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1. GIỚI THIỆU 

Đối với thư viện truyền thống khi tài liệu được đưa vào lưu thông ta cần có các 

Chính sách về việc mượn trả, phạt, các khoản phí …áp dụng cho nó để quản lý các tài 

liệu trong thư viện. Đối với thư viện số cũng vậy, để quản lý tài liệu số bạn cần thiết 

lập các Chính sách cho nó. Nhưng ở đây tài liệu là các tệp tin điện tử, các đối tượng số 

chính vì vậy ta cần phải thiết lập các Chính sách truy cập đối với tài liệu số. Chức 

năng quản trị trong chương trình sẽ giúp thiết lập các Chính sách đó. Việc thiết lập 

Chính sách truy cập đến tài liệu số ở đây được dựa trên việc đối tượng là ai và được 

truy cập đến loại tài liệu nào với quyền hạn ra sao. Do các Chính sách thiết lập chi tiết 

và chặt chẽ đảm bảo tính bảo mật cao và quản lý thông tin truy cập tới từng bản tài 

liệu số một cách hiệu quả. 

2. THIẾT LẬP CÁC CHINH SACH LƯU THÔNG 

Để thiết lập Chính sách lưu thông số, bạn cần đăng nhập vào KIPOSADMIN 

thường triển khai tại địa chỉ http://maychu(tenmien)/kiposadmin, sau đó truy cập tới 

trình đơn: Tài liệu số => Các Chính sách truy cập. Giao diện thiết lập Chính sách 

lưu thông hiện ra như hình dưới đây: 

 

(Hình 2.1: Các Chính sách lưu thông) 

- Thêm: Thêm một Chính sách lưu thông mới 

Để Sửa/Xoá 01 Chính sách lưu thông, người dùng kích vào lệnh Chọn và lựa chọn 

Sửa/Xoá 

- Sửa: Sửa Chính sách lưu thông đã được thiết lập 

- Xóa: Bạn dễ dàng xóa Chính sách lưu thông mà các tài liệu đã truy cập theo 

http://maychu(tenmien)/kiposadmin
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Chính sách này không bị ảnh hưởng. 

➢ LƯU Ý: Trước khi thiết lập các Chính sách lưu thông thì người dùng cần thiết 

lập trước Loại tài liệu và Loại bạn đọc, nếu không chương trình sẽ báo lỗi. 

Giao diện cập nhật Thêm/Sửa Chính sách lưu thông như hình dưới đây: 

 

(Hình 2.2: Cập nhật Chính sách lưu thông) 

- Loại TL số: Lựa chọn loại tài liệu số cần tạo Chính sách lưu thông, hoặc chọn 

Bất kỳ(*) để chọn tất cả loại tài liệu số áp dụng Chính sách này. 

- Loại bạn đọc: Lựa chọn loại bạn đọc cần tạo chinh sách lưu thông hoặc Bất 

kỳ(*) để chọn bất kỳ loại bạn đọc nào đề áp dụng theo Chính sách này. 

- Phạm vi Chính sách: Lựa chọn 01 trong 02 phạm vi: 

+ Toàn bộ đối tượng số: là toàn bộ tài liệu 

+ Một phần đối tượng số: Áp dụng đối với bài trích tạp chí 

- Kỳ: Lựa chọn kỳ chính sách là Ngày hoặc Từ chối. Nếu là Từ chối thì loại bạn 

đọc đã chọn sẽ bị từ chối truy cập vào loại tài liệu số đã lựa chọn. Nếu là Ngày thì loại 

bạn đọc đã chọn sẽ được truy cập vào tài liệu số tính theo đơn vị thời gian là Ngày. 

- Kỳ truy cập: Nhập số lượng ngày được truy cập (Ví dụ: Đơn vị của Kỳ được 

tính là Ngày, Kỳ truy cập = 1, tức là độc giả đọc 1 tài liệu số và hết 1 ngày (đủ 24h) 
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hệ thống mới tính cho độc giả đó 1 lượt lưu thông). 

➢ LƯU Ý: Nên để kỳ truy cập = 1 để thống kê lượt lưu thông được nhiều hơn, 

nếu để nhiều hơn thì ngược lại. 

- Phí truy cập: Là mức phí truy cập cho cả kỳ truy cập. 

- Cảnh báo: Trong trường hợp, CBTV chọn Kỳ là Từ chối, mục Cảnh báo sẽ 

nhập thông báo từ chối đến bạn đọc khi truy cập vào tài liệu. 

- Chính sách tệp nội dung: Lựa chọn chính sách cho các tệp nội dung tài liệu có 

mức truy cập lớn hơn mức 0 (Chọn mức truy cập cho tài liệu trong quá trình Biên tập 

tài liệu số. Xem lại hướng dẫn Biên tập tài liệu số, mục 3.2.3 bước 18). 

+ Không cho phép: Không cho loại bạn đọc đã chọn truy cập vào loại tài liệu số 

đã chọn đối với những tài liệu có mức độ truy cập lớn hơn mức 0. 

+ Áp hạn ngạch: Cho phép loại bạn đọc đã chọn truy cập vào loại tài liệu số đã 

chọn, nhưng áp hạn ngạch và theo thời gian truy cập (số lượt, kỳ hạn ngạch). (Chú ý: 

phải thiết lập cả tham số: số lượt và kỳ hạn ngạch >0) 

+ Áp phí: Cho phép loại bạn đọc đã chọn truy cập vào loại tài liệu số đã chọn 

nhưng tính phí truy cập, giá tệp khác nhau tương ứng với các mức khác nhau của tệp 

tin. 

+ Áp phí và hạn ngạch: Cho phép loại bạn đọc đã chọn truy cập vào loại tài liệu 

số đã chọn nhưng vừa áp phí và vừa áp hạn ngạch truy cập. 

- Cảnh báo: Trong trường hợp lựa chọn Chính sách tệp nội dung là Không cho 

phép, CBTV nhập thông báo cho cảnh báo từ chối đến bạn đọc khi truy cập vào tệp tin 

nội dung đó. 

- Giá tệp cấp 1, 2, 3, 4: Nhập các giá tính phí đối với mỗi mức truy cập của tệp 

nội dung. 

- Cấp hạn ngạch: Lựa chọn cấp hạn ngạch tương ứng với từng mức truy cập tại 

liệu số 

- Kỳ hạn ngạch: Trong trường hợp lựa chọn Chính sách tệp nội dung là Áp hạn 

ngạch, nhập số lượng ngày được truy cập. 

- Số lượt: Trong trường hợp lựa chọn Chính sách tệp nội dung là Áp hạn ngạch, 

nhập số lượt cho phép truy cập trong kỳ hạn ngạch đó. 
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- Cấp tối đa: Lựa chọn mức truy cập cấp tệp nội dung tài liệu tối đa mà loại bạn 

đọc đã chọn được phép truy cập. 

Các lệnh: 

- Chấp nhận: Những thay đổi của Chính sách lưu thông sẽ được cập nhật và chỉ 

áp dụng với các lượt truy cập tài liệu sau đó. Các lượt truy cập trước đó vẫn áp dụng 

với tham số cũ. 

- Bỏ qua: Không lưu lại thay đổi. 

➢ Ví dụ minh hoạ các chính sách truy cập: 

Chính sách tệp nội dung Ví dụ thiết lập chính sách Giải thích 

Không cho phép 

- Loại TL số: Khoá luận 

- Loại bạn đọc: Sinh viên 

- Kỳ: Ngày 

- Kỳ truy cập: 1 

- Chính sách tệp nội dung: 

Không cho phép 

Độc giả thuộc loại bạn đọc 

Sinh viên được đọc loại tài 

liệu số là Khoá luận, nhưng 

không được phép tải file 

toàn văn (PDF). 

Áp hạn ngạch 

(Chú ý: phải thiết lập cả 

tham số: số lượt và kỳ hạn 

ngạch >0) 

 

- Loại TL số: Khoá luận 

- Loại bạn đọc: Giảng viên 

- Kỳ: Ngày 

- Kỳ truy cập: 1 

- Chính sách tệp nội dung: 

Áp hạn ngạch. 

+ Cấp hạn ngạch: 2 

+ Kỳ hạn ngạch: 1 

+ Số lượt: 50 

+ Cấp tối đa: 4 

(Chú ý: kỳ hạn ngạch = 1; 

số lượt = 50, tức là trong 1 

ngày bạn đọc có 50 lượt 

đọc và tải toàn văn, hết 50 

Độc giả thuộc loại bạn đọc 

Giảng viên, trong 01 ngày 

có 50 lượt được đọc và tải 

file toàn văn (PDF) loại tài 

liệu số là Khoá luận có cấp 

độ truy cập từ cấp 2 đến 

cấp 4. 
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lượt trong 1 ngày bạn đọc 

không được phép truy cập 

đọc và tải toàn văn nữa. 

Đủ 24h sau bạn đọc mới có 

thể tiếp tục sử dụng) 

Áp phí 

- Loại bạn đọc: Sinh viên 

- Loại TL số: Tài liệu quý 

- Kỳ: Ngày 

- Kỳ truy cập: 1 

- Chính sách tệp nội dung: 

Áp phí 

+ Giá tệp cấp 1: 5000 

+ Giá tệp cấp 2: 6000 

+ Giá tệp cấp 3: 7000 

+ Giá tệp cấp 4: 8000 

Độc giả thuộc loại bạn đọc 

là Sinh viên, được đọc và 

tải file toàn văn (PDF) 

thuộc loại tài liệu số là Tài 

liệu quý. 

- Những tài liệu thuộc TL 

số Tài liệu quý có file toàn 

văn ở cấp độ truy cập là 1, 

độc giả khi kích vào xem 

sẽ mất 5000. Lần lượt, các 

file toàn văn ở các cấp độ 

là 2, 3, 4 độc giả khi xem 

sẽ mất số tiền tương ứng là 

6000, 7000, 8000. 

Áp phí và hạn ngạch 

- Loại TL số: Luận văn 

- Loại bạn đọc: Học viên 

cao học 

- Kỳ: Ngày 

- Kỳ truy cập: 1 

- Chính sách tệp nội dung: 

Áp phí và hạn ngạch 

+ Giá tệp cấp 1: 0 

+ Giá tệp cấp 2: 7000 

+ Giá tệp cấp 3: 8000 

Độc giả thuộc loại bạn đọc 

là Học viên cao học, được 

đọc và tài file toàn văn 

(PDF) thuộc loại tài liệu số 

Luận văn. 

- Trong 01 ngày độc giả có 

50 lượt được đọc và tải file 

toàn văn (PDF) có cấp độ 

truy cập từ cấp 2 đến cấp 4. 

Khi kích vào file toàn văn 



  

 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG KIPOS version 8.x 
 

 
              

  

Hỗ trợ kỹ thuật: Công ty CP Phần mềm Quản lý Hiện Đại, Tel: 04.2210.7136                                                           

Website: www.hiendai.com.vn; email: support@hiendai.com.vn 

7 

 

+ Giá tệp cấp 4: 9000 

+ Cấp hạn ngạch: 2 

+ Kỳ hạn ngạch: 1 

+ Số lượt: 50 

+ Cấp tối đa: 4 

có cấp truy cập trên thì độc 

giả sẽ phải trả phí tương 

ứng. 

3. HOẠT ĐỘNG METS 

Hoạt động METS là việc ghi lại nhật ký của bạn đọc trong suốt quá trình truy cập 

khai thác tài liệu số. 

Để xem hoạt động METS, bạn đăng nhập vào KIPOSClient, từ trình đơn Bạn đọc 

=> Tài khoản. Giao diện kiểm tra thông tin bạn đọc sẽ xuất hiện: 

 

(Hình 3.1: Kiểm tra bạn đọc) 

Trên giao diện này, thủ thư dùng máy quét mã bạn đọc hoặc nhập tay vào mã bạn 

đọc và nhấn Enter. Trong trường hợp bạn đọc quên mang thẻ thư viện và muốn sử 

dụng mã phụ làm mã thay thế, thủ thư cần kiểm tra giấy tờ liên quan đến mã phụ mà 

bạn đọc đã đăng ký, sau đó nhập mã phụ vào Mã bạn đọc và nhấn Enter để bạn đọc 

tiếp tục sử dụng các dịch vụ của thư viện. 

Bạn chuyển sang tab thông tin Hoạt động số để kiểm tra các hoạt động METS, 

như hình dưới đây: 
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(Hình 3.2: Hoạt động số) 

- Đang mượn: Cung cấp các thông tin: danh sách các tài liệu trong kỳ truy cập, 

cấp độ truy cập, số lượt truy cập, ngày bắt đầu và kết thúc (hạn trả) kỳ truy cập của tài 

liệu, phí phát sinh nếu có. 

- Lịch sử: Danh sách các tài liệu đã xem. 

Nếu bạn đọc muốn xem các hoạt động, tài khoản của mình thì bạn đọc có thể xem 

trên địa chỉ trên website (yêu cầu bạn đọc phải có tài khoản đăng nhập): 

Truy cập vào website thư viện → Đăng nhập → Thông tin người dùng 

 

(Hình 3.3:  Thông tin tài khoản bạn đọc trên Web) 

Ngoài ra, bạn đọc hoàn toàn có thể xem được hoạt động tài liệu in, thông tin hồ sơ, 
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thông tin tài khoản kế toán, thông tin đặt mượn tài liệu. 

4. TÀI KHOẢN ĐĂNG NHẬP 

4.1 Đăng kí tài khoản đăng nhập 

Mỗi bạn đọc khi có yêu cầu khai thác tài liệu của thư viện thì cần đăng ký một hồ 

sơ bạn đọc tại thư viện với các thông tin yêu cầu từ thư viện. Thư viện cấp cho bạn đọc 

với 02 thông tin chính là Thẻ bạn đọc và Tài khoản đăng nhập. Đối với các tài liệu 

truyền thống Bạn đọc ra vào thư viện, mượn, trả sách thông qua thẻ thư viện, thì với 

tài liệu số bạn đọc được cung cấp một Tài khoản đăng nhập. Hệ thống KIPOS quản 

lý Tài khoản đăng nhập của bạn đọc thông qua hồ sơ bạn đọc đã đăng ký với thư viện.  

➢ LƯU Ý:  

- Bạn đọc chỉ có Tài khoản đăng nhập khi hồ sơ bạn đọc có địa chỉ Email chính 

xác. 

- Trong trường hợp bạn đọc muốn thay đổi Email đã cung cấp, thủ thư cần tiến 

hành cập nhật lại Email mới cho tài khoản của bạn đọc và tiến hành đồng bộ 

hoá tài khoản đăng nhập giữa Email mới và tài khoản đăng nhập. (Xem nội 

dung thứ 02, mục 4.2 để biết cách đồng bộ hoá tài khoản đăng nhập) 

Trường hợp tài khoản đăng nhập của bạn đọc chưa được duyệt hoặc đang ở tình 

trạng khoá không thể đăng nhập và sử dụng dịch vụ của thư viện trên Cổng thông tin. 

Thủ thư làm theo các bước sau : 

01. Đăng nhập KIPOSClient 

02. Kích chọn phân hệ Bạn đọc => Tài khoản 

03. Nhập mã bạn đọc và nhấn phím Enter. 

04. Tại giao diện thông tin bạn đọc, chọn Sửa (xem hình 4.1) 

05. Giao diện hồ sơ bạn đọc hiển thị, kích vào Tk. Đăng nhập (xem hình 4.2) 
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(Hình 4.1: Giao diện thông tin bạn đọc) 

 

(Hình 4.2: Giao diện sửa tài khoản đăng nhập) 

Trên cửa sổ giao diện Tài khoản đăng nhập thủ thư có thể khóa/kích hoạt tài 

khoản để ngăn chặn hay cho phép bạn đọc đăng nhập vào hệ thống. 

4.2 Những trường hợp lỗi không đăng kí được tài khoản đăng nhập 
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01. Email đăng ký của bạn đọc đã được sử dụng cho một bạn đọc khác trong 

Hệ thống. 

Bạn đọc có tài khoản đăng nhập hợp lệ khi: 

+ Tên đăng nhập = Mã barcode 

+ Email là duy nhất trong Hệ thống 

+ Số kí tự của Mã barcode nhỏ hơn 6 kí tự 

Chương trình mặc định Tên đăng nhập = Mã barcode (Mã bạn đọc), mật khẩu là 

01 dãy ký tự được gửi vào Email của bạn đọc sau khi tạo tài khoản thành công. Để đổi 

mật khẩu, bạn đọc trực tiếp truy cập vào địa chỉ Cổng thông tin của thư viện để đổi 

mật khẩu. 

02. Cập nhật Email mới cho hồ sơ bạn đọc nhưng chưa đồng bộ hoá với tài 

khoản đăng nhập. (Xem lại nội dung lưu ý thứ 02, phần 4) 

Để tiến hành đồng bộ tài khoản đăng nhập, thủ thư làm theo các bước sau: 

01. Đăng nhập KIPOSClient. 

02. Kích chọn phân hệ Bạn đọc => Tìm kiếm bạn đọc. 

03. Nhập mã bạn đọc hoặc lựa chọn các tiêu chí tìm kiếm để tìm ra những bạn đọc 

được cập nhật mới Email và nhấn Tìm kiếm. 

04. Kết quả hiển thị, thủ thư tích chọn vào 01 hoặc tất cả bạn đọc cần đồng bộ tài 

khoản đăng nhập => Chọn xử lý lô => Chọn Đồng bộ hoá tài khoản đăng nhập (xem 

hình 4.2) 

 

05. Kích chọn Chấp nhận để tiến hành đồng bộ hoá tài khoản. Hệ thống hiển thị 

giao diện xác nhận (xem hình 4.2.1), thủ thư kích Yes để đồng ý đồng bộ. Như vậy là 
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hoàn tất việc đồng bộ hoá tài khoản đăng nhập. 

 

(Hình 4.2.1: Giao diện xác nhận đồng bộ hoá Tk. Đăng nhập) 


