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PHẦN I. GIỚI THIỆU CHUNG
1. Giới thiệu hệ thống quản lý thư viện sách trường học

"Hệ thống quản lý thư viện sách trường học" được thiết kế hoạt động trên mạng Internet với địa chỉ được cung cấp là: http://admin.thuvien.edu.vn. Hệ thống được xây dựng và phát triển trên nền tảng ứng dụng công nghệ điện toán đám mây, các chức năng được thiết kế theo chuẩn thống nhất, đáp ứng đầy đủ nghiệp vụ quản lý thư viện trong các nhà trường. Đặc biệt hệ thống thư viện cung cấp đầy đủ các mẫu biểu báo cáo, phục vụ đắc lực cho ban giám hiệu nhà trường trong quá trình theo dõi và quản lý thư viện.

Về mặt nghiệp vụ, Hệ thống quản lý thư viện trường học được xây dựng dựa trên các chuẩn chung của hệ thống thư viện thế giới và sử dụng giao diện web nên đảm bảo khả năng tương tác, tương thích với các hệ thống khác một cách dễ dàng. Hệ thống quản lý thư viện trường học bao gồm các phân hệ OPAC, Lưu thông, Biên mục, Bổ sung, Ấn phẩm định kỳ, Bạn đọc, Thiết lập hệ thống, và đặc biệt chức năng thống kê, báo cáo hết sức mềm dẻo, thuận tiện và chính xác.

Về phía nhà trường, ban lãnh đạo có thể tự điều chỉnh việc bổ sung và quản lý hiệu quả nguồn tài liệu, đánh giá chính xác nhu cầu và khả năng thông tin của học sinh, phân tích số liệu và đưa ra báo cáo cần thiết về hoạt động của thư viện. 
Về phía thư viện, cán bộ thư viện có thể quản lý tốt các ấn phẩm, tài sản thư viện và tự động hóa các khâu xử lý nghiệp vụ từ đơn giản đến phức tạp. Bạn đọc cũng dễ dàng tiếp cận, khai thác tối đa nguồn tài nguyên của thư viện phục vụ Mô tả học tập và nghiên cứu. Hệ thống quản lý thư viện trường học đã thực sự góp phần chuẩn hoá nghiệp vụ thư viện, nâng cao hiệu quả quản lý thư viện trong trường học.

Ngoài hỗ trợ tối đa trong quản lý kho sách, hệ thống thư viện sách trường học còn cung cấp công cụ để nhà trường cập nhật tài liệu thư viện điện tử (sách điện tử, bài giảng, sách nói, Video…), kho học liệu số được chọn lọc hay các cuốn sách bản quyền phục vụ công tác tìm kiếm tra cứu tài liệu, học tập và giảng dạy của học sinh, giáo viên.
Hệ thống quản lý thư viện trường học được thiết kế gần gũi, dễ dàng vận hành khi đưa vào sử dụng, thuận tiện trong việc cập nhật dữ liệu. Khi sử dụng Hệ thống quản lý thư viện trường học, người dùng không phải cài đặt, chỉ cần thiết bị kết nối Internet là có thể sử dụng được Hệ thống ở bất cứ nơi đâu. Đây là sản phẩm chất lượng cao, đáp ứng đầy đủ và tốt nhất nhu cầu của nhà quản lý trong việc quản lý thư viện.
2. Giao diện hệ thống
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2.1. Chức năng Đổi mật khẩu
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Để đảm bảo an toàn dữ liệu của nhà trường, thì trong trường hợp lần đầu tiên kích hoạt tài khoản, nhà trường thực hiện đổi ngay mật khẩu mới.
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Yêu cầu: Mật khẩu phải bao gồm cả chữ và số, độ dài mật khẩu tối thiểu 8 ký tự và không được chứa tên đăng nhập. 
2.2. Chức năng Thoát tài khoản
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2.3. Chức năng cấu hình năm học và học kỳ
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3. Hướng dẫn đăng nhập hệ thống 

Để đăng nhập vào Hệ thống quản lý thư viện sách, người dùng thực hiện thao tác như sau:
Bước 1: Mở trình duyệt web (Firefox, Chrome, Cốc cốc…)
Bước 2: Nhập địa chỉ truy cập: admin.thuvien.edu.vn lên thanh địa chỉ trình duyệt.
Chú ý: Nhập địa chỉ trực tiếp vào thanh địa chỉ, không vào trang Website: Google để tìm.
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Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin đăng nhập tại ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG

Bước 4: Kích nút [Đăng nhập] để đăng nhập vào hệ thống. 

Giao diện màn hình chính hiển thị như sau:
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PHẦN II. TÓM TẮT QUY TRÌNH NHẬP DỮ LIỆU
I. Nghiệp vụ thư viện truyền thống


Nếu đơn vị lần đầu tiên sử dụng Hệ thống, người quản trị hệ thống bắt buộc phải thực hiện các công việc cụ thể sau đây:

1. Khai báo và nhập các danh mục dùng chung


- Danh mục khối học, lớp học, bộ môn – tổ.

- Bảng phân loại sách, kho sách, ngôn ngữ.

- Nhà xuất bản, thư mục, cấu hình tham số mượn sách.

2. Danh mục Bạn đọc


- Nhập thông tin bạn đọc (giáo viên, học sinh): Thực hiện thành công khi máy có dữ liệu học sinh tại Hệ thống thông tin giáo dục trực tuyến với đủ các thông tin: Họ tên, ngày tháng năm sinh, giới tính, mã học sinh, nơi sinh, ….

- Sinh mã thẻ cho bạn đọc: Bao gồm giáo viên và học sinh

- Gia hạn thẻ đọc

- In thẻ độc giả: Thẻ này có thể dùng làm thẻ cho giáo viên và học sinh.

3. Danh mục Biên mục


- Nhập ấn phẩm

- Biên mục ấn phẩm và đăng ký cá biệt cho ấn phẩm

- In phích, in mã vạch và in nhãn (theo kho, theo đăng ký cá biệt, môn loại – nhan đề, môn loại – tác giả, kho – đăng ký cá biệt, tên trường, gáy sách).
4. Danh mục Lưu thông (Nghiệp vụ mượn – trả sách)

Sau khi người dùng thực hiện các chức năng nhập ấn phẩm, biên mục ấn phẩm, tạo mã cá biệt cho ấn phẩm tại danh mục Biên mục và nhập danh sách độc giả tại danh mục Bạn đọc, người dùng đã có dữ liệu ấn phẩm, danh sách độc giả để thực hiện các thao tác mượn trả ấn phẩm, quản lý, theo dõi nhật ký mượn trả của độc giả.
II. Nghiệp vụ quản lý thư viện điện tử
1. Khai báo và nhập các danh mục dùng chung

- Thư mục, Bộ sách, Loại sách

- Môn học, Loại sách, Nhà xuất bản

2. Nhập thư viện điện tử   

- Sách điện tử

- Bài giảng điện tử

- Sách nói

- Album ảnh


- Video


- Báo, tạp chí, kỹ năng sống

3. Chia sẻ kho học liệu số 

- Chia sẻ học liệu lên PGD/SGD
- Chia sẻ học liệu đến đơn vị trường
- Sao chép học liệu từ PGD/SGD, đơn vị trường
PHẦN III. QUẢN LÝ THƯ VIỆN TRUYỀN THỐNG
1. Danh mục 

Có 2 hệ thống danh mục: Dùng riêng cho thư viện và dùng chung cho toàn hệ thống. Các bảng danh mục hệ thống được xây dựng nhằm đảm bảo tính thống nhất, tính liên thông và đồng bộ dữ liệu của phân hệ quản trị hệ thống với các phân hệ khác trong đó có phân hệ quản lý thư viện.

	Dùng riêng cho thư viện
	Hệ thống

	Bảng phân loại sách
	Lớp/Khối học

	Kho sách
	Tổ/Bộ môn

	Ngôn ngữ
	

	Nhà xuất bản
	

	Bộ sách
	

	Thư mục
	

	Cấu hình mượn sách
	


1.1. Khối/ Lớp học

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý danh sách Khối/lớp học của nhà trường. 
Lưu ý: Danh sách lớp được đồng bộ từ hệ thống CSDL nhà trường bằng cách sử dụng nút chức năng [Lấy dữ liệu từ hệ thống]; không xóa các lớp từ danh sách lớp (toàn bộ dữ liệu liên quan sẽ xóa bỏ). 
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1.2. Tổ/Bộ môn
Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý giáo viên theo Tổ - Bộ môn. Danh sách Tổ - Bộ môn được đồng bộ từ hệ thống CSDL nhà trường hoặc sử dụng nút chức năng [Thêm mới] để cập nhật.
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1.3. Bảng phân loại sách 
Mô tả: Bảng phân loại là bảng giá trị hay công cụ chính để phân loại tài liệu, đây là phương tiện cần thiết để phân loại sách báo – tài liệu trong thư viện.
Các bước thực hiện:
Bước 1: Tại Danh mục chọn mục Bảng phân loại sách.
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Bước 2: Kích nút [Lấy dữ liệu từ hệ thống] để hệ thống tổng hợp danh sách phân loại sách có sẵn của hệ thống.

Ngoài ra, nhà trường có thể sử dụng nút [Thêm mới] để bổ sung tên phân loại sách chưa có.
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Lưu ý: Đây là chức năng liên quan đến việc cập nhật, bổ sung, điều chỉnh danh mục. Về nguyên tắc, người dùng được phép chỉnh sửa cũng như thêm mới danh mục, tuy nhiên do các bảng danh mục trong phần này đã được chuẩn hóa trước khi đưa chương trình vào sử dụng nên người dùng không nên điều chỉnh bảng danh mục có sẵn trong chương trình.
1.4. Kho sách

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý danh mục các kho sách. Hiện tại hệ thống đã mặc định đầy đủ các kho sách chính trong thư viện, ngoài ra nhà trường có thể thực hiện thêm các kho sách khác.
Các bước thức hiện:

Bước 1: Tại Danh mục chọn mục Kho sách và kích nút [Thêm mới].
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Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin kho sách bao gồm: Mã kho sách, tên kho, thứ tự và lựa chọn [Trạng thái hiển thị].
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Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu lại kho sách

Lưu ý:
- Nếu cần thêm kho sách chi tiết (kho sách con), nhà trường thực hiện kích vào biểu tượng  [image: image17.png]


trước tên kho sách và lựa chọn [Thuộc kho sách] để lựa chọn kho sách chính (kho sách cha).
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- Mã kho không để chữ Tiếng Việt có dấu. Ví dụ: Mã kho là SDD (Kho sách Đạo đức) thay vì để SĐĐ.
- Nếu các đơn vị có nhiều ấn phẩm thì có thể tách nhánh nhỏ hơn về các kho, nhưng phải tuân thủ mã gốc của 3 kho chính là: STK, SGK, SNV, trong đó STK bao gồm STN, SDD, SPL, STC.
1.5. Ngôn ngữ

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ phân loại ấn phẩm theo ngôn ngữ, người dùng cập nhật danh mục này theo số ngôn ngữ sử dụng: Tiếng Việt, Tiếng Anh, …
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Ngoài 15 ngôn ngữ cơ bản trên người dùng có thể bổ sung thêm ngôn ngữ khác bằng cách sử dụng nút [Thêm mới].
1.6. Nhà xuất bản

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường cập nhật danh sách các nhà xuất bản giúp cho việc thống kê ấn phẩm theo nhà xuất bản được chính xác, hiệu quả, đồng thời cũng giúp người sử dụng thực hiện thao tác biên mục nhanh hơn. 
Ngoài ra người dùng có thể cập nhật thêm một số nhà xuất bản chưa có. 
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1.7. Thư mục

Mô tả: Thư mục cung cấp cách phân nhóm và quản lý nội dung thư viện hoặc danh sách.
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1.8. Môn học
Mô tả: Hỗ trợ khai báo và cập nhật danh sách các môn học, sử dụng trong việc tra cứu và tìm kiếm sách theo môn học. 
1.9. Bộ sách

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường cập nhật danh sách bộ sách, sử dụng trong việc tra cứu và tìm kiếm sách theo bộ sách.
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2. Bạn đọc

Mô tả: Đây là danh mục quản lý độc giả của thư viện. Tại danh mục này, quản trị thư viện nhà trường có thể thực hiện các chức năng: Khai báo danh sách bạn đọc, làm thẻ đọc, thiết lập trạng thái thẻ đọc, gia hạn - in thẻ đọc.

2.1. Thẻ đọc giáo viên

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản lý danh sách nhân sự sau khi đã đồng bộ từ hệ thống CSDL nhà trường
2.1.1. Thiết lập trạng thái thẻ/Tổ/Bộ môn

[image: image23.png]oo
88 Téng quan

&) panhmuc

Thé doc ho

In thé doc

Ma thé

000D0o

FRRERR

Q = Hién bg loc

Lé Thi Thu An
Tran Thi An
Dinh Thi Anh
6 Thi Diéu Anh

Nguyén Thi Lan Anh

X

25/05/1994

17/02/1977

24/04/1998

08/03/1995

02/02/1998

Xoa

Van phong

Gia han

Xuat excel

11 == = = )

Cép nhat mat khau

25/11/202",

25/11/2021

25/11/2021

25/11/2021

15/01/2024

Thiét 1ap T6/bo mon

30/05/2025
31/08/2024
31/08/2024

15/01/2024




2.1.2. Cấp mật khẩu giáo viên 
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2.1.3. Gia hạn thẻ đọc giáo viên
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2.2. Thẻ đọc học sinh
Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý danh sách học sinh sau khi đồng bộ từ hệ thống CSDL nhà trường.
Các bước thực hiện: tương tự đối với thẻ đọc giáo viên
Lưu ý: Những độc giả đã tốt nghiệp hoặc chuyển trường thì chọn trạng thái thẻ là cấm mượn (không được xóa thẻ) hoặc thiết lập thẻ đó hết hạn sử dụng.

2.3. In thẻ bạn đọc
Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện làm thẻ cho bạn đọc. 

Các bước thực hiện:
Bước 1:  Kích vào danh mục Bạn đọc/In thẻ đọc.
Bước 2: Chọn từng đối tượng (giáo viên, học sinh) và kích nút [In thẻ thư viện] theo một trong 3 mẫu có sẵn.
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3. Biên mục sách
Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện toàn bộ quy trình nhập mới, biên mục, tạo số đăng ký cá biệt cho ấn phẩm, …. Để ấn phẩm có thể được sử dụng vào lưu thông (mượn, trả, in kết quả. ...) cần thực hiện theo quy trình tóm tắt dưới đây:

- Nhập ấn phẩm

- Biên mục ấn phẩm

- Tạo số đăng ký cá biệt cho ấn phẩm.
3.1. Danh sách biên mục 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập toàn bộ các trường thông tin cơ bản của ấn phẩm đã có trong thư viện như số chứng từ, nguồn cung cấp, nhan đề, số lượng, kho sách, ngày vào sổ, biên mục ấn phẩm, đăng ký cá biệt cho ấn phẩm….

Hệ thống hỗ trợ 2 cách thêm mới ấn phẩm:


- Cách 1: Thêm mới ấn phẩm trực tiếp

- Cách 2: Thêm ấn phẩm từ Excel
3.1.1. Thêm mới ấn phẩm trực tiếp
Các bước thực hiện:
Bước 1: Kích vào danh mục Biên mục sách/ Biên mục
Bước 2: Kích nút [Nhập ấn phẩm].
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Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin chứng từ nhập, đặc biệt các trường dữ liệu có dấu (*) là các trường bắt buộc phải nhập đầy đủ.

- Đối với biên mục sách đã khai báo số chứng từ, người dùng kích nút [Chọn chứng từ] để chọn số chứng từ cho ấn phẩm.
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- Đối với biên mục sách chưa khai báo số chứng từ, người dùng nhập trực tiếp số chứng từ tại ô Số chứng từ. 
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Lưu ý: Để dễ dàng trong việc quản lý ấn phẩm, người dùng nên cập nhật số chứng từ trùng với ngày chứng từ.


Ví dụ: Ngày chứng từ là 21/08/2024, khi đó số chứng từ người dùng cập nhật là 21082024.

Bước 4: Kích nút [Thêm biên mục] và nhập đầy đủ các thông tin ấn phẩm tại Thông tin chung và thông tin khác đối với ấn phẩm mới hoặc bấm biểu tượng [image: image33.png]


 để thêm ấn phẩm vào biên mục đã có.
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*** Tại tab. Thông tin chung: nhà trường nhập đầy đủ các thông tin chung của ấn phẩm
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Trong đó:
+ Tên nhan đề: Là tên tác phẩm.
+ Loại ấn phẩm: Chọn thông tin loại ấn phẩm tương ứng (Sách, Báo…)
+ Tên tác giả: Nhập thông tin tác giả chính của tác phẩm.
+ Năm xuất bản: Thống nhất ghi bằng số Ả Rập. Ví dụ năm 2010.
·  Nếu không có năm xuất bản, năm in thì mô tả theo năm bản quyền.
· Năm xuất bản rất cần thiết cho tất cả các loại hình tài liệu. Vì vậy, cần tìm trong chính văn hay trong các nguồn tài liệu khác để xác định một năm xuất bản tương đối đúng.
+ Số trang: Ghi số trang tài liệu, lấy số trang cuối cùng của ấn phẩm đưa vào mô tả.

Ví dụ: Sách có 180 trang, thì nhập 180 (không ghi 180tr).

+ Khổ sách: Ghi theo chiều cao tính bằng cm và làm tròn số.

Ví dụ: khổ 20,5cm thì nhập vào 21.

+ Giá bìa: Nhập đơn giá của ấn phẩm được ghi trên bìa ấn phẩm.

+ Phân loại ấn phẩm: Trong danh mục Bảng phân loại sách (DDC) có bảng phân loại dùng chung cho Thư viện trường học. Bảng Phân loại này là tiện ích Chức năng này hỗ trợ nhà trường tra cứu kí hiệu phân loại của ấn phẩm 1 cách nhanh nhất.
+ Ảnh bìa: Cập nhật ảnh bìa của ấn phẩm.

*** Tại tab. Thông tin khác: nhà trường bổ sung các thông tin khác cho ấn phẩm
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+ Đồng tác giả: Nhập tác giả thứ 2, 3, 4, người sưu tầm, biên soạn, …. Đối với ấn phẩm có từ 5 tác giả trở lên thì phần này nhập 3 tác giả đầu rồi nhập 3 chấm (….).

+ Từ khóa thời gian: Chọn từ hay cụm từ thể hiện nội dung tài liệu để đặt tên cho từ khóa.

Đối với các tác phẩm văn học, từ khóa giúp cho biết môn loại khoa học của ấn phẩm.

Ví dụ: Gió đầu mùa của Thạch Lam → từ khóa là tác phẩm văn học.

+ Từ khóa chuyên đề: Từ khóa phản ánh tài liệu từng lĩnh vực, từng chuyên đề.

+ Từ khóa địa chí: Từ khóa thể hiện về một địa phương, một khu vực địa lý.


+ Từ khóa nhân vật: Từ khóa thể hiện về đời sống, sự nghiệp của những nhân vật lịch sử, …


+ Sách mới: Nếu sách mới được mua hoặc cấp phát về thư viện thì kích ô vuông để đánh dấu.

Bước 4: Kích nút [Thêm] để lưu lại dữ liệu.
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Bước 5: Giao diện hiển thị thông tin ấn phẩm vừa thêm, quản trị thư viện nhập số lượng sách tại cột Số cuốn và [Lưu] để hoàn thành thêm ấn phẩm.
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Lưu ý:
- Để bổ sung sách vào ấn phẩm đã biên mục, quản trị thư viện chọn biểu tượng [image: image39.png]


 và nhập số lượng tại Tab 3. Danh sách Sách.
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- Kinh nghiệm người làm công tác thư viện thì nên chọn Ngày vào sổ trùng với Ngày chứng từ để tiện trong việc quản lí, kiểm tra và tìm kiếm chứng từ.

- Một số chứng từ thì có thể nhập nhiều ấn phẩm của các kho khác nhau.

- Số chứng từ và số hóa đơn tài chính sẽ được lấy thông tin ra sổ Tổng Quát. Trên 1 số chứng từ chỉ nhập một số hóa đơn tài chính. Nếu không nhớ số hóa đơn tài chính thì có thể bỏ qua không nhập. Không được phép nhập 1 số chứng từ có 2 số hóa đơn tài chính.
3.1.2. Nhập biên mục từ Excel.

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường nhập biên mục ấn phẩm nhanh từ file Excel mẫu.
Các bước thực hiện.

Bước 1: Kích vào danh mục Biên mục sách/Biên mục.

Bước 2: Kích nút [Excel] và kích chọn [Nhập biên mục từ Excel].
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Bước 3: Hệ thống hỗ trợ 3 loại tệp file mẫu, người dùng kích chọn loại file mẫu cần tải và tải về máy tính. Ví du: Biên mục sách và đăng ký cá biệt tự động.
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Bước 4: Mở file mẫu tải về và nhập đầy đủ dữ liệu trên file mẫu.

Bước 5: Quay trở lại phần mềm, tại dòng thông tin Hình thức kích chọn loại file mẫu cần tải lên 

Bước 6: Tại tab. Chọn tệp nguồn kích Tải lên tập tin của bạn và chọn file để tải. (Lưu ý chọn đúng hình thức tải file theo file biên mục đã nhập).
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Bước 7: Sau khi file mẫu được tải lên hệ thống, người dùng kích nút [Tiếp tục] để lưu lại thông tin và chuyển sang tab. Xác nhận và nhập khẩu.
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Bước 8: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu. Hệ thống hiển thị thông báo Thành công, người dùng kiểm tra thông tin ấn phẩm tại danh mục Biên mục
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Lưu ý: 


- Trường hợp sau khi tải file lên hệ thống báo file Excel không đúng định dạng, người dùng kích nút [Xem chi tiết lỗi] để tải file mẫu có kèm nội dung báo lỗi về máy, kiểm tra nội dung báo lỗi, sửa lại thông tin sai trên file mẫu và tải lại lên.
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3.1.3. Sửa biên mục


Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường sửa lại thông tin tác giả, thông tin xuất bản, phân loại, …
Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Biên mục sách/ Biên mục
Bước 2: Chọn tiêu đề sách và kích biểu tượng [image: image48.png]


 tại cột Sửa để mở thông tin ấn phẩm.
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Bước 3: Giao diện hiển thị các thông tin ấn phẩm đã cập nhật trước đó, người dùng sửa lại các thông tin chưa chính xác.
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Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu.
Bước 5: Bổ sung Số đăng ký cá biệt sách tại tab Danh sách Sách và kích nút [Lưu].
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3.1.4. Tra cứu ấn phẩm theo đầu mục

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tra cứu ấn phẩm sách theo các thông tin tra cứu như: Nhan đề, Thư mục, Ngày tạo…


Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Biên mục sách/ Biên mục. 
Bước 2: Kích chọn [Xem theo đầu mục] và kích nút [Hiện bộ lọc]
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Bước 3: Nhập thông tin tìm kiếm như: Nhan đề, Thư mục, Ngày tạo… và đợi hệ thống load ra dữ liệu tìm kiếm.
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3.1.5. Danh sách ấn phẩm theo ĐKCB

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tra cứu ấn phẩm theo số đăng ký cá biệt để biết được đã đăng ký mã cá biệt của các kho sách đến số nào giúp cho việc chủ động đăng ký những sách mới.
Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Biên mục sách/ Biên mục. 
Bước 2: Kích chọn [Xem theo số ĐKCB] và kích nút [Hiện bộ lọc]
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Bước 3: Nhập thông tin tìm kiếm như: Nhan đề, Thư mục, Ngày tạo… và đợi hệ thống hiển thị dữ liệu tìm kiếm.
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3.1.6. Cấu hình hiển thị cột
Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường cấu hình cột hiển thị trên giao diện. 
Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Biên mục sách/ Biên mục.

Bước 2: Kích biểu tượng [image: image57.png]


 và tích chọn các thông tin muốn hiển thị trên giao diện.
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Bước 3: Quay lại giao diện biên mục để kiểm tra cột hiển thị.
3.1.7. In ấn
Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường in phích để xếp vào tủ mục lục theo ký hiệu phân loại, in mã vạch để dán vào sách cho máy đọc mã vạch, đọc thông tin của sách khi thực hiện mượn trả, in nhãn sách giúp cho việc tìm kiếm thông tin trên giá sách thuận tiện hơn cho biên mục.
Các bước thực hiện:
Bước 1: Kích vào danh mục Biên mục sách/ Biên mục.
Bước 2: Chọn thông tin kho sách.
Bước 3: Chọn biên mục cần in và kích biểu tượng [image: image59.png]


 để chọn cách thức in tương ứng.
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Bước 4: Hệ thống mặc định định dạng xuất file PDF. Kích nút để tải về máy tính.
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3.2. Danh sách chứng từ nhập 


Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý danh sách chứng từ đã nhập đồng thời sửa xóa chứng từ khai báo chưa chính xác.
3.2.1. Sửa chứng từ 
Các bước thực hiện: 

Bước 1: Kích chọn danh mục Danh mục sách /Danh sách chứng từ nhập.

Bước 2: Kích biểu tượng [image: image62.png]


 trước số chứng từ cần sửa.
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Bước 3: Sửa các thông tin như: Số chứng từ, ngày chứng từ, nguồn cung cấp ấn phẩm, số vào tổng quá, tính chất nhập, ….

Bước 4: Kích nút [Lưu] để lưu dữ liệu.
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3.2.2. Xóa chứng từ 

Các bước thực hiện:
Bước 1: Kích chọn danh mục Danh mục sách/Danh sách chứng từ nhập.

Bước 2: Kích biểu tượng [image: image65.png]=]



 trước chứng từ cần xóa.
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Bước 3: Hệ thống đưa ra thông báo “Bạn có xác nhận xóa phiếu nhập không?”. Kích nút [Xác nhận] để đồng ý.
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Lưu ý: Hệ thống chỉ hỗ trợ xóa các chứng từ khi ấn phẩm khai báo trong chứng từ đó chưa lưu thông. 
4. Lưu thông
Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý các nghiệp vụ: mượn sách, trả sách, mất sách hay phạt độc giả. Ngoài ra còn hiển thị cho thủ thư danh sách các thẻ đăng ký mượn sách.
4.1. Mượn sách

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý việc độc giả mượn tài liệu thông qua thẻ thư viện và hệ thống đọc mã vạch; phục vụ bạn đọc mượn các loại tài liệu có trong thư viện một cách nhanh chóng, chính xác; giám sát chặt chẽ quá trình mượn tài liệu, đảm bảo tính nhất quán và khoa học trong việc tổ chức kho tài liệu, thuận tiện cho quá trình tìm kiếm và sử dụng tài liệu.
Các bước thực hiện: 
Bước 1: Kích chọn danh mục Lưu thông/Mượn sách.
Bước 2: Kích nút [Lập phiếu mượn].
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Bước 3: Giao diện lập phiếu mượn hiển thị, người dùng sử dụng thẻ thư viện quét qua đầu đọc mã vạch (Có thể nhập trực tiếp vào ô Số thẻ rồi nhấn phím “Enter” trên bàn phím) hoặc kích biểu tượng [image: image69.png]


 để vào danh sách thẻ và chọn đến thẻ muốn mượn sách bao gồm loại thẻ Giáo viên và Học sinh. Mọi thông tin về thẻ sẽ được hiển thị lên giao diện.
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Bước 4: Dùng đầu đọc thẻ đọc các mã vạch (Số ĐKCB) trên từng cuốn sách để hiển thị thông tin cuốn sách mượn hoặc kích biểu tượng [image: image73.png]


 để thêm nhanh ấn phẩm vào danh sách mượn và chọn [Xác nhận].
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Bước 4: Kích biểu tượng [image: image76.png]


 góc phải để quay lại giao diện lập phiếu mượn và kích nút [Xác nhận mượn và in phiếu] hoặc kích nút [Xác nhận cho mượn].
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4.2. Trả sách
Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý việc độc giả gồm học sinh và giáo viên trả tài liệu thông qua thẻ thư viện và hệ thống đọc mã vạch.

Hệ thống hỗ trợ 02 cách trả sách: Trả theo mã thẻ đọc và trả theo số ĐKCB

**Cách 1: Trả sách theo mã thẻ đọc

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích chọn danh mục Lưu thông/Trả sách.

Bước 2: Kích nút [Trả sách].
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Bước 3: Tại tab. Trả theo mã thẻ đọc, người dùng sử dụng thẻ thư viện quét qua đầu đọc mã vạch (Có thể nhập trực tiếp vào ô Số thẻ rồi Enter) hoặc kích biểu tượng [image: image79.png]


 để vào danh sách thẻ và kích chọn thẻ muốn trả sách bao gồm loại thẻ Giáo viên và Học sinh. Mọi thông tin về thẻ sẽ được hiển thị lên giao diện.
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Bước 3: Giao diện hiển thị thông tin sách thẻ đọc đã mượn, tích ô vuông trước tiêu đề sách cần trả và kích nút [Xác nhận trả sách] để trả sách.
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**Cách 2: Trả sách theo số ĐKCB

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích chọn danh mục Lưu thông/Trả sách.

Bước 2: Kích nút [Trả sách].
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Bước 3: Tại tab. Trả theo số ĐKCB, người dùng sử dụng đầu đọc mã vạch quét thông tin số ĐKCB trên ấn phẩm (Có thể nhập trực tiếp vào ô Số ĐKCB rồi Enter) hoặc tích ô vuông trước tên số ĐKCB theo tiêu đề sách và kích nút [Xác nhận trả sách] để thực hiện thao tác trả sách.
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4.3. Mất sách

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường xử lý việc mất sách của độc giả thông qua thẻ thư viện và đầu đọc mã vạch.

Các bước thực hiện: 
Bước 1: Kích chọn danh mục Lưu thông/Mất sách.

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] để khai báo thông tin mất sách.
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Bước 3: Người dùng sử dụng thẻ thư viện quét qua đầu đọc mã vạch (Có thể nhập trực tiếp vào ô Số thẻ rồi Enter) hoặc kích biểu tượng [image: image86.png]


 để vào danh sách thẻ và chọn đến thẻ muốn lập phiếu mất sách bao gồm loại thẻ Giáo viên và Học sinh. Mọi thông tin về thẻ sẽ được hiển thị lên giao diện.
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Bước 3: Tích ô vuông trước tiêu đề sách và nhập số tiền cần trả nếu độc giả muốn trả bằng tiền hoặc tích ô vuông tại cột Trả bằng sách nếu độc giả muốn trả bằng sách.
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Bước 4: Kích nút [Xác nhận mất sách] để thực hiện lập phiếu mất.

4.4. Phạt thẻ đọc

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường ghi nhận phạt bạn đọc do vi phạm những quy định của thư viện như làm mất sách, làm rách sách, không chấp hành nội quy của thư viện, ... 

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích chọn danh mục Lưu thông/Phạt thẻ đọc.

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] để khai báo thông tin phạt thẻ đọc.

[image: image90.png]Quan Iy thu vié

18 théng thu v

& Bandoc

Muon sach

Tr ch

Mat sach

Séch chd mugn

Doc gid muon qua han

n = Danh sach phiéu phat

PPH_2024082700002

2 PPH_2024073000002
3 PPH_2024073000002
4 PPH_2024073000002
5 PPH_2024073000002
6 PPH_2024073000002
7 PPH_2024073000002

Loai thé v = Hién bo loc

0132930157

0133052734

0133052734

0117760269

0133052618

0102740533

0150576497

X

Dinh Ha An

Lé Minh An

Lé Minh An

D& Nguyén Minh Anh
Dinh Ha An

Nguyén Thi Tuyén

Dao Dl Anh

27/08/2024

30/07/2024

30/07/2024

30/07/2024

30/07/2024

30/07/2024

30/07/2024

Hoc ky 2 - Nam hoc: 2023-2024

T

Phat tién: 2 d

Phat tién: 300.000 d

Hinh thtc khdc

Hinh thtrc khdc

Giam thé doc (Cam mugn)

Phat tién: 10.000 d

Giam thé doc (Cam mugn)

—

nhéc nhé an 1
123123

khong chap hanh dting quy dinh noi quy

Phat nhigu cho quen théi lam réch sach
di




Bước 3: Người dùng sử dụng thẻ thư viện quét qua đầu đọc mã vạch (Có thể nhập trực tiếp vào ô Số thẻ rồi Enter) hoặc kích biểu tượng [image: image91.png]


 để vào danh sách thẻ và chọn đến thẻ muốn lập phiếu phạt thẻ bao gồm loại thẻ Giáo viên và Học sinh. Mọi thông tin về thẻ sẽ được hiển thị lên giao diện.

Bước 4: Cập nhật lý do phạt, hình thức phạt tương ứng.

+ Với Hình thức phạt Giam thẻ đọc (Cấm mượn): người dùng cập nhật thông tin Phạt từ ngày – Phạt đến ngày.

+ Với hình thức phạt Phạt tiền: người dùng cập nhật số tiền phạt

+ Với hình thức phạt Hình thức khác: người dùng cập nhật hình thức phạt khác

Bước 5: Kích nút [Xác nhận phạt] để hoàn thành phiếu phạt thẻ.
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4.5. Sách chờ mượn

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý danh sách các sách mà bạn đọc đăng ký trước thông qua mạng và ghi nhận cho bạn đọc mượn sách đã đăng ký.
Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích chọn danh mục Lưu thông/Sách chờ mượn
Bước 2: Tích chọn ô vuông trước tên bạn đọc đăng ký mượn sách và kích nút [Ghi nhận mượn]
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Bước 3: Hệ thống thông báo:“Bạn có chắc chắn muốn ghi nhận mượn cho bạn đọc đã chọn”. Kích nút [Xác nhận] để đồng ý.
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Người dùng chọn đến mục Mượn sách để kiểm tra danh sách bạn đọc được xác nhận mượn
4.6. Độc giả mượn quá hạn

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý danh sách bạn đọc mượn sách quá hạn và tên sách mượn quá hạn để có kế hoạch đòi sách và phạt bạn đọc hoặc gia hạn thêm thời gian mượn.

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích chọn danh mục Lưu thông/Độc giả mượn quá hạn.
Bước 2: Kích nút [Hiện bộ lọc]
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Bước 3: Tích chọn ô vuông trắng trước tên sách cho gia hạn và kích nút [Gia hạn mượn sách] để gia hạn mượn sách quá hạn cho độc giả.
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Bước 4: Nhập ngày gia hạn mượn sách và kích nút [Cập nhật] để lưu dữ liệu.
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4.7. Khai báo tuần học

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường khai báo và quản lý các tuần học theo từng học kỳ trong năm học. Việc khai báo tuần học này phục vụ trong công tác quản lý thư viện nhà trường.
Hệ thống hỗ trợ 2 cách khai báo:
- Cách 1: Khai báo từng tuần học

- Cách 2: Khai báo nhanh cho nhiều tuần học

Các bước thực hiện: 
**Cách 1: Khai báo từng tuần học
Bước 1: Kích chọn danh mục Lưu thông/Khai báo tuần học.

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] để thêm mới tuần học.
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Bước 3: Nhập thông tin tuần học bao gồm: tên tuần học, ngày bắt đầu/kết thúc tuần học
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Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu hoặc [Ghi và thêm] để lưu tuần học này và mở giao diện thêm mới tuần học tiếp theo.
**Cách 2: Khai báo nhanh cho nhiều tuần học
Bước 1: Kích chọn danh mục Lưu thông/Khai báo tuần học.

Bước 2: Kích nút [Khai báo tuần học], chọn dữ liệu học kỳ và nhập thông tin bắt đầu từ ngày, tuần học từ, đến tuần học.
Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu
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4.8. Nhật ký thư viện

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường cập nhật hoạt động thư viện nhà trường như: số lượt đọc tài liệu lượng, số lượng giáo viên và học sinh tham gia tiết đọc tại thư viện.
Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích chọn danh mục Lưu thông/Nhật ký thư viện
Bước 2: Chọn Tháng/Tuần/Ngày và kích nút [Thêm mới]
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Bước 3: Nhập thông tin sĩ số tham gia tiết học tại thư viện.
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Bước 4: Kích nút [Ghi] hoặc [Ghi và thêm] để lưu dữ liệu
4.9. Hoạt động nghiệp vụ

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường cập nhật nội dung hoạt động nghiệp vụ quần chúng của thư viện theo ngày/ Tuần/ Tháng.

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích chọn danh mục Lưu thông/Hoạt động nghiệp vụ.

Bước 2: Chọn thông tin Tháng, tuần, ngày và kích nút [Thêm mới] để khai báo thông tin hoạt động nghiệp vụ và quần chúng của thư viện.
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Bước 3: Nhập các thông tin hoạt động nghiệp vụ: Ngày, số người tham dự, nội dung hoạt động, hình thức tổ chức, …

Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu.
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5. Kho sách

5.1. Sách trong kho

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý thông tin các kho sách, danh sách chứng từ nhập và thông tin xuất sách cùng chứng từ xuất sách.
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5.2. Xuất sách (Thanh lý sách)
Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý việc xuất sách như thanh lý, đổi sách… khi lập xuất sách sẽ không thể cho mượn sách đó nữa.

Lý do xuất sách: Để đảm bảo tính tư tưởng, khoa học và thời sự của kho tài liệu, đồng thời với việc bổ sung tài liệu mới, cần thường xuyên nghiên cứu, kịp thời phát hiện và thanh lọc những tài liệu có nội dung sau đây ra khỏi kho sách thư viện:

- Những tài liệu có nội dung không phù hợp với yêu cầu của chương trình sách giáo khoa mới, kiến thức cũ, lạc hậu.
- Những tài liệu đã bị rách nát, hư hỏng trong quá trình sử dụng, không có khả năng tu bổ để sử dụng được nữa.

Các bước thực hiện:
Bước 1: Kích chọn danh mục Kho sách/Xuất sách (Thanh lý sách)
Bước 2: Kích nút [Thêm mới] và nhập đầy đủ thông tin: Số chứng từ, ngày chúng từ, lý do xuất sách và ghi chú. 
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Bước 3: Trên giao diện kích nút [Thêm nhanh] để chọn biên mục theo số ĐKCB. Sau đó kích nút [Chọn] để chọn thông tin biên mục vừa chọn.
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Bước 4: Kích nút [Thêm mới] để lưu dữ liệu xuất sách.
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5.3. Kiểm kê ấn phẩm
Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý biên bản kiểm kê ấn phẩm.
Các bước thực hiện:
Bước 1: Kích vào danh mục Kho sách/ Kiểm kê ấn phẩm.
Bước 2: Kích nút [Lập phiếu kiểm kê].
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Bước 3: Nhập Tên đợt kiểm kê, thời gian kiểm kê Từ ngày … Đến ngày …
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Bước 4: Kích nút [Thêm sách kiểm kê] để mở giao diện hiển thị sách trong kho.
Bước 5: Kích chọn tình trạng sách và tích chọn sách kiểm kê theo tình trạng đó.
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Bước 6: Kích nút [Thêm] để thêm sách vào biên bản kiểm kê.
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Bước 7: Kích nút [Ghi] để hoàn thành dữ liệu.
5.4. Danh sách ấn phẩm kiểm kê
Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê danh sách ấn phẩm sau khi đã thực hiện kiểm kê.
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6. Thư viện điện tử


Ngoài việc số hóa quy trình quản lý sách truyền thống, hệ thống thư viện điện tử còn cung cấp phân hệ Thư viện số cho nhà trường. Tại đây, toàn bộ các hoạt động, sự kiện thư viện tiêu biểu của nhà trường đều được cập nhật nổi bật trên trang chủ. Người đọc cũng có thể xem các tài liệu sách điện tử, Album ảnh, Bài giảng điện tử… do nhà trường đăng tải và chia sẻ.
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6.1. Sách điện tử

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý và đưa tài liệu sách điện tử lên hệ thống thư viện số nhà trường.
Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Thư viện điện tử/Sách điện tử.
Bước 2: Kích nút [Thêm mới]
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Bước 3: Nhập các thông tin chung về sách điện tử bao gồm: Thông tin chung, Thông tin xuất bản, Thiết lập hiển thị. 


+ Thông tin chung: 
· Tên sách: Nhập thông tin tên sách

· Thư mục: Chọn thư mục tương ứng sách điện tử và được khai báo tại mục Danh mục/ Thư mục.

· Khối/lớp; Bộ sách; Kho sách; Môn học.

· Chọn ảnh làm ảnh bìa sách.
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Lưu ý: Các thông tin gắn dấu * là các thông tin bắt buộc cập nhật đầy đủ.

+ Thông tin xuất bản
· Nhà xuất bản: Chọn nhà xuất bản tương ứng được khai báo tại mục Danh mục/ Thư mục.

· Tác giả; Năm xuất bản; Ngôn ngữ; Số trang

+ Thiết lập hiển thị

· Chọn quyền truy cập.
· Cấu hình trạng thái hiển thị sách điện tử.
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Bước 4: Kích nút [Tiếp tục] để chuyển sang bổ sung dữ liệu tại tab 02 File sách điện tử
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Lưu ý: Hệ thống chỉ hỗ trợ tải lên các file có định dạng: .pdf .doc .docx .xls .xlsx .pptx .ppt. Kích thước tối đa: 300MB/file


Bước 5: Kích nút [Tiếp tục] để chuyển sang tab 03 Mục lục tạo mục lục cho sách điện tử (nếu có)
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Bước 6: Kích nút [Tiếp tục] để chuyển sang tab 04 Hoàn thành: kiểm tra toàn bộ thông tin sách điện tử đã khai báo.

Bước 7: Kích nút [Ghi] để hoàn thành cập nhật dữ liệu
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Hệ thống hiển thị thông báo [image: image121.png]@ Thanh cong
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. Người dùng quay lại danh mục Sách điện tử để kiểm tra dữ liệu vừa cập nhật.
- Để chỉnh sửa sách điện tử: kích chọn biểu tượng [image: image122.png]


 trước tên sách, nhập các thông tin cần sửa sau đó kích nút [Ghi] để lưu thông tin.

- Để xóa sách điện tử: kích chọn biểu tượng [image: image123.png]Ep



 trước tên sách, hệ thống thông báo “Bạn xác nhận muốn xóa sách điện tử”, kích [Xác nhận] để xóa.
6.2. Bài giảng điện tử

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường đưa bài giảng điện tử lên hệ thống thư viện số nhà trường.
Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Thư viện điện tử/Bài giảng điện tử.

Bước 2: Kích nút [Thêm mới].
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Bước 3: Nhập các thông tin chung về bài giảng điện tử bao gồm: Thông tin chung, Thông tin xuất bản và Thiết lập hiển thị.


+ Thông tin chung: 
· Tên bài giảng: Nhập thông tin tên bài giảng

· Thư mục: Chọn thư mục tương ứng bài giảng điện tử và được khai báo tại mục Danh mục/ Thư mục.

· Khối/lớp; Bộ sách; Môn học; Sách; Chương; Bài.

· Chọn ảnh làm ảnh đại diện.
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Lưu ý: Các thông tin gắn dấu * là các thông tin bắt buộc cần cập nhật đầy đủ.

+ Thông tin xuất bản
· Nhà xuất bản: Chọn nhà xuất bản tương ứng được khai báo tại mục Danh mục/ Thư mục.

· Tác giả; Năm xuất bản; Ngôn ngữ.

+ Thiết lập hiển thị

· Chọn quyền truy cập.
· Cấu hình trạng thái hiển thị bài giảng điện tử
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Bước 4: Kích nút [Tiếp tục] để bổ sung File bài giảng
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Lưu ý:

- Hệ thống chỉ hỗ trợ bài giảng điện tử E-Learning chuẩn SCORM 

- Hệ thống chỉ hỗ trợ các file có định dạng *.zip *.rar kích thước nhỏ hơn: 300MB cho Bài giảng điện tử,

Bước 5: Kích nút [Tiếp tục] để chuyển sang tab Hoàn thành, kiểm tra dữ liệu bài giảng vừa khai báo.
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Bước 6: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu.

- Để chỉnh sửa bài giảng điện tử: kích chọn biểu tượng [image: image129.png]


 trước tên bài giảng, nhập các thông tin cần sửa sau đó kích nút [Ghi] để lưu thông tin.

- Để xóa bài giảng điện tử: kích chọn biểu tượng [image: image130.png]Ep



 trước tên bài giảng, hệ thống thông báo: “Bạn xác nhận muốn xóa bài giảng”, kích [Xác nhận] để xóa.
6.3. Sách nói

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đưa sách nói lên hệ thống thư viện số nhà trường.
Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Thư viện điện tử/Sách nói 
Bước 2: Kích nút [Thêm mới]
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Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin chung của sách nói: Thông tin chung, Thông tin xuất bản, Cấu hình hiển thị. 
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+ Thông tin chung: 
· Nhập thông tin tên sách nói

· Thư mục: Chọn thư mục tương ứng sách nói và được khai báo tại mục Danh mục/ Thư mục.

· Khối/lớp; Bộ sách; Môn học; Kho sách; Sách; Chương; Bài.

· Chọn ảnh làm ảnh bìa sách.

Lưu ý: Các thông tin gắn dấu * là các thông tin bắt buộc người dùng cập nhật đầy đủ.

+ Thông tin xuất bản
· Nhà xuất bản: Chọn nhà xuất bản tương ứng được khai báo tại mục Danh mục/ Thư mục.

· Tác giả; Năm xuất bản; Ngôn ngữ.

+ Cấu hình hiển thị

· Chọn quyền truy cập.
· Cấu hình trạng thái hiển thị sách nói.
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Bước 4: Kích nút [Tiếp tục] để bổ sung File sách nói
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Lưu ý 

- Hệ thống chỉ hỗ trợ tải lên các file có định dạng: .mp3

- Kích thước tối đa: 300MB/file

Bước 5: Kích nút [Tiếp tục] để tạo Mục lục (nếu có)
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Bước 6: Kích nút [Tiếp tục] để chuyển sang tab Hoàn thành, kiểm tra dữ liệu đã khai báo.
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Bước 7: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu.

- Để sửa sách nói: Kích chọn biểu tượng [image: image137.png]


 trước tên sách, nhập các thông tin cần sửa sau đó kích nút [Ghi] để lưu thông tin.

- Để xóa sách nói: Kích chọn biểu tượng [image: image138.png]Ep



 trước tên sách, hệ thống thông báo: “Bạn xác nhận muốn xóa sách nói”, kích [Xác nhận] để xóa.

6.4. Album ảnh

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường đưa tài liệu điện tử dạng ảnh theo album lên thư viện số nhà trường.
Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Thư viện điện tử/Album ảnh
Bước 2: Kích nút [Thêm mới].
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Bước 3: Nhập các thông tin chung, thiết lập hiển thị và thông tin khác về tài liệu album ảnh​. 

+ Thông tin chung: 

· Nhập thông tin nhan đề album

· Thư mục: Chọn thư mục tương ứng với album ảnh và được khai báo tại mục Danh mục/ Thư mục.

· Tác giả: Tên tác giả album ảnh.

· Tải danh sách ảnh: Kích biểu tượng dấu + để thêm ảnh vào album ảnh.

· Chọn ảnh làm ảnh bìa album.
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+ Thiết lập hiển thị

· Chọn quyền truy cập.
· Cấu hình trạng thái hiển thị và album nổi bật.
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+ Thông tin khác

· Chọn Khối/ Lớp, bộ sách, môn học tương ứng với album ảnh.
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Bước 4: Kích nút [Xem trước] để xem trước dữ liệu khai báo và kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu.

Lưu ý: Các thông tin gắn dấu * là các thông tin bắt buộc cần cập nhật đầy đủ.

- Để sửa album ảnh: Kích chọn biểu tượng [image: image143.png]


 trước tên album, nhập các thông tin cần sửa sau đó kích nút [Ghi] để lưu thông tin.

- Để xóa album ảnh: Kích chọn biểu tượng [image: image144.png]Ep



 trước tên album, hệ thống thông báo: “Bạn xác nhận muốn xóa album”, kích [Xác nhận] để xóa.
6.5. Video

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường đưa tài liệu video lên thư viện số.
Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Thư viện điện tử/Video
Bước 2: Kích nút [Thêm mới]

[image: image145.png]h dién tir

hnoi

lbum &nh

Tim kiém

Q

Hién bo loc x

Hoc kj 2 - N&m hoc: 2023-2024

I N

1

@

[}

[}

€]

E]

€]

Cong téc hau can chudn bi cho
chién dich Dién Bién Phi nam
1954

Quyét dinh lich sif - Tir danh
nhanh, giai quyét nhanh sang dénh
chac, tién chac | Dién Bién Phi
1954

Viét Nam quyét tam danh bai BS2
ctia My | Phim tai liéu Ha Noi 12
ngay dém - Dién Bién Phii trén
khong

‘Toan van: Chi tich HO Chi Minh
doc Tuyén ngan Doc lap nam 1945

Chin thang Dién Bién Phi nam
1954 - 56 ngay dém chan dong dia
cau

Tham khdo

Tham khéo

Tham khdo

Tham khéo

Tham khdo

Lich sir




Bước 3: Nhập các thông tin chung, thiết lập hiển thị và thông tin khác về Video. 

+ Thông tin chung: 

· Nhập thông tin tên video.

· Thư mục: Chọn thư mục tương ứng với tên video và được khai báo tại mục Danh mục/ Thư mục.

· Tác giả: Tên tác giả của tài liệu video.

[image: image146.png]Thém méi video

(© Théng tin chung
Ten video *

Hoat dong tréi nghiém hung nghigp

Thu myc * Tc gia
Tham khao v Nguon Youtube
Mota

© o | Paagiaph . B I @





+ Video: 

· Nếu sử dụng cấu hình sử dụng video từ nguồn khác (Google, Youtube), nhà trường cập nhật thông tin nguồn link khác.
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· Tải video: Kích biểu tượng dấu + để thêm video.

· Chọn ảnh làm ảnh bìa video.
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+ Thông tin khác: 
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+ Thiết lập hiển thị: 
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Bước 4: Kích nút [Xem trước] để xem trước nội dung hiển thị và kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu.
6.6. Báo, tạp chí

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường đưa tài liệu báo, tạp chí lên hệ thống.

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Thư viện điện tử/Báo, tạp chí
Bước 2: Kích nút [Thêm mới].
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Bước 3: Nhập các thông tin khai báo về tài liệu báo, tạp chí: Ảnh bìa, thông tin chung, thông tin xuất bản, thiết lập hiển thị.
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Bước 4: Kích nút [Xem trước] để xem trước dữ liệu khai báo và kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu.
6.7. Kỹ năng sống

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường đưa tài liệu kỹ năng sống lên hệ thống.

Các bước thực hiện cập nhật dữ liệu kỹ năng sống tương tự thao tác thực hiện cập nhật báo, tạp chí. Nhà trường khai báo đầy đủ lần lượt các bước: Thông tin chung, tài liệu đính kèm, hoàn thành.
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+ Thông tin chung
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+ Tài liệu đính kèm
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+ Hoàn thành
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7. Tin tức

Mô tả: Chức năng Tin tức hỗ trợ đưa nội dung giới thiệu sách, tin tức, sự kiện nổi bật về hoạt động thư viện; các hoạt động này sẽ được hiển thị trên trang thư viện số của nhà trường.
Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích chọn danh mục Tin tức và kích nút [Thêm mới].
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Bước 2: Tải ảnh bìa và nhập các thông tin: Tiêu đề tin tức, mô tả, chọn loại tin tức, thứ tự, tải file đính kèm, link youtube (Nếu có), …. Và kích hoạt Trạng thái hiển thị.

Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu.
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Nội dung tin tức này sẽ được hiển thị trên trang thư viện số nhà trường.
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8. Kho học liệu số

8.1. Danh mục hệ thống

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường sao chép các danh mục về Bộ sách, Loại sách, Nhà xuất bản, Ngôn ngữ, Môn học từ hệ thống.

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Kho học liệu số/Danh mục hệ thống.

[image: image161.png]Quan ly thu vién = Danh muyc hé theng Hoc ky 2 - N&m hoc: 2023-2024

Qe panue Bo sach Kho sach Nha xuat ban Ngén ngit Mén hoc

Bién m

Canh digu Da sao chép

2 K&t ni ri thirc véi cude song KNTT 2 D sao chép

3 Chan troi sang tao CTST 3 Da sao chép





Bước 2: Chọn danh mục cần sao chép: Bộ sách, Loại sách, Nhà xuất bản, Ngôn ngữ, Môn học.

Bước 3: Tích chọn vào ô vuông trước danh mục cần sao chép.

Bước 4: Kích nút Sao chép để thực hiện sao chép danh mục.
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8.2. Kho học liệu số

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường sao chép học liệu điện tử từ hệ thống thư viện.

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Kho học liệu số.
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Bước 2: Chọn danh mục cần sao chép. Tìm theo tiêu đề sách hoặc kích chọn Hiện bộ lọc để tìm kiếm theo bộ lọc từng danh mục. Kích vào biểu tượng [image: image164.png]


 để xem trước nội dung học liệu cần sao chép.
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Bước 3: Tích chọn vào ô vuông trước tên học liệu điện tử sao chép, kích chọn Thư mục, Khối/lớp, Bộ sách, Loại sách hiển thị học liệu của trường.
Bước 4: Kích nút Sao chép để thực hiện sao chép danh mục.
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8.3. Chia sẻ học liệu số

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường chia sẻ học liệu lên đơn vị cấp trên và với các đơn vị trường. 

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Kho học liệu số/Chia sẻ học liệu số.

[image: image168.png]56 Hoc ky 2 - Nam hoc: 2023-2024

Quan Iy thu vién = Chia sé ho

Sach tr  Sachnéi  Baigiang dién tir Video Ky nang séng X || = Hiénbo loc Hiychia s¢ | [EEEREE
-m_m-m
1 Chua chia sé Phong céch H6 Chi Minh

Dia ly: Lam nghiép va thiy san
2 O &N [pAlchiacd Cac nha xudt ban khéc KhGi 8
Tac gia: B Lién

Vat Ly, Cau Chuyén Cua Nhing Luc Bi Hiém

3 O £ Chua chia sé i

Hoat déng trai nghiém, huéng nghiép 6 Sach gido vién (Bo
4 O &) Chua chia sé Cénh diéu)
Gido dyc Viét Nam

Gido duc cong dan 6 Sach gido vién (Bo Canh diéu)

5 0O & Chua chia s
Dai hoc sur pham

6 O =R Chua chia sé N6i C6 Sach
Van hoc

7 C] =R Chua chia sé Miéng Ngon Ha Noi
Van hoc

8 O = Chua chia sé Néng Trong Vuon
Van hoc

Ha N3i 36 Phé Phus





Bước 2: Chọn danh mục cần chia sẻ. Tìm theo tiêu đề sách hoặc kích chọn Hiện bộ lọc để tìm kiếm theo bộ lọc từng danh mục. Kích nút Thêm tài liệu chia sẻ để chọn học liệu chia sẻ.
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Bước 3: Tích chọn đối tượng cần chia sẻ học liệu và kích nút [Tiếp tục]
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Bước 4: Kiểm tra lại thông tin sách và các đối tượng chia sẻ. Kích nút [Chia sẻ] để thực hiện chia sẻ học liệu.
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Để hủy chia sẻ học liệu: Tích chọn ô vuông trước tên học liệu và kích [Hủy chia sẻ].
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Lưu ý: 

- Kích vào biểu tượng [image: image173.png]


 để kiểm tra trạng thái học liệu đã chia sẻ. Học liệu sau khi chia sẻ lên SGD hoặc PGD sẽ ở trạng thái “Chờ duyệt”.

- Sau khi Phòng/Sở thực hiện Duyệt/Từ chối học liệu, học liệu sẽ hiển thị ở trạng thái tương ứng là “Đã duyệt” hoặc “Từ chối”.

- Nhà trường có thể Thêm đơn vị chia sẻ hoặc chọn Hủy chia sẻ đối với từng đối tượng tại thao tác này:

· Hủy chia sẻ với từng đối tượng: Tích chọn ô vuống trước tên đối tượng cần Hủy chia sẻ.
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· Kích Xác nhận để Hủy chia sẻ.  

[image: image175.png]Ban x&c nhan muén huy chia sé don vi nay? X

Xéc nhan





9. Báo cáo thống kê

Các báo cáo thống kê do hệ thống tự động tổng hợp, nhà trường chỉ cần chọn lựa các mục cần xem hoặc in báo cáo.

9.1. Tổng quan hiệu quả hoạt động

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý và theo dõi thông tin hoạt động hiệu quả thư viện như lượt truy cập của giáo viên và học sinh vào thư viện điện tử.
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9.2. Tài liệu đọc nhiều nhất

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường theo dõi và thống kê tài liệu đọc nhiều nhất   của giáo viên và học sinh theo từng loại tài liệu.
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9.3. Thống kê số lần đọc theo lớp


Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê số lần đọc theo lớp dựa theo số học sinh đọc, số lượt đọc, số tài liệu.
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9.4. Thống kê học sinh đọc sách

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê số lượt đọc, số lượt thích, số sách học sinh đã đọc.
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9.5. Sổ ĐKTQ Phần 1 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê tài liệu nhập vào thư viện. Phần này giúp cho cán bộ thư viện nắm được những thông tin về tình hình tổng quát tài liệu nhập vào.

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích vào danh mục Báo cáo, thống kê/Sổ ĐKTQ Phần 1.
Bước 2: Nhập thời gian cần kết xuất: Từ ngày … đến ngày …

Bước 3: Kích nút [Tổng hợp] để hệ thống tự động thực hiện tổng hợp báo cáo.
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9.6. Sổ ĐKTQ Phần 2 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê tài liệu xuất ra khỏi thư viện. Phần này giúp cho cán bộ thư viện biết về số lượng, các loại tài liệu cũng như lí do xuất ra khỏi thư viện (do bị mất mát, hư hại trong quá trình sử dụng, hoặc tài liệu không còn giá trị sử dụng về mặt nội dung…).

Thao tác tương tự mục 9.5. Sổ ĐKTQ Phần 1. 

[image: image181.png]Quan ly thu vién $6 DKTQ Phan 2 (Tang s& sach va t

u xuat kho) Hoc ky 2 - N&m hoc: 2023-2024

Tirngay ‘Dén ngay

01/05/2024 ] 31/05/2024 ] d Téng hop H Xudt excel H Xudt PDF ‘

STT Ngay vao s8 S8 bién ban

1 25/05/2024 02 - MENLY 05/07/2024

Téng quan hiéu qua hoat

Tai liéu doc nhiéu nhat 2 25/05/2024 03-HE123 04/07/2024
Théng k lan doc theo I6p
Thang ké hoc sinh doc sach

S6 DKTQ Phan 1

S6 DKTQ Phan 3





9.7. Sổ ĐKCB Phần 3 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tổng hợp sự biến động của kho tài liệu hàng quý, hàng năm về tổng số tài liệu nhập, tổng số tài liệu xuất và số hiện còn trong kho của thư viện.

Thao tác tương tự mục 9.5. Sổ ĐKTQ Phần 1. 
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9.8. Sổ đăng ký cá biệt

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê được những thông tin về:

- Lịch sử hình thành vốn tài liệu của thư viện: Tài liệu được bổ sung trong thời gian nào? Tài liệu xuất vì lí do gì?

- Biết giá tiền của từng tài liệu để làm căn cứ tính toán nếu thanh lí tài liệu hoặc bạn đọc đền bù khi mất mát, hư hỏng.

- Là công cụ quan trọng để kiểm kê kho sách.
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9.9. Sổ mục lục

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường liệt kê tất cả các sách của trường theo trình tự thời gian.
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9.10. Sổ nhật ký thư viện


Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường theo dõi nhật ký thư viện của các lớp theo từng ngày đọc.
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9.11. Sổ đăng ký SGK

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê, tổng hợp thông tin về kho sách giáo khoa.
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9.12. Sổ mượn, trả sách giáo viên

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê số lượng, thông tin sách mượn trả của giáo viên theo năm học.
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9.13. Sổ mượn, trả sách học sinh

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê số lượng, thông tin sách mượn trả của học sinh theo năm học.
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9.14. Ấn phẩm đang mượn

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê, tổng hợp các sách, tài liệu đang được mượn.​​
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9.15. Ấn phẩm thanh lý

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê, tổng hợp các sách, tài liệu đã được thanh lý.
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9.16. Ấn phẩm mất

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê, tổng hợp các sách, tài liệu đã mất.
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9.17. Ấn phẩm đã trả

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê, tổng hợp các sách, tài liệu đã được trả
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9.18. Thống kê lượt mượn

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thống kê số lượt mượn, số sách mượn theo kho sách và loại thẻ đọc dựa theo ngày mượn.
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9.19. Biên bản tự kiểm tra thư viện

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện tự đánh giá thư viện của đơn vị trường theo các tiêu chuẩn kiểm tra.

Có 5 tiêu chuẩn kiểm tra thư viện bao gồm:

- Tiêu chuẩn 1: Tài nguyên thông tin.

- Tiêu chuẩn 2: Cơ sở vật chất.

- Tiêu chuẩn 3: Thiết bị chuyên dùng.

- Tiêu chuẩn 4: Tổ chức hoạt động

- Tiêu chuẩn 5: Quản lý thư viện.

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích chọn danh mục Báo cáo, thống kê/Biên bản tự kiểm tra thư viện.

Bước 2: Nhập dữ liệu cho các tiêu chí đánh giá và chấm điểm cho các tiêu chí đánh giá theo số liệu thực tế của đơn vị.
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Bước 3: Kích nút [Lưu dữ liệu] để hoàn thiện dữ liệu.

Lưu ý: Hệ thống tự tổng hợp điểm chấm theo thang điểm nhà trường tự đánh giá tương ứng theo các tiêu chuẩn. 
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10. Sách bản quyền

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường đăng ký các nội dung sách có bản quyền từ các nhà cung cấp.

10.1. Nhà cung cấp bản quyền

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường đăng ký các nội dung sách từ một số nhà cung cấp bản quyền.

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Kích chọn danh mục Sách bản quyền/ Nhà cung cấp bản quyền.
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Bước 2: Chọn nhà cung cấp muốn đăng ký.

Bước 3: Kích chọn biểu tượng [image: image197.png]


 để xem trước các đầu sách có trong gói cước.
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Bước 4: Kích nút [Đăng ký] trước tên gói cước để đăng ký.
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Bước 4: Hệ thống thông báo Bạn xác nhận muốn đăng ký gói cước, kích nút [Xác nhận] để hoàn thành đăng ký.
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10.2. Gói cước đang sử dụng

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý gói cước sách bản quyền đang sử dụng tại nhà trường.
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10.3. Lịch sử đăng ký gói cước

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tra cứu lịch sử đăng ký gói cước sử dụng sách bản quyền tại nhà trường.
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11. Quản trị hệ thống
Mô tả: Chức năng này dành riêng cho nhà quản trị viên hoặc Lãnh đạo nhà trường.
11.1. Quản lý tài khoản

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý tài khoản người dùng trong trường. Và phân nhóm quyền cho tài khoản người dùng là nhân sự đăng nhập sử dụng trang quản trị Thư viện số. Hệ thống mặc định nhóm quyền nhân sự là Nhóm Giáo viên. Trường hợp cần thay đổi nhóm quyền cho giáo viên người dùng thực hiện như sau:


Bước 1: Kích chọn danh mục Quản trị hệ thống/Quản lý tài khoản
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Bước 2: Chọn loại tài khoản: Giáo viên

[image: image205.png]Thang tin tai khodn

[

‘Trang thai kich hoat
~ —Tatca- v Tim kigm Q

~Tatca~
Gido vien

Hoc sinh

Gido vien

Gido vién





Bước 3: Kích chọn biểu tượng [image: image206.png]


 trước tên giáo viên cần chỉnh sửa thông tin nhóm quyền.
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Bước 4: Kích chọn Nhóm quyền và kích nút [Ghi] để lưu lại dữ liệu.

Ngoài ra hệ thống hỗ trợ nhà trường cập nhật thông tin ảnh đại diện cho tài khoản người dùng bằng cách tải tập tin.
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- Để thay đổi kích hoạt tài khoản người dùng, kích vào biển tượng tại cột Kích hoạt tương ứng với tên giáo viên/ học sinh.
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- Để tạo lại mật khẩu cho tài khoản, kích vào biển tượng Khởi tạo tương ứng với tên giáo viên/ học sinh.
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11.2. Quản lý nhóm người dùng

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý nhóm người dùng trong trường, hệ thống mặc định 03 nhóm người dùng chính trong trường, trường hợp có thêm nhóm người dùng nào nhà trường thực hiện thêm mới.

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích chọn danh mục Quản trị hệ thống/ Quản lý nhóm người dùng.

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] để nhập mã nhóm và tên nhóm.
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Bước 3: Nhập thông tin tên nhóm và mã nhóm.
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Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu.

11.3. Phân quyền nhóm người dùng

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường phân quyền cho nhóm người dùng đã được tạo ra từ mục 11.2. Quản lý nhóm người dùng
Các bước thực hiện:
Bước 1: Kích chọn danh mục Quản trị hệ thống/ Phân quyền nhóm người dùng.
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Bước 2: Chọn đối tượng cần phân quyền tại cột Nhóm người dùng.

Bước 3: Tích vào ô vuông tương ứng với từng chức năng sử dụng Hệ thống, sau đó kích nút Lưu để hoàn tất.
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Chú ý: Sau khi tạo nhóm người dùng ở mục 11.2. Phân quyền nhóm người dùng xong bắt buộc phải thao tác phân quyền cho nhóm đó.
11.4. Phân quyền người dùng
Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường phân quyền cho tài khoản người dùng đã được tạo ra từ mục Quản lý tài khoản.
Các bước thực hiện:
Bước 1: Kích chọn danh mục Quản trị hệ thống/ Phân quyền người dùng.

Bước 2: Kích biểu tượng [image: image215.png]


 bên cạnh tên giáo viên sau đó chọn nhóm quyền.
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11.5. Quản lý giao diện

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý giao diện hiển thị trên trang chủ thư viện của trường.

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích chọn danh mục Quản trị hệ thống/ Quản lý giao diện.
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Bước 2: Kích nút [Thêm mới] để lựa chọn thêm giao diện từ kho có sẵn trên hệ thống.

Bước 3: Kích vào biểu tượng [image: image219.png]


 để xem trước các mẫu hình ảnh giao diện có trong kho dữ liệu hệ thống.
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Bước 4: Kích nút [Lấy về] để tải mẫu giao diện về kho dữ liệu Quản lý giao diện của nhà trường.
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Bước 5: Tại kho dữ liệu Quản lý giao diện của nhà trường, kích chọn Sử dụng với giao diện được lựa chọn.
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11.6. Quản lý bình luận

Mô tả: Chức năng này cho phép nhà trường và giáo viên quản lý được nội dung bình luận của bạn đọc theo từng loại tài liệu. Quản trị viên có thể cho phép hiển thị hoặc không hiển thị với từng bình luận trên trang thư viện của trường.

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích chọn danh mục Quản trị hệ thống/ Quản lý bình luận.
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Bước 2: Chọn loại tài liệu.

Bước 3: Tích Hiển thị đối với bình luận cho phép hiển thị, và bỏ tích Hiển thị trong trường hợp không cho phép hiển thị.
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Đối với bình luận cần xóa, nhà trường thực hiện như sau: 

Bước 1: Tích chọn ô vuông trước bình luận cần xóa.

Bước 2: Kích nút [Xóa].
[image: image225.png]Tim kiém

Quén Iy théng tin binh luan

Q

v Trang théi hién thi

Hoc ky 2 - N&m hoc: 2023-2024

i Ileu _-_

<]

Al trong cudc Cach mang cong nghé 4.0

Al trong cudc Cach mang cong nghé 4.0

m]

Al trong cudc Cach mang cong nghé 4.0

Xem thém ...
Téc gia qué dinh!!!!

Séch nay hay qua





11.7. Quản lý thông tin nhà trường

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý và cập nhâp thông tin nhà trường

[image: image226.png]Quan ly thu vién = Quan ly théng tin nha truong Hoc ky 2 - Nam hoc: 2023-2024

dién tur

Thoéng tin nha truong

[RE) ' s6

Phong
gailentapticiatan S6 Gido duc va Dao tao Phong GDOT
Ten truang * Ma truang
THes
Xoa Tén viét tat truong * udng *
Truong cong lap
K Higu truéng * S5 dién thoai *

y nhom nguai di

Website

Diachi*

Ca&u hinh truy cap sach
(I Yéu cau dang nhap cho tat ca sach

Théng tin mang xa hoi





11.8. Quản lý banner

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý banner hiển thị trên trang chủ thư viện của trường.

Các bước thực hiện:

Bước 1: Kích chọn danh mục Quản trị hệ thống/ Quản lý banner.

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] để thêm mới banner.
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Bước 3: Cập nhật các thông tin chung của banner: tải lên tập tin, tên Slide, thứ tự hiển thị, link bài liên kết, mô tả (nếu có), kích cho phép hiển thị.
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Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu.
11.9. Cấu hình năm học

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý và cập nhâp thời gian học kỳ năm học tại nhà trường.
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11.10. Cấu hình chữ ký

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường quản lý và cấu hình chữ ký sử dụng cho thư viện tại nhà trường.

[image: image230.png]Quan Iy thu vi = Cau hinh chirky Hoc ky 2 - N&m hoc: 2023-2024

e e I S

Th thu Thu vién

2 @ Higu truéng

ch ban quyén

Quan Iy tai kh
n Iy nhém ngudi ding

i dung

Quén Iy banner

Quén Iy binh luar
Quén Iy thong tin nhz

hinh nam hoc





- Chữ ký thủ thư Thư viện hiển thị thông tin khi xác nhận lưu thông sách.

- Chữ ký Hiệu trưởng hiển thị khi in thẻ học sinh. 
11.11. Cấu hình mượn sách

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ thiết lập số lượng sách được mượn, số sách được mượn/phiếu và thời gian mượn (ngày) của Giáo viên và học sinh.

[image: image231.png]Quan Iy thu vién

Luu théng

Thur vign di

= Céu hinh tham s6 muon séch Hoc ky 1 - Nam hoc: 2024-2025 THPT Demo

Oxxzm
1 30 30 365

Hoc sinh

2 Gio vien 40 10 120





Lưu ý:

- Số lượng sách được mượn: Tổng số sách tối đa mà độc giả được phép mượn.

- Số lượng sách được mượn/phiếu: Tổng số sách tối đa mà độc giả được phép mượn trong 1 lần mượn.

- Thời gian mượn (số ngày): Thời gian mượn sách. 
11.12. Đồng bộ dữ liệu CSDL Bộ

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường lấy dữ liệu bạn đọc bằng cách đồng bộ hồ sơ giáo viên, học sinh từ hệ thống CSDL.


Các bước thực hiện:


Bước 1: Kích chọn danh mục Quản trị hệ thống/ Đồng bộ dữ liệu CSDL Bộ.


Bước 2: Kích chọn biểu tượng ô vuông trắng trước dữ liệu cần đồng bộ.
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Bước 3: Kích nút [Đồng ý] để đồng bộ.

11.13. Liên kết website

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường dẫn link liên kết đến các website khác.
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12. Đăng xuất tài khoản

Mô tả: Sau khi hoàn thành các công việc trên phần mềm, quản trị viên thực hiện đăng xuất tài khoản để đảm bảo an toàn, bảo mật dữ liệu.
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TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG


 HỆ THỐNG THƯ VIỆN SÁCH


(Dành cho nhà trường)



































Hà Nội, tháng 11/2024
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