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PHÂN HỆ LƯU THÔNG 
 

I. Giới thiệu phân hệ 

Tài liệu được biện soạn nhằm mục đích giúp người dùng hiểu được các chức năng của 

phân hệ lưu thông để phục vụ cho công tác lưu thông tài liệu trong thư viện trở nên nhanh 

chóng, chính xác và hiệu quả, mở rộng không gian phục vụ bạn đọc và nâng cao chất lượng 

phục vụ thông tin của thư viện.  

 

II.  Hướng dẫn sử dụng 

1. Thống kê lưu thông 

Mục đích: Chức năng này cho phép người dùng biết được số lượng và tình trạng 

các tài liệu đang lưu thông trong thư viện.  

Quy trình thực hiện:  

Bước 1: Chọn phân hệ Lưu thông  chọn menu Thống kê lưu thông   

 

 

Bước 2:  Người dùng có thể phóng to/thu nhỏ để xem chi tiết về các thống kê 



 

 

 



 

 

2. Quản lý mượn trả 

Mục đích: Giúp người Quản trị dễ dàng quản lý tất cả thông tin mượn trả sách trong 

thư viện, kiểm soát các trường hợp mượn trả quá hạn, gia hạn sách một cách chính xác 

nhất. Giao diện dễ sử dụng, giúp người quản trị sử dụng thuận tiện trong quá trình làm 

việc. 

Các bước thực hiện 

Tại màn hình chính của phân hệ Lưu thông  chọn menu Quản lý mượn trả  



 

 Giao diện Quản lý mượn trả như hình dưới: 

 

 

2.1. Mượn tài liệu 

Mục đích: Chức năng này cho phép người dùng cho độc giả mượn một hoặc nhiều 

tài liệu trong thư viện.  

Quy trình thực hiện 

Bước 1: Quét Mã độc giả vào ô Mã độc giả 



 

 

Bước 2: Quét Mã tài liệu vào ô Mã tài liệu  Hệ thống sẽ tự động hiểu đây là hành động 

mượn tài liệu của độc giả 

 

*Lưu ý: Hệ thống cho phép quét liên tiếp tất cả các tài liệu trong lần giao dịch của 

bạn đọc.  

  Hệ thống xuất thông báo thành công 

 

 

2.2. Gia hạn tài liệu 

Mục đích: Chức năng này cho phép độc giả có thể gia hạn thêm thời gian mượn tài 

liệu  nếu như họ chưa đọc xong tài liệu trong thời gian quy định qua điện thoại, email, hoặc 



trực tiếp đến thư viện. Số lần gia hạn được phép được qui định trong chính sách lưu thông 

để đảm bảo rằng độc giả không thể độc chiếm tài liệu đó.  

Quy trình thực hiện 

Bước 1: Tại màn hình chính của phân hệ Lưu thông  chọn menu Quản lý mượn trả 

 

 

Bước 2: Quét Mã độc giả vào ô Mã độc giả 

 

 

Bước 3: Chọn “ ” để Gia hạn 



 

*Lưu ý: Số lần gia hạn và số ngày được gia hạn/lần phụ thuộc vào chính sách 

mà Thư viện đã biên tập. 

 

Bước 4: Tại màn hình Gia hạn tài liệu mượn  Nhập Mã tài liệu 

 

 



Bước 5: Đối với sách chỉ còn 1 bản trong kho, hệ thống sẽ cảnh báo cho người quản trị 

 

 

Bước 6: Chọn Có để tiếp tục, ngược lại chọn Không 

  Thông tin lưu thông tài liệu sau khi gia hạn: 

 

 

2.3. Triệu hồi tài liệu 

Mục đích: Chức năng này cho phép người thủ thư gửi yêu cầu cho bạn đọc qua điện 

thoại hoặc email… để triệu hồi tài liệu bạn đọc đang mượn. Khi tài liệu được một hoặc 

nhiều độc giả khác cần gấp.  

Quy trình thực hiện 

Bước 1: Chọn phân hệ Lưu thông  Chọn menu Quản lý mượn trả 



 

 

Bước 2: Quét Mã độc giả vào ô Mã độc giả 

 

 

Bước 3: Chọn “ ” để Triệu hồi 



 

 

Bước 4: Quét Mã tài liệu vào ô Mã vạch như hình dưới 

 

 

Bước 5: Ngày hết hạn của tài liệu sẽ trở thành ngày hiện tại  chọn Triệu hồi để xác nhận 



 

 

  Xuất hiện thông báo triệu hồi thành công 

 

 

2.4. Khai báo mất 

Mục đích: Chức năng này cho phép người thủ thư khai báo thông tin của 1 tài liệu 

bị mất vào hệ thống.  

Quy trình thực hiện 

Bước 1: Chọn phân hệ Lưu thông  chọn menu Quản lý mượn trả 



 

 

Bước 2: Quét Mã độc giả vào ô Mã độc giả 

 

 

Bước 3: Check chọn tài liệu  Chọn “ ” để Khai báo mất 



 

 

Bước 4: Chọn “ ” để Khai báo mất 

 

 

Bước 5: Hoàn thành  



 Người quản trị có thể vào phân phối để kiểm trả tình trạng của tài liệu vừa Khai báo mất 

như hình dưới 

 

 

2.5. Giữ lại sách 

Mục đích: Chức năng này cho phép người thủ thư giữ lại tài liệu. Khi tài liệu đã có 

sẵn trong thư viện, nhưng vì lý do nào đó độc giả chưa thể đến thư viện mượn được, thủ 

thư có thể cất tài liệu lại để dành cho độc giả này mượn. Việc này thường được thực hiện 

khi một độc giả gọi điện hoặc gửi mail hỏi xem cuốn sách này sẵn có hay không và yêu 

cầu giữ lại nếu sẵn có.  

 Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại màn hình chính của phân hệ Lưu thông  chọn menu Quản lý mượn trả 

 

 



Bước 2: Tại màn hình Quản lý mượn trả  Chọn “ ” để tiến hành giữ lại 

 

 

Bước 3: Quét Mã độc giả  Quét Mã tài liệu 

 

 

Bước 4: Chọn “ ” để thực hiện Giữ lại, chọn “ ” để Huỷ giữ lại 



 

 

2.6. Trả tài liệu 

Mục đích: Chức năng này cho phép người dùng trả tài liệu vào kho sau khi bạn đọc đã 

sử dụng xong tài liệu 

Các bước thực hiện 

Bước 1: Chọn phân hệ Lưu thông  chọn menu Quản lý mượn trả  

 

 



Bước 2: Quét Mã độc giả vào ô Mã độc giả 

 

 

Bước 2: Quét Mã tài liệu vào ô Mã tài liệu  

 Hệ thống sẽ tự động hiểu đây là hành động trả tài liệu của độc giả 

 

*Lưu ý: Hệ thống cho phép quét liên tiếp nhiều tài liệu trong lần giao dịch của bạn 

đọc.  

  Hoàn thành, xuất hiện thông báo trả sách thành công 

 

 

 



3. Quản lý mượn đọc 

3.1. Mượn đọc 

Mục đích: Chức năng này cho phép cán bộ thư viện cho bạn đọc mượn tài liệu đọc 

tại chỗ không cho đem về nhà.  

Quy trình thực hiện 

Bước 1: Chọn “ ” tại màn hình mượn trả để tiến hành mượn đọc nhanh 

 

 

Bước 2: Quét Mã độc giả vào Mã độc giả 

 

 

Bước 3: Quét Mã tài liệu vào ô Mã tài liệu 



 

 

Bước 4: Tài liệu được lưu vào danh sách mượn đọc của độc giả 

 

 

  Xuất hiện thông báo thành công 

 

*Lưu ý: Chế độ Mượn đọc được thư viện quy định: phục vụ bạn đọc tại thư viện 

trong ngày, bạn đọc được mượn và sử dụng tài liệu trong phạm vi thư viện và trong 

ngày, hết giờ phục vụ bạn đọc phải trả lại tài liệu cho thư viện 



 

3.2. Trả mượn đọc 

Bước 1: Tại màn hình Quản lý mượn trả  Chọn “ ” để tiến hành mượn đọc nhanh 

 

 

Bước 2: Quét Mã độc giả vào Mã độc giả 

 

 

Bước 3: Check chọn vào tài liệu  Chọn “ ” để trả tài liệu mượn đọc tại chỗ 



 

 

  Xuất hiện thông báo thành công 

 

 

4. Báo cáo 

Mục đích:  Hỗ trợ người dùng xuất các loại báo cáo cần thiết phục vụ cho công tác 

trong thư viện như thống kê, báo cáo lịch sử các lưu thông, …  

Quy trình thực hiện 

Bước 1: Chọn phân hệ Lưu thông  Báo cáo 



 

 

Bước 2: Chọn loại báo cáo 

 

 

Bước 3: Chọn xem tất cả, hoặc giới hạn tuỳ ý  Chọn “ ” 



 

 

Bước 4: Chọn Có để xuất, ngược lại chọn Không 

 

 

Bước 5: Mở file Excel trình duyệt vừa tải về để xem kết quả báo cáo 

 



 

5. Công cụ 

5.1. Xem lịch sử lưu thông tài liệu 

Mục đích:  Chức năng này cho phép thủ thư xem thông tin mô tả của một tài liệu, 

lược sử lưu thông của tài liệu đó, đồng thời cho phép thủ thư thực hiện các thao tác lưu 

thông trên tài liệu đó.  

Quy trình thực hiện 

Bước 1: Chọn phân hệ Lưu thông  Công cụ  Xem lược sử lưu thông của tài liệu 

 

 

Bước 2: Nhập thông tin mã vạch cần xem vào ô Mã vạch  Enter 



 

 *Lưu ý: Hệ thống cho phép người quản trị xem lịch sử của tài liệu ở 3 chế độ khác 

nhau, để chọn chế độ xem, người dùng chọn như hình dưới đây 

 

  

 Để xem thông tin tài liệu đó có tất cả bao nhiêu biểu ghi được phân phối, chọn vào 

biểu tượng “ ” trong phần Thông tin tài liệu để xem 



 

 

5.2. Xem lịch sử lưu thông bạn đọc 

Mục đích:  Chức năng này cho phép thủ thư xem thông tin của một độc giả, lược 

sử lưu thông của độc giả đó.  

Quy trình thực hiện 

Bước 1: Chọn phân hệ Lưu thông  Công cụ  Xem lược sử lưu thông của bạn đọc 



 

  

Bước 2: Nhập thông tin mã độc giả cần xem vào ô Mã độc giả  Enter 

 

 *Lưu ý: Người quản trị có thể xem thông tin lưu thông của độc giả trên nhiều chi 

nhánh của thư viện như hình dưới 



 

 

5.3. Tìm kiếm tài liệu 

Mục đích: Giúp người quản trị có thể tìm nhanh để xem thông tin của các độc giả 

cần xem 

Các bước thực hiện 

Bước 1: Chọn Phân hệ  Lưu thông  Công cụ  Tìm tài liệu  

 

  Xuất hiện màn hình Tìm kiếm tài liệu 



 

 

Bước 2: Các cấu hình giới hạn tìm kết quả 

- Chọn tiêu chí tìm bằng cách sổ Combobox trong màn hình tìm kiếm 

 

- Tại giao diện tìm kiếm tài liệu người dùng tiến hành Thiết lập các điều kiện tìm:  

+ [Thông tin sách]: Lựa chọn tiêu chí tìm tài liệu (Khung biên mục, Loại tài liệu, 

Trạng thái,…)  

+ [Phân phối]: Lựa chọn tiêu chí tìm tài liệu (Tình trạng lưu thông, Dạng lưu trữ, 

Tình trạng phân phối,…) 

+ [Giới hạn]: Thiết lập các giới hạn đảm bảo kết quả chính xác và phù hợp với nội 

dung cần tìm kiếm (Ngày tạo, Ngày cập nhật, Giới hạn kết quả,…)  

+ [Vị trí]: Giới hạn chỉ tìm trong 1 kho nào đó, hoặc có thể chọn tất cả kho để tìm. 

Bước 3: Bấm chọn “Tìm kiếm” để tìm kiếm tài liệu theo những tiêu chí đã thiết lập 

 

5.4. Xem nhật ký phân hệ lưu thông 

Bước 1:  Chọn phân hệ Lưu thông  Công cụ  Nhật ký hệ thống 



 

 

Bước 2: Nhập thông tin thống kê  chọn “ ” 

 



 

Bước 3: Chọn “ ” lưu lại danh sách thống kê 

 

 

5.5. Cấu hình các dịch vụ lưu thông 

Bước 1: Chọn Phân hệ  Lưu thông  Công cụ  Cấu hình các dịch vụ trong thư viện 



 

  Xuất hiện màn hình Cấu hình tự động 

 

 

Bước 2: Thiết lập các cấu hình theo đặc thù và chính sách phục vụ của Thư viện 

Bước 3: Chọn “ ” để lưu lại cấu hình 



 


