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1. MUC PiCH

Quy trinh nay duoc ban hanh va ap dung nham:

- Chuan hoa cong tac nghiép vu lién quan dén hoat dong thong tin - thu vién tai Trung
tam Hoc liéu va Truyén thong, Trudong Pai hoc Bach khoa, Dai hoc Ba Nang;

- Quan ly v& cong tac hoc liéu - thu vién, phuc vu cbng tac giang day, hoc tdp va nghién
ctru khoa hoc cua Truong Pai hoc Bach khoa, Dai hoc Pa Nang.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung ddi vai:

- Cong tac hoc liéu, thu vién tai Trung tam Hoc liéu va Truyén thong;

- Céc don vi, ca nhan c6 lién quan trong qua trinh trién khai cac cong tac hoc liéu, thu
vién cua Truong,.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chudn Qudc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan 1y chit luong-cac yéu
cau;

- Luét 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 cia Luat
thu vién;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BGDDT ngay 05/2/2024 vé Chuén co sé gido duc dai hoc;

- Théng tu sé 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chuén thu vién co
sO gido duc dai hoc;

- Quyét dinh s 1474/QD-PHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché t& chtc va hoat
dong cta Trung tim Hoc liéu va Truyén thong, Trudng Dai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Nang;

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

4. TU VIET TAT VA PINH NGHiA

- bPHBK 3 Trudong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Ning
- TTHLTT : Trung tam Hoc li¢u va Truyén thong
- CSDL : Co so dir liéu

-TT-TV : Thong tin - Thu vién
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5.2. Dién giai

Quy trinh quan ly nghiép vu thu vién c¢6 su tham gia ctia cadc don vi c6 lién quan trong
qué trinh trién khai va td chire thuc hién cac nhiém vu thudc cong tac hoc liéu, thu vién cia
Nha trudong. Quy trinh gdm 08 bude, chi tiét ndi dung dién giai cac bude nhu sau:

5.2.1. Yéu cdu bé sung

- Yéu cau bd sung dugc xac dinh 1a hoat dong dé xudt tai liéu ban in, tai liéu dién to
phuc vu cho nhu ciu hoc tap, giang day va nghién ciru khoa hoc ctia ngudi hoc, giang vién
trong Truong; céac tai liéu tham khao theo chuyén dé thuong xuyén, dot xuét theo chu truong
chi dao cua lanh dao Nha truong;

- Yéu cau bd sung duoc thuc hién dinh ki theo ké hoach trién khai dang ky thdm dinh
tai liéu phuc vu dao tao ciua Truong; thuc hién thuong xuyén/hang ngay trén cac kénh thong
tin. tiép nhan yéu cau nguoi st dung cua don vi;

- Céc tai liéu dugc yéu ciu bd sung cin dap tng cac quy dinh hién hanh cia Truong
ddi véi tai liéu phuc vu dao tao, tai liéu tham khao, tai liéu chuyén dé duogc phé duyét theo
quy dinh;

- T6 Nghiép vu TT - TV tiép nhén yéu cu tir ngudi sit dung thu vién trén cac kénh
thong tin cia TTHLTT: Email, Facebook... dé tdng hop danh muc dé xuét bd sung (Biéu mau
01).

Thoi gian thuc hién: 01 - 03 ngay

5.2.2. Xem xét phé duyét

- Trén co s& danh muc dé xuit duoc tong hop, TTHL&TT tién hanh kiém tra déi chiéu
vO1 cac quy dinh hién c6 cua Truong vé tai liéu phuc vy, tinh trang hién c6 cua tai li€u trong
kho hoc liéu ctia Truong dé loai tring, danh gia nhu cau st dung...

- Trong qué trinh kiém tra, phdi hop, trao déi v&i cac don vi, khoa khi ¢6 cac diéu
chinh sb lugng, nhan dé khac v6i dé xuat da nhan dugc dé théng nhét, dua vao téng hop:

- Thanh loc két qua kiém tra, hoan thién danh muc tai liéu tong hop dé xut bd sung
v6i sO ban quy dinh;

- Bdo cdo Ban Giam hiéu vé két qua tong hop; phdi hop véi céc don vi ¢6 lién quan dé
thuce hién quy trinh tham dinh (déi véi cac tai lidu dé xuat mai, chua cé Quyét dinh c6ng nhan
tai liéu phuc vu dao tao ctia Trudng) va thuc hién bd sung theo quy dinh.

Thoi gian thuc hién: 05 - 07 ngay

s
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5.2.3. Thuc hién bo sung

- Tay theo sb lugng va kinh phi bd sung du kién cta danh séch tai liéu bd sung dugc
phé duyét; TTHL&TT phdi hop véi cac don vi chiic nang c6 lién quan dé tién hanh viéc dat
mua tai li¢u;

- Lién hé, cung cdp thong tin tai lidu dit mua cho céc don vi xudt ban, nha cung cip va
phdi hop cap nhét cac diéu chinh tai lidu theo tinh hinh thuc té (néu co);

- Théng nhét v&i don vi cung cép vé phuong thirc giao nhén tai lidu va thanh toan;

- Kiém tra danh muc tai liéu dit mua, ddi chiéu véi tai liéu nhan dugc; phdi hop voi
cac don vi ¢6 lién quan (Phong Co s& Vat chat, Phong KH — TC) dé thuc hién va hoan thién
céc ho so ban giao theo quy dinh;

- Nhap tai liéu bd sung theo danh muc da kiém tra vao sé theo ddi; chuyén cac chimg
tir ¢ lién quan dé thuc hién thu tuc thanh toan;

- Ban giao tai liéu cho bd phan xir Iy nghiép vu, bao cao két qua bd sung da thuc hién.

Thoti gian thuc hién: 01 - 05 ngay.

5.2.4. Kiém tra, nhap sé theo doi

- Vién chuc phu trach theo doi bd sung tai liéu cia don vi cdp nhat hd so bao céo,
chuyén tiép tai liéu dén bod phan chuyén trach nghiép vu dé trién khai thuc hién xir Iy nghiép
vu tai liéu va dua vao phuc vu;

- S6 hoa cac hd so sach bd sung (danh muc phé duyét, hop déng, danh muc ban giao...);

- Luu ¥ cép nhat s6 lugng bo sung tong hop; danh muc dap tng chi tiét theo dé& xuét
ctia cac khoa, don vi dé c6 thong béo vé két qua bd sung tai liéu trén co sé cac don vi da dé
xuit; ciing nhu thdng ké theo dai theo loai hinh tai liéu khac nhau trong danh muc da bd sung
(gido trinh, tham khao, chuyén khao...).

Thoi gian thuce hién: 01 - 03 ngay.

5.2.5. Xuwe ly nghiép vu tai liéu nhdp maoi

Pay la budc quan trong can thuc hién dé bao dam céc diéu kién vé kiém soat nghiép
vu tai liéu vat ly, truc tuyén trude khi dua tai liéu vao phuc vu ngudi sir dung:

- Vién chtre phu trach bién muc tién hanh xir Iy nghiép vu tai liéu theo chuan quy dinh,
thuc hién phéan phéi dau muc tai liéu theo chinh sach phuc vu ctia don vi;

- In nhan dau muc, phéi hop trién khai thuc hién xt ly cac cong doan nghiép vu doi
voi tai liéu vat ly (dan nhén, thé tir, dong déu.. -

- Thue hién sd hoa cac tai liéu theo quy dinh, bod sung cép nhat cac doi tuong/dir liéu
sd ¢6 lién quan trén hé théng quan tri hoc liéu s, cap nhat tai liéu mon hoc...;
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- Kiém tra dit liéu trén cac hé théng tra ciru, thong tin ctia tai liéu trén cong thong tin
tra cru tai liéu cua thu vién;

- Xuét danh muc, ban giao tai liéu dua vao phuc vu va thuc hién dang thong tin gidi
thiéu tai liéu mai trén céc kénh thong tin.

Thoi gian thuc hién: 01 — 07 ngay (tity theo s6 hwong tai liéu bé sung thuec té).

5.2.6. To chirc phuc vu

Dam bao nguoi str dung ¢6 co hdi tiép can, khai thac tai liéu theo cac hinh thirc linh
hoat tai chd, muon tra ban in hay truy cép, khai thac tai nguyén hoc li€u s6 truc tuyén:

- Vién chtrc thu vién phu trach cdng tac td chire kho sach phuc vu tiép nhan tai liéu
méi ban giao; tién hanh phén kho tai liéu phuc vu theo quy dinh va t6 chirc xép gia, dua vao
phuc vu;

- Kiém tra, cap nhat tinh trang vi tri tai liéu trén gia phu hgp véi cac b suu tap hién
hanh; kip thoi trao ddi, phdi hop thuc hién cac diéu chinh bién muc chua dung, chua phi hop
(néu co);

- Cap nhat thong tin tai liéu méi vao cac danh muc chi dan, lién két truy cap, sir dung
tai liéu truc tuyén trén cac hé théng quan tri phe‘in mém thu vién ndi bod va truc tuyén;

- Thuong xuyén gidm sat, kip thoi béd sung sb ban in trén gid phuc vu tai phong muon
gido trinh (ddi vai cac tén sach co nhiéu ban, thuong dugc luu kho trong qua trinh phuc vu);

- Phuc vu cac yéu cau muon, tra tai liéu ban in theo chinh sach danh cho cidc nhom dbi
tuong khac nhau dung quy dinh vé sb luong, thoi han mugn;

- Thuong xuyén thuc hién ddnh gié tinh trang tai liéu, cac thiét hai, hu hong phat sinh
trong qua trinh st dung dé cha dong dé xuat thuc hién sira chira, thanh ly tai liéu pht hop cic
quy dinh vé quan ly tai san hién co;

- Gi6i thiéu, cung cdp dén nguoi sir dung cac lién két dén thong tin thu muc, toan vin
ciia tai liéu (néu c6) dé NSD dé dang tiép can, khai thac qua céc trang thu vién dién tir Primo,
trang thu vién so cta Truong;

- Thuong xuyén cap nhat, kiém tra tinh trang kha dung cua tai liéu trén cac hé théng
may chu; website; thuc hién sao luu, bao quan dir li¢u thu muc, dix liéu sb theo quy dinh;

- T chire cac dot hudng dan sir dung, khai thac tai nguyén thu vién, tra clru thong tin
va cac k¥ nang thong tin khac cho nguoi su dung thu vién;

- H3 tro huong dan, tim kiém céc thong tin tai lidu ban in khi ¢6 yéu cau.

Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén
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5.2.7. Quan ly theo déi hoat dong

- Phéi hop quan tri, van hanh va béo tri hé théng phé‘m mém quan tri thu vién, hé théng
thu vién sb va cac két ndi lién két dén cac nguén hoc liéu dién tr, hoc liéu mo trong va ngoai
truong;

- Xay dung céc cong cu quan tri nghiép vu phi hop, phdi hop td chitc bao quan hé
thdng may chii; may tinh tac nghiép cua don vi; dam bao diéu kién két ndi dén cac hé thong
phin mém tac nghiép dang sir dung;

- Kip thoi phét hién, théng bao va phdi hop khic phuc cac su cd, 18i phat sinh trong
qua trinh st dung phé’in mém tac nghiép, trang thiét bi dé bao dam diéu kién phuc vu linh hoat,
kip thoi dén nguoi sir dung;

- Thuong xuyén cdp nhat dir liéu, thuc hién sao luu dir liéu cac kho tai nguyén, he¢
thdng giam sat an ninh va kiém soat vao ra ctia thu vién; duy tri hoat dong mang mdy tinh va
céc tién ich ho trg ngudi hoc, ngudi st dung thu vién;

- Quan ly website, cac trang thong tin cta thu vién, thudng xuyén cép nhéat thong tin
tai nguyén, cac nguén hoc liéu va hoat ddng cua thu vién dén ngudi hoc, nguodi sir dung.

Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén

5.2.8. Thong ké, bdo cdo va lwu ho so

- Hoat dong théng ké dir lidu, két qua phuc vu va cic hd so hoat dong duogc thuc hién
thuong xuyén, dinh ky theo cac mang cong tac khac nhau;

- Dit liéu két qua hoat dong cong tac hoc lidu, thu vién can bao dam dé phuc vu viéc
bao cdo thuong xuyén; cac bao cao chuyén dé, dot xuit khac theo ké hoach chung:

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

Thoi gian thiee hién: 03 - 05 ngay (Theo thiee té).

6. HO SOLUU
3 Hinh thu Thoi gi Hinh thir
TT Tén hd so Noilwutrw | e | rhorgtan  Hinh Te
Iru lru hay
1 | Phiéu dé xuét bd sung TTHL&TT File/Ho so 5 ndm May huy
2 | Danh muc tai li¢u TTHL&TT File/Ho so S nam M4y huy
Ho s0 bo Hop dong, ;
3 |Hosobosung (Hopdong, | ooy ot | File/Mdso | Snam | May hay
sO theo doi,...)
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4 E:L?h mye giao:nlign 1 TTHL&TT | FileHdso | Snam | May hiy
5 | Ho so xtr Iy nghiép vu TTHL&TT | File/Hdso | 5 nim May hity
6 f}fazc’cghﬁ;“f zi;:éo cao TTHL&TT | File/Hdso | 5nim | May hiy
7. BIEU MAU BAN HANH
TT Ma hiéu Tén biéu mau

1 HL-BM-34-01 | Phiéu d& xuét bo sung

2 HL-BM-34-02 | Danh sach tong hop tai liéu thu vién

2 HL-BM-34-03 Bién ban giao nhén tai liéu phuc vu

-
e
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