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1. MUC PICH
Quy trinh nay dugc ban hanh va dp dung nham:

- Huéng dan cho ngui sir dung khai thac hiéu qua Dich vu hd trg nghién ctru tai Trung
tam Hoc liéu va Truyén thong (TTHL&TT) ciia Trudng Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Ning
(PHBK) trong qua trinh thuc hién cac nghién ciru.

- Cung cép cac ho trg vé tai lidu, dir liéu théng tin khoa hoc trong nude va quoc té, cac
cong cu phan tich dir liéu tai liéu va cac hudng dan tra ciru, trich dan va phan tich dir liéu tai

liéu dén nguoi str dung 6 nhu cau.
2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh 4p dung dbi véi:

- Nguoi hoc bao gdm sinh vién, hoc vién sau dai hoc, nghién ctru sinh, vién chirc, giang

vién trong toan trudng;

- Cac doi tuong ngudi st dung khac c6 nhu cau tiep can khai thac st dung cac nguon

hoc liéu va dich vu ho tro nguoi st dung cua thu vién.
3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN
- Tiéu chuin Qudc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé thong quan ly chat lugng-cac yéu

- Luat Thu vién s6 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019;

- Nghi dinh s6 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat
thu vién;

- Théng tu s6 01/2024/TT-BGDDT 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 chudn thu vién co

s¢ gido duc dai hoc;
- Quyét dinh sb 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché tb chirc va hoat
dong cua Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Nang;
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- Quyét dinh s6 338/QD-DHBK ngay 23/01/2024 Quy dinh viéc bién soan, lya chon,
tham dinh, duyét va sur dung tai liéu giang day, gido trinh gido duc dai hoc ctua Truong Dai
hoc Bach khoa, Pai hoc Da Ning.

4. GIAI THICH VA TU VIET TAT

Dich vu H3 trg nghién ctru la dich vu cung cp cac hd trg chuyén biét cho ting giai

doan ctia vong doi nghién ctru. Dich vu cung cdp va huéng dan truy cdp vao ngudn hoc thuat

phu hop. tao diéu kién thuan loi cho viéc trao doi hoc thuét va thuc day két qua nghién ctru.

Gitip cho ngudi str dung dich vu ¢6 ngudn tin tin cdy, hoat dong nghién ctru hiéu qua va tiét

kiém thoi gian.

Dich vu hd tro nghiénn ctru tai TTHL&TT ctia PHBK bao gdm:

Hudng dan khai thac va cung cdp cac co sé dir liéu (CSDL), cac ngudn thong tin
truc tuyén theo yéu cau nghién ciru.

Tréc lugng thu muc khoa hoc.

Tra ctru va khai théc tai liéu gidy.

S¢ hitu tri tué va dao dirc trong nghién ctru.

Hudéng dan tiép can tai liéu theo chu dé - Subject Guides.

Cung cip huéng din nghién ctru khoa hoc — Réarch Guides.

Khéng gian nghién ctru tai thu vién: co sé vat chat & tién ich nghién ciru.

HOJ trg va tu van cong bd khoa hoc: 1. Cung cép thong tin tap chi; 2. Dinh danh
dbi tugng hoc thuat (DOIs, ISSN, ISBN); 3. Tu vén truy cdp mo.

HO tro va hudng dan vé trich dan va tao thu muc.

Cung cép, huéng dan sir dung cong cu kiém tra dao vin (trong nude va cong bd
quoc té).

Té chire cac 16p hudng dan nghién ciru theo chu dé/theo ddi twrong.

Céac tir viét tat:

- CSDL : Co s¢ dir liéu
- bPHBK : Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Nz:mg
- ISBN : International Standard Book Number

- ISSN i Intternational Standard Serial Number
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- NSD ; Nguoi stir dung
-TTHLTT : Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong
5.NOI DUNG
5.1. Luu dd
Buoc Quy trinh Trach nhiém
Tiéo nhin véu cin i ~ NSD
1 ‘P! lag\:g];“ cau D Biéu mau ding ky
e dich vu

A 4

2 Tiép nhan/Phan tich/Trao d6i/Tu TTHL&TT/NSD
van yéu cau nghién ctru

Ket qua chwa dip tng

3 Phan hoi két qua TTHL&TT/NSD
cho NSD
. l .
Ket qua dap ng yeu cau
TTHL&TT
4 Phiéu danh gia
Tra két qua nghién ctru dén NSD chat lugng dich
vu
h 4
5 Théng ké. bdo céo. TTHL&TT

luu ho so

5.2. Dién giai
Quy trinh dich vu hd trg nghién ctru gdm 05 bude. Chi tiét ndi dung dién giai cac budce
nhu sau:
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5.2.1. Tiép nhin yéu citu tir NSD

- Nguoi st dung dét yéu cdu sir dung dich vu cho CBTV thdong qua cac hinh thirc: truc
tiép tai TTHL&TT, dién thoai, email, form dang ky dich vu.

- Can ¢ hinh thie lién hé, CBTV phan hdi Biéu mau dang ky dich vu cho NSD (Biéu
mau 01).

Thoi gian thuc hién: 01 ngay

5.2.2. Tiép nhin/Phén tich/Trao d@6i/Tw viin yéu cau nghién cicu

- CBTV tiép nhén va phan tich nhu cau sir dung dich vu hd trg nghién ctru cia NSD
dua trén thong tin ma NSD cung cap dé lya chon phuong phap ho trg phu hop.

- CBTV chu dong trao d6i véi NSD vé phuong phap, céch thitc hd trg, thoi gian giai
quyét yéu cau cho NSD thong qua email, dién thoai hodc truc tiép tai TTHL&TT.

- CBTV tu van céc ngudn thong tin khéc lién quan t&i yéu cau gitip cho NSD dat két
qua mong muodn.

- Thy vao tinh chét ctia yéu cdu, NSD va CBTV sé& thong nhét thoi gian cung cap két
qua ho trg dich vu.

Thoi gian thuc hién: 01 ngay

5.2.3. Phan hoi két qui cho NSD

- CBTV phan héi két qua hd trg dich vu vé cho NDS thong qua email.

- Néu két qua chua dap g nhu cau nghién ctru ctia NSD, quay lai budc 3.

- Néu két qua dap tmg nhu cau nghién ciru cia NSD, téi budrc 4.

Thoi gian thiee hién: 01 — 03 ngay.

5.2.4. Tra két qua hé tro nghién ciru dén NSD

- CBTV gui email két qua thuc hién dich vu cudi ciing cho NSD kém véi Phiéu danh
gia chat lugng dich vu (Biéu mau 02).

Thoi gian thuc hién: 01 — 03 ngay.

3.2.5. leéng ké, bdo cdo, luu ho so

- Théng ké két qua thuc hién dich vu hd trg nghién ctru.

- Béo céo hang thang cho Lanh dao don vi va Iuu hd so

T4t ca cac hd so lién quan phai dugc luu trit theo quy dinh.

Thoi gian thiec hién: 01 ngay
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6. HO SOLUU
T Tén hd so Noi Iy trie inh thitc | Thoi gian | Hinh thire
luvu luu hiay
Biéu mau dang ky st .
g | oo ARG B R TTHL&TT | FileHdso | Snam | May hiy
dung dich vu
Phiéu danh gia chat | ;
o | Pmicudanh gia ChalIuone | tryy o TT | File/Hdso | Snam | Méy huy
dich vu
3 | Ho so théng ké, bo cdo TTHL&TT | File/Hdso | 5 nim May huy
7. BIEU MAU BAN HANH
TT M3 hiéu Tén biéu miu
| | HL-BM-30-01 | Phiéu dang ky st dung dich vu
2 | HL-BM-30-02 | Phiéu danh gia chat lugng dich vu




