các độc giả này.  

Các bước thực hiện 

 In và Xoá độc giả trong Danh sách chờ in thẻ 

Bước 1: Từ giao diện Quản lý bạn đọc  chọn Danh sách chờ in thẻ 

 

 



 

 

Bước 2: Chọn độc giả cần in  chọn “ ” để in thẻ, chọn “ ” để xóa độc giả ra khỏi 

danh sách chờ in 

 

 

 Thêm độc giả vào danh sách chờ in thẻ 



Cách 1: 

Bước 1: Từ giao diện Quản lý bạn đọc  chọn Quản lý độc giả 

 

 

 

 Bước 2: Chọn độc giả  chọn “ ” để mở danh sách tiện ích  chọn Cho vào danh sách 

chờ in hoặc Xoá khỏi danh sách chờ in 

 

 

Cách 2: 



Bước 1: Chọn Quản lý bạn đọc  Quản lý độc giả 

 

 

Bước 2: Chọn xem thông tin chi tiết độc giả  chọn chế độ Chờ in thẻ thành YES  chọn 

“ ” để lưu lại 

 

 

12. Xem lược sử khóa độc giả 

Mục đích: Người quản trị có thể dùng chức năng này để xem lịch sử của thẻ độc 

giả đang lưu thông trong thư viện. 



Các bước thực hiện 

Bước 1: Chọn Quản lý bạn đọc  chọn Hiển thị lược sử khóa độc giả 

 

 

 

Bước 2: Nhập Mã độc giả cần xem  nhấn vào biểu tượng “ ” để xem lịch sử 

 

 

Bước 3: Người quản trị cũng có thể tìm độc giả cần xem theo các tiêu chí khác bằng các 

sổ danh sách các trường như hình dưới 



 

 

13. Nhật ký hệ thống 

Bước 1: Chọn Quản lý bạn đọc  chọn Nhật ký hệ thống 

 

 

Bước 2: Chọn các điều kiện cần xem nhật ký  chọn “ ” để kiểm tra kết quả 



 

 

Bước 3: Chọn “ ” Lưu lại Nhật ký hệ thống 

 

 

 


