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TRUONG PAI HOC BACH KHOA ISO 9001 : 2015

BECH KHOA . .
in QUY TRINH Ma s: 28-HL-QT-ISO
2 % .. A Lan ban hanh: 01
XAY DUNG CO SO DU LIEU Ngay ban hanh: 15/11/2025
SACH DPIEN TU Trang: 4/8
NOI DUNG

1. MUC PIiCH

Quy trinh nay dugc ban hanh va ap dung nhim:

- Quy dinh chuén hoa cac bude xiy dung co sé dit liéu (CSDL) sach dién ti;

- Pam bao nguén dir liéu sach dién tir dung tiéu chuan, phuc vu tét nhu cau nguoi hoc,
nguoi st dung thu vién;

- Lam cén ¢t xdy dung céc ké hoach phat trién ngudn sach dién tir.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung ddi véi:

- Vién chic Trung tdm Hoc li¢u va Truyén thong (TTHL&TT) duge phéan cong phu
trach trién khai cong téc s6 hoa va trién khai cac nguon tin dién tu;

- Vién chic tham gia thuc hién s6 hoa va xdy dung cac co s& dit liéu dién tir tai liéu
chuyén nganh cta don vi.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chuén Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé thong quan 1y chét lugng-cac yéu

- Luat Thu vién s 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019;

- Nghi dinh sé 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mot s6 di¢u cua Ludt
thu vién;

- Théng tu s6 01/2024/TT-BGDBT ngay 05/2/2024 vé Chuan co s& gido duc dai hoc:

- Thong tu s6 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chuén thu vién co
so gido duc dai hoc;

- Quyét dinh sé 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché to chirc va hoat
dong cua Trung tAm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang;

- Quyét dinh s 338/QP-DHBK ngay 23/01/2024 Quy dinh viéc bién soan, lya chon,
tham dinh, duyét va st dung tai liéu giang day. gido trinh gido duc dai hoc cta Truong Dai
hoc Bach khoa, Pai hoc Da Nang.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

-BGTM : Biéu ghi thu muc
-SbT 3 Sach dién tur
«TL : Tai liéu

- TNDT : Tai nguyén dién tur

=ty o

il

ik



D
BACH KHOA

N
A
N
G

DAI HOC DA NANG

TRUONG PAI HOC BACH KHOA

QUY TRINH

XAY DUNG CO SO DU LIEU

ISO 9001 : 2015

Ma sb: 28-HL-QT-ISO
LAn ban hanh: 01
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SACH PIEN TU
“ ’ Trang: 5/8
5. NOI DUNG
5.1. Luu do
Budc Quy trinh Trach nhiém
T4 Nghiép
I Chuyén thy muc File bi 13 Ciémn tra tinh oan ven vu TT-TV/
luu, cho xar ly sal » cua file dién wr TTHL&TT
I
File khang bi 181
TL chasa oo BGTH T'ra tring TL 1L dd co BGTM " .
! ey To Nghiép
2 [Bign muc BGTM man | [ st dyng BGTM dico | vu TT-TV/
[ T TTHL&TT
"Dt l tén file theo clu truc
MTM_ NhanDeTasl. ieu
1
[ X by by thud file |
- 2 "
Chuin hoa vi déng bé kich 16 Ngh]ep
3 thuoc todn bd cac trang vu TT-‘TV /
v
Cit xudit cac wrang thanh tng néng TTHL&TT
biée dudn dinh dang anh JPEG
i
¥
Can cir vao ky hidu phin loai tén hanh upload file vao
folder twong ung trén kho te Iiéu s
[ Tao anh ;m das dén cho BGTM J
: Té Nghiép
4 Tep mai beéu gh chudn METS, tién hanh vu TT-TV /
anh xa cac tip un d3 xu Iy truoc do N
e TTHL&TT
DI chiéu va thém cac cu trie vt ly (rang va ciu wic
i logic (muc luc, chuong, phin) wong ung
{ Cong bd biéu ghi chudn METS
y
TL bidn i by i ;
“vdim tra phin win 2 n
daln TL trén website Thu T6 Nghlep
&
5 o vu TT-TV /
TL hdm thj 1t TTHL&TT
Ké1 thiie
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5.2. Dién giai

Trén co s& muc dich, déi trgng muc tiéu ctia cac co s& dir liéu (CSDL) bai bao chuyén
nganh (BBCN) can xdy dung va phat trién; quy trinh thuc hién gém 05 bude. Chi tiét noi
dung dién giai cac bude nhu sau:

5.2.1. Kiém tra nguon sdch di¢n tir

- Kiém tra tinh toan vién cua file tai liéu (tai liéu bi 15, bi khoa thiéu trang, ndi dung
khong diy du, hinh anh mo...);

- Néu tai liéu 15i, khong day di ndi dung, chét lugng quéd kém; chuyén vao thu muc
luu, cho xu 1y sau;

- Néu tai liéu ddp ung du céc yéu cau, diéu kién dé phat trién ngudn tin; tiép tuc chuyén
tai liéu thuc hién céc thao tac tiép theo & budc 2.

Thoi gian thuc hién: 30 phut/tai liéu

5.2.2. Bién muc BGTM, ddt lai tén file

- Thuc hién kiém tra, tra tring tai liéu qua viéc kiém tra BGTM trén phé‘m mém quan
Iy thu vién, néu co thi tiép tuc sir dung; néu chua cé, tién hanh tao BGTM méi cho tai lidu;

- Dit tén file theo cdu trac: MTM_TenFile

Thoi gian thuce hién: 30 - 45 phut/tai liéu

5.2.3. Xur ly ky thudt file

- Déi vai file dién tir dang trang dbi (hai trang ndi dung nam trén cung mat trang pdf)
thi tién hanh cét doi thanh ting trang riéng biét;

- Péi v6i tai liéu thiéu hinh bia, tim/chup anh bia va ghéo vao file;

- Thuc hién chuén hoa va dong b kich thudc toan bo cic trang;

- Cit xut c4c trang thanh timg tép riéng biét dudi dinh dang anh TIF/JPEG.

- Tuy theo d day va tinh trang thuc té cua file dién tir dé x4c dinh thoi gian thuc hién
phi hgp cho mdi tai nguyén.

Thoi gian thuc hién: 01 — 03 ngay lam viéc/tai liéu.

5.2.4. Upload file Ién kho tu li¢u sé

- Céan cur theo ky hi¢u phén loai trong BGTM, tién hanh upload file vao thu muc tuong
ung trén khi tu liéu sb;

- Tao anh bia dai dién cho BGTM;

- Tao m&i biéu ghi chuidn METS (hay con goi: Tao m¢i mot tai liéu s6) va tién hanh
anh xa cac tap tin da xu ly trude do;
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- Thém cac cdu tric vat 1y (sb trang) va cau tric logic (muc luc, chuong, phan) twong

- Tién hanh cong bd BGTM va biéu ghi chuan METS.
Thoi gian thuc hién: 45 — 60 phut/tai liéu

5.2.5. Kiém tra

DPéy 1a budce kiém tra hoan thién cua tai liu va san sang phuc vu:

- Tién hanh kiém tra hién thi tai liéu trén trang website thu vién;
- Néu chua hién thi hodc ¢6 13i phat sinh, quay lai buoc 4 dé kiém tra, khic phuc va
thuc hién lai theo tac cong bd biéu ghi METS;

- Néu tai liéu da hoan thién, hién déy du thong tin va sin sang cho truy cap trén website
thu vién; chuyén lién két tai liéu va td chirc phuc vu theo quy dinh.

Thoi gian thwc hién: 30 phut kiém tra/tai liéu.

5.2.6. Luu hé so

Tét ca cac hd so lién quan phai duge luu trit theo quy dinh.

khac co lién quan

6. HO SO LUU
X Hinh thice | Thoi gi Hinh thi
TT Tén hd so Noilwu trie | or e | dhotgian | tinh TAIC
luu luu huy
Danh muc Béo. tap chi la . ‘

1 e s TTHL&TT | File/Hd 5 ni May ht
ngudn dit liéu cia BB/BT Hetioso nam = ek
Thu muc dir liéu cac tap

2 | tin PDF & ANH duoc luu TTHL&TT File/Hd so | Vinhvién | Truc tuyén
tri
Di lidu béo cao thdng ké, ,

g | W ICUDAOCAOIONERE, | pryy o TT | File/Hdso |  Snam | May huy
to chirc phuc vu CSDL
Ho so thong ké, bao cé .

g | OSOTNONERE, DAOCAO | 1y & TT | File/Hdso | Snam | May hiy
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7. BIEU MAU BAN HANH

TT Ma hiéu Tén biéu miu

1 | HL-BM-28-01 | Danh muc sach dién tir dugc thuc hién

2 | HL-BM-28-02 | Mu upload dit liéu sach 1én kho tu liéu s6
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