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1. MUC PiCH

Quy trinh nay dugc ban hanh va ap dung nham:

- Hudng dan cho ngui sit dung truc tuyén khai thac hiéu qua ngudn hoc liéu, dich vu
thu vién tai Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong (TTHL&TT) cia Truong Pai hoc Bach
khoa, Pai hoc Pa Nang (PHBK) trong qué trinh hoc tap, nghién curu.

- Cung cép truc tuyén cac hd tro vé tai liéu, dir liéu thong tin khoa hoc trong nudc va
qudc té, cac cong cu phan tich dir lidu tai liéu va cac huéng dan tra ctru, trich dan va phén tich
dit liéu tai liéu dén nguoi sir dung c6 nhu cau.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung ddi véi:

- Nguo1i hoc bao gém sinh vién, hoc vién sau dai hoc, nghién ctru sinh, vién chue, giang
vién trong toan truong c¢6 nhu cau st dung thu vién truc tuyén;

- Cac dbi tuong nguoi st dung khac c6 nhu cau tiép can khai thac str dung truc tuyén
cac nguén hoc liéu va dich vu hd trg ngudi str dung ctia thu vién.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chuan Qudc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan 1y chat lugng-cac yéu
cau;

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

- Nghi dinh sb 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mot s 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 s 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chuan thu vién co
sO' gido duc dai hoc;

- Quyét dinh sé 1474/QD-PHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché té chirc va hoat
dong cta Trung tdm Hoc li¢u va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang;

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- CSDL : Co so dir licu

- NSD : Nguoi sur dung

- TTHLTT Trung tdm Hoc li¢u va Truyén thong
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5.2. Dién giai

Quy trinh phuc vu nguoi sir dung thu vién truc tuyén gdm 035 bude. Chi tiét ndi dung
dién giai cac budc nhu sau:

5.2.1. Tiép nhan yéu cau ciia NSD

- Nguoi str dung dat yéu cdu st dung dich vu cho CBTV théng qua c4c hinh thirc: truc
tiép tai TTHL&TT, dién thoai, email, form dang ky dich vu.

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

Thoi gian thuc hién: 01 ngay

5.2.2. Phén tich/Trao doi/Tw vin yéu ciu thong tin

- Vién churc tiép nhén va phan tich nhu cau sir dung dich vu truc tuyén cua NSD dua
trén thong tin ma NSD cung céap dé lua chon phuong phép ho trg pht hop.

- Vién chuc thu vién chu dong trao déi véi NSD vé phuong phap, cach thirc hé trg,
thoi gian giai quyét yéu cau cho NSD théng qua email, dién thoai hodc truc ti€p tai
TTHL&TT.

- CBTV tu vén c4c ngudn thong tin khéc lién quan t6i yéu cau gitip cho NSD dat két
qua mong muon.

- Tuy vao tinh chat cla yéu cAu, NSD va CBTV sé théng nhat thoi gian cung cap két
qua cta nguon hoc liéu, dich vu can sir dung.

Thoti gian thuce hién: 01 ngay

5.2.3. Két noi dén bé phian cé nguon tin

- Can ctr vao yéu cau ctia NSD va thuc trang ngudn tai nguyén thong tin ctia don vi va
tinh kha dung ctia ngudn tin & cac bd phéan, don vi;

- Vién chitc thu vién két ndi dén bd phan/don vi c6 ngudn tin hoge CSDL dién tir phu
hop v&i yéu cau thong tin ciia NSD dé 1am rd cac diéu kién (néu co) doi véi vige gioi thigu,
cung cap ngudn tin nay cho NSD.

- Béo dam tinh trang, mirc d sin sang va cac didu kién di kém lam co s& phéan hdi
thong tin dén NSD thu vién truc tuyén.

Thoi gian thuc hién: 01 - 03 ngay.

5.2.4. Phén hoi théng tin dén NSD

- Vién chire thu vién phan hdi két qua hd tro dich vu vé cho NDS thong qua email.
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- Néu két qua chua dap ing nhu cau thong tin cia NSD, quay lai budc 3.

- Néu két qua dép tmg nhu ciu thong tin ctia NSD, t6i budc 4.

Thoi gian thure hién: 01 — 03 ngay.

5.2.5. Théng ké, luu hé so

- Théng ké két qua thuc hién dich vu hd tro ngudi sir dung thu vién truc tuyén;
- Béo c4o hang thang cho Lanh dao don vi va luu ho so

Tét ca cac hd so lién quan phai dugce luu trir theo quy dinh.

Thoi gian thuece hién: 01 ngay

6. HO SO LUU
. Hinh thire | Thoi gi Hinh thi
TT Tén ho so Noi lru triv i T o1 glan n ) e
lru luvu hiy
B- A x du k , o .
p | ey mau qang &y su TTHL&TT | File/Hdso | Snim | May hiy
dung dich vu
Phiéu danh gia chét | ,
o | PTHeudanh gl ChALIUONE | rry o TT | File/Hdso |  Snam | May hiy
dich vu
3 | Hb so thong ké, bao cao TTHL&TT | File/Hdoso | 5 nim May huy
7. BIEU MAU BAN HANH
TT Ma hiéu Tén biéu méu
1 | HL-BM-33-01 | Phiéu dang ky sir dung dich vu
2 | HL-BM-33-02 | Phiéu danh gia chat lugng dich vu




