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NOI DUNG

1. MUC PiCH
Quy trinh nay duoc ban hanh va 4p dung nham:

- Théng nhét cac bude trong qua trinh ndp va nhan tai liéu luu chiéu theo hinh thuc
true tuyén tai Trung tim Hoc liéu va Truyén thong (TTHL&TT), Trudng Pai hoc Bach khoa,
Pai hoc Pa Nang;

- Xac dinh nhiém vu va céc budc yéu cdu ctia hd so va tai liéu ndp luu chiéu duoc yéu
cdu thuc hién dbi véi cac bén lién quan trong qué trinh nop, kiém tra va tiép nhén luu chiéu.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay dugc ap dung:

- Ngudi hoc, vién chite phu trach va cac don vi dao tao cua truong khi thuc hién hinh
thire ndp luu chiéu truc tuyén tai TTHL&TT dbi véi céc tai liéu 1a san pham hoat dong dao
tai, nghién ctru khoa hoc theo quy dinh cua Nha truong;

- Cac vién chure c6 trach nhiém trong viéc kiém tra tinh toan ven cua ndi dung, hoan
thién vé hinh thire, thé thirc, tong hop tai liéu ctia ngudi hoc, don vi trude khi thuc hién nop
luu chiéu;

- Vién chie thu vién thuc hién nhiém vu tiép nhan luu chiéu tai lidu tir san pham dao
tao (luan 4n, luén vin, db an/dé tai tt nghiép), san pham nghién ctru khoa hoc (thuyét minh

dé tai, bdo céo két qua nghién curu, bai bao...).

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN
- Tiéu chuin Qudc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan ly chit luong-cic yéu

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

- Nghi dinh s6 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mdt sb diéu cta 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-BGDBT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chuén thu vién co

sO gido duc dai hoc;
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- Quyét dinh sé 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat
dong cta Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Ning;

- Céac quy di

nh c6 lién quan dén viéc ndp luu chiéu theo Quy ché ban hanh vé t6 chirc

thuc hién béc dao tao dai hoc, thac si, tién si va quy dinh vé luu chi€u tai li€u cua Truong

DHBK hién nay:

- Cac tai liéu nghiép vu thong tin thu vién.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

-BGTM Biéu ghi thu muc

-BTS B suu tap

-DPATN D6 an tot nghiép

- bPHBK Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Ba Ning
-GV Giang vién

- HTPM Hé théng phan mém

- KCM Khoa chuyén mon

-LA Luén an

-LV Luén van

- NSD Nguoi st dung

-PDT Phong Dao tao

-TT-TV Thong tin - Thu vién

- TTHLTT Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong
-TVS Thu vién so

-VCTV Vién churc thu vién

5. NOI DUNG

5.1. Lwu db
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5.2. Dién giai

Quy trinh tiép nhén luu chiéu truc tuyén duoc xay dung cho viéc thuc hién ndp va tiép
nhan lwu chiéu tai TTHL&TT dbi véi khong chi déi voi ludn an, luén van va do an tét nghiép
ma con ca ddi v4i cac san pham nghién ciru khoa hoc do gidng vién, nguoi hoc cua Truong
thuc hién bao gdm 08 bude. Chi tiét nodi dung dién giai cac bude nhu sau:

5.2.1. Théng bdo, chuin bi biéu miu va dit li¢u

- TTHL&TT cin ct ké hoach ndm hoc, hoat dong trién khai ctia Nha trudng lién quan
dén céc bac dao tao, nghién ctru khoa hoc (NCKH) dé phat hanh thong bao vé viée nop tai
liéu luu chidu tai TTHL&TT dén céc khoa, don vi va ca nhan c6 lién quan cho ¢4 hinh thirc
truc tiép va truc tuyén;

- Tiép nhén luu chiéu dbi v6i san pham NCKH, luan 4n tién si va luan van thac si dugc
thuc hién thuong xuyén trong nam hoc; DATN s€ duoc tiép nhén 02 dot/ndm hoc theo cudi
moi hoc ky. Khoa thuc hién ding ky ndp luu chidu DATN va s6 lugng du kién theo thong
bao;

- TTHL&TT xdy dung céc biéu mau thu thap thong tin, gri cuing voi thong bao dén
céc don vi, ca nhan ¢6 lién quan dé bao dam dir liéu cta ngudi ndp luu chiéu, nguoi kiém tra
ctia cép don vi chuyén mén (PPT, khoa) sin sang trén hé théng dé tham gia vao quy trinh
tiép nhan va kiém duyét tai liéu.

- Céc thong tin thu thap ctia biéu miu can dap ung yéu cau vé céu tric dir liu, tai
khoan nguoi dung trén hé théng phan mém quaén tri truc tuyén:

+ Danh séch giang vién, vién chirc cua cac don vi dugc phan céng phu trach kiém tra
xdc nhan tinh hoan thién vé bd cuc, ndi dung, thé thirc cia tai liéu trude khi ndp luu chiéu vé
TTHL&TT (Biéu méu 01);

+ Danh sach sinh vién da dugc phé duyét thuc hién DATN du diéu kién da hoan thanh
bao vé DATN va sé& thuc hién ndp luu chiéu (Biéu mau 01);

+ Danh séch hoc vién SPH, NCS da hoan thanh bao vé héi dong va can thuc hién ndp
luu chiéu dé hoan thién hd so xét t6t nghiép, cép bing.

+ Danh séach cac tac gia thuc hién va da hoan thanh nghiém thu cac nhi¢ém vu khoa
hoc. bai bdo theo bio cdo théng ké ciia Phong Khoa hoc Céng nghé & Ddi ngoai
(P. KHCN&DN).
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Thoi gian thuc hién: 03 — 05 ngay.

5.2.2. Thiét lap ciu tric dir ligu va phan quyén

- Trén co s& thong tin nhan dugc tir cac don vi ¢6 lién quan sau thong bao vé viée tiép
nhén tai liéu ndp luu chiéu; tién hanh tao 1ap ho so tai khoan ngudi st dung trén hé thong tiép
nhan luu chiéu truc tuyén tai thuvienso.dut.udn.vn;

- Tao céc thu muc trén hé thdng tuwong tmg véi khoa/nganh va loai tai liéu sé tiép nhan
luu chiéu theo dang ky;

- Xay dung mau nhéap liéu méc dinh tvong tng danh cho céc loai tai liéu, lién két mau
véi cac truong cAu truc siéu dit liéu ctia hé théng;

- Giri théng tin dang nhap va lién két thu muc dir liéu dén céc vién chirc, giang vién
duoc phan cong ciia cac don vi dé trién khai dén ngudi ndp luu chiéu;

- Viéc thiét 1ap tai khoan, cu hinh mau di liéu va phan quyén tuong tng cho cac thanh
phan trong ludng duyét (khai bao thong tin => upload tai liéu => submit => kiém tra xdc nhan)
phai dugc thuc hién va bao dam sin sang str dung tbi thiéu 07 - 10 ngay trude khi céc cd nhan
dén han ndp luu chiéu.

- Déi v6i céc truong hop ngudi ndp khong thuong xuyén, TTHL&TT ¢6 thé linh hoat
thoi gian thiét 1ap tai khoan va dong thoi co cac hudng dan truy cép, khai béo théng tin theo
quy dinh dén nguoi nop.

Thoi gian thue hién: 03 — 07 ngay (tiy theo 56 lwong thu muc, tai khoan duoc tao ldp).

5.2.3. Nop lwu chiéu Ién hé thong

- Ngudi nop luu chiéu truy cip trang http://thuvienso.dut.udn.vn va dang nhép tai
khoan c4 nhan da duoc cap va lya chon muc NOP LUU CHIEU dé tién hanh cac buéc nop

truc tuyén;

- Tuy theo loai tai liéu s€ ndp luu chiéu, ngudi ndp lwa chon lién két dén thu muc tuong
tung dé thuc hién ké khai thong tin theo mau va upload tai liéu can nop;

- Nhap day du thong tin cac truong theo mau nhap lidu duge cung cap. Ngoai cac thong
tin bit budc (tén tai liéu, tac gia, xudt ban....) co thé bo qua cac trudong tiy chon néu khong
¢6 thong tin can nhap);

- Sau khi khai béo ddy du cac thong tin, ngudi ndp phai thuc hién upload 1én hé thong
cac tai liéu nop luu chiéu bat budc twong tmg (Toan vin cta luén dn, ludn van, thuyét minh
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DATN; Tém tit tiéng Viét, tiéng Anh, Phu luc (néu c6); Béo cdo khoa hoc, Thuyét minh dé
tai; Ky yéu Hoi nghi, hdi thao, Bai bdo...). Tt ca cac file déu ca 02 dinh dang Word va
PDF/A, ¢6 scan chit ky tac gia va hd so hoi dong theo quy dinh (& cudi tai liéu Toan van);

- Ddi véi hoc vién sau dai hoc, nghién ctru sinh va tac gia cac nhiém vu NCKH, ngoai
tai liéu ndp luu chidu bét budc, cin bd sung Gidy cam két/Gidy cam két va iy quyén c6 day
du chit ky cua tac gid/ngudi ndp hd (néu c6) theo dinh dang PDF (Biéu mau 06, 07, 09).

- Viéc nop Iuu chiéu phai hoan thanh theo diing han thong bao tiép nhan da dugc trién
khai.

- Sau khi nguoi hoc, ngudi ndp luu chiéu hoan thanh cac budc va bAm ndp tai ligu; hé
théng s& giri email thong bao yéu cau kiém duyét tai liéu dén ngudi phu trach da dugc phin
quyén trude do.

Thoi gian thwece hién: 01 - 30 ngay (theo théng bdo trién khai cua don vi kiém tra)

5.2.4. Kiém tra tai liéu ndp lwu chiéu

- Theo email hodc cin c thoi han yéu cau hoan thanh ndp luu chiéu da trién khai dén
ngudi hoe, ngudi ndp luu chiéu; vién chire, gidng vién duge phan cong kiém tra can tién hanh
xét duyét dé tai liéu/hd so dugc xuét ban trén hé thong.

- Viéc kiém tra va duyét xudt ban tai liéu dugc xuit ban trén hé théng tuong tmg véi
viéc ky xdc nhdn cua cac don vi ¢6 lién quan trén ban cing dugc ndp luu chiéu vé TTHL&TT.

+ Chuyén vién PDT: x4c nhén ddi voi tai liéu ndp luu chiéu 14 luén an, luén vin;

+ Chuyén vién P. KHCN&DN: xac nhan dbi voi tai liéu ndp luu chiéu la san pham
hoat dong khoa hoc (Thuyét minh dé tai, Bao céo két qua thuc hién dé tai, Ky yéu Hoi nghi,
Hdi thao, Bai béo...)

+ Giang vién ctia khoa: xac nhan dbi véi tai liéu nop luu chiéu va DATN (theo sb
luwong, danh sach Bién ban ban giao).

- Sau khi kiém tra, néu tai liéu chua dat, can yéu cau nguoi np bd sung hoan chinh;
néu tai lidu dat yéu cdu, vién chuc/giang vién duoc phan cong bam xuat ban tai li¢u khi tai
liéu dat yéu ciu. Tai liéu dugc chuyén tiép dén cho TTHL&TT.

- Trong qué trinh trién khai, ngudi kiém tra c6 thé truy cap, tién hanh kiém tra ngay
khi c¢6 email thong bdo c6 tai liéu méi duge nhép vao hé théng dé co thé kip thoi phan hoi

dén ngudi ndp cic truong hop can bo sung, diéu chinh dé bao dam dung quy dinh.
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- Ngay khi ngudi kiém tra bAm xudt ban tai lidu, hé thong s& guri thong bao vé tai liéu
méi dén vién chirc phu trach luu chidu cia TTHL&TT dé tién hanh kiém tra, xac nhan.

Thoi gian thuc hién: 01 - 15 ngay.

5.2.5. Tiép nhdn tai liéu lwu chiéu

- Can ctr thoi han cong viée da trién khai hodc khi c6 email thong bao vé tai ligu méi
duoc xuat ban trén hé théng, vién chuc phu trach luu chiéu ciia TTHL&TT truy cap vao hé
théng dé tiép nhan tai liéu luu chiéu;

- Thuc hién kiém tra, d6i chiéu thong tin cac tai liéu nop truc tuyén véi ban cirg/danh
muc tai liéu da c6. Tién hanh tai va luu trit cc tap tin ciia hd so di kém tai li¢u luu chiéu vao
thu muc dir lidu quan 1y cia To;

- Trién khai céc vi tri 6 lién quan (lién lac vién, phan cong KPI s6 hoa...) dé kiém tra,
chinh sira va bd sung hoan thién thong tin BGTM, siéu dit liéu cta tai liéu ndp luu chiéu theo
dung ciu trac dit liéu quy dinh;

- Sau khi hoan thién BGTM cua tai lidu, thuc hién cong bd biéu ghi METS va di chuyén
tai liéu dén Pon vi/B0 suu tap dich cua tai liéu thude vé.

- Viéc tiép nhan tai liéu luu chiéu chi hoan thanh khi s lugng tai nguyén/ddi tuong sd
duoc di chuyén dén Pon vi/Bd suu tap dich bang véi s6 luong c6 trong thu muc Tai liu luu
chiéu trude do (sb luong tai liéu trong thu muc nay s& con 0).

Thoi gian thuc hién: 01 — 15 ngay..

5.2.6. Kiém tra tai liéu trén hé thong tai li¢u so

- Vién chitc thu vién thue hién tra ciru tai liéu trén trang thu vién s6 dé kiém tra thong
tin hién thi cua tai liéu theo dung nganh/loai tai liéu luu chiéu ndp tuong tmg.

- Trong trudong hop tai liéu khong hién thi trén trang TVS, quay lai kiém tra thao tac
da thuc hién & bude 5 hodc kiém tra trong hd so trang ca nhan dé xem trang thai tai liéu da
xur ly (néu co);

- Trudong hop tai liéu c6 hién thi trén trang TVS nhung chua ding vi tri Don vi/BST
dich cua tai liéu; tién hanh di chuyén tai liéu dén Pon vi/BST dung.

- BAm cép nhat dé luu lai cac diéu chinh, bd sung (néu co).

- Tai liéu san sang phuc vu, chuyén tiép thuc hién budc 7 va 8 theo ho so tiép nhén.
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Thoti gian thuc hién: 03-07 ngay.
5.2.7. Xdc nhin ngp lieu chiéu

- Sau khi kiém tra tai liéu da hién thi trén trang thu vién sb truc tuyén, TTHL&TT tién
hanh hoan thién hd so xac nhan hoan thanh ndp luu chiéu cho ngudi ndp theo s6 lugng/loai
tai lidu thuc té da tiép nhan.

+ Pbi voi PATN nop luu chiéu: ho so xac nhan gém Bién ban giao nhan kém danh
sach chi tiét cua Khoa (Biéu mau 03) khi thuc hién cap Gidy xéc nhan hoan thanh ndp luu
chiéu (Biéu mau 05).

+ Ddi voi cac loai tai liéu khac, kiém tra va hoan thién Gidy xac nhan (Biéu mau 08,10).

- Di v6i cac trudong hop ho so/tai liéu chwa hoan thién/ day du, can yéu cau ngudi ndp
bd sung dé hoan chinh hd so. Chi cap Gidy xac nhan di ho so theo quy dinh.

- Ngoai BATN, viéc cép Giéy xac nhéan ndp luu chiéu cta cac loai tai liéu khéc can uu
tién thuc hién trong ngay lam viéc khi tiép nhan tai liéu hién thi sin sang trén hé thérng.

Thoi gian thuc hién: 01 - 30 ngay.

5.2.8. Théng ké, bdo cdo va lwu hé so

- Vién chtrc phu trach cong tac luu chiéu ctia TTHL&TT tién hanh théng ké tong hop
) luong tai liéu da nop luu chiéu truc tuyén trén hé théng; luu trir cac dir liéu cé lién quan
theo quy dinh;

- Phéi hop vai cac vi tri [am viéc khéac ¢6 lién quan cua Td Nghi¢p vu TT-TV dé kiém
tra, dbi chiéu thong tin tai liéu luu chiéu (s lugng, danh sach...) véi ban ctng tai liéu (néu
¢6) dé cap nhat vao BGTM khi tién hanh bién muc ban cimg theo quy dinh.

- Téng hop, ban giao sd liéu tai nguyén truc tuyén phuc vu cho cac cong tic s6 hoa,

kiém tra xét tot nghi€p... khi co yéu cau.

Thoti gian thuc hién: 03-05 ngay.

6. HO SOLUU

Hinh thirc | Thoi gian | Hinh thire

i & Tén ho so Noi lru triv .
luu luru huy

I | Tai liéu luu chiéu TTHLTT File/Ho so | 20 nim May huy
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_ TRUONG DATHQCBACHKHOA 77 W
QUY TRINH Mai s6: 31-HL-QT-ISO
. 3 — Lan ban hanh: 01
TIEP NHAN LUU CHIEU

TRUC TUYEN Trang: 12/12

Ngay ban hanh: 15/10/2024

2 | Ho so ndp luu chiéu Bz Bt shniog Vin ban 20 ndm May huy
TTHLTT
7. BIEU MAU BAN HANH
TT M3 hiéu Tén biéu miu
1 | HL-BM-31-01 | MAu danh sach ndp luu chiéu
2 | HL-BM-31-02 | Mau thong tin dang ky tai khoan ngudi str dung trén hé thong
3 | HL-BM-31-03 | Bién ban giao nhan D6 an Tét nghiép
4 | HL-BM-31-04 | Danh sach PATN nop luu chiéu ctia Khoa
5 | HL-BM-31-05 | Gidy xéc nhan v.v ndp luu chiéu Db én Tot nghiép
6 | HL-BM-31-06 | Gidy cam doan v.v nop Luén vin Thac sy dung cho Téc gia
7 | HL-BM-31-07 Giéy cam doan v.v ndp Luén vidn, Ludn an dung cho nguoi ndp hd
8 | HL-BM-31-08 Giéy x4c nhan v.v ndp Luén van Thac sy. Luédn an Tién si
9 | HL-BM-31-09 | Gidy cam doan v.v ndp san phdm/két qua nghién ctru khoa hoc
10 | HL-BM-31-10 | Gidy x4c nhén v.v ndp san phdm/két qua nghién ctru khoa hoc
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