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VA THU VIEN SO Frangs 415
NOI DUNG

1. MUC PiCH

Quy trinh nay dugc ban hanh va 4p dung nham:

- Quy dinh va hudng dan trinh tu cac budc thuc hién quan tri ph::in mém thu vién va
thu vién s6 tai Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong (TTHL&TT), Truong Dai hoc Bach khoa,
Dai hoc Da Nang;

- Hudng dan thuc hién kiém tra, giam sat, bao tri, bao mat Hé théng phi"im mém va
quan ly tai liéu so, phuc vu nguoi str dung hiéu qua hon.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung d6i vai:

- Lanh dao, vién chirc thu vién cia TTHL&TT;

- Céc vién chuc ¢6 lién quan dén qua trinh cai dat, van hanh va quan tri hé thong phan
mém thu vién va thu vién so cua Truong.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chuin Quédc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé thdng quan 1y chat lugng-cac yéu
cau;

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

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

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

- Théng tu sé 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chuan thu vién co
so giao duc dai hoc;

- Thong tu s 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08/12/2014 cua B Vin hoa, Thé thao va
Du lich quy dinh vé hoat dong chuyén mén, nghi¢p vu cia thu vién, c¢o hiéu luc thi hanh tir
ngay 25/01/2015;

- Quyét dinh sb 1474/QD-PHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché td chtrc va hoat
dong cua Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

-ALEPH Hé théng phan mém quan trj thu vién ALEPH GUI

-CNTT ! Cong nghé thong tin

- CSDL : Co so dir liéu
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- HTPM : Hé théng phan mém
-TVS : Thu vién sb
-PRIMO Cbng théng tin thu vién dién tt PRIMO
-TTHLTT Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong
- VCQL : Vién chtrc quan ly
-VCTV : Vién chirc thu vién
5.NOQI DUNG
5.1. Luu db

Buéc Quy trinh Trach nhiém

- A ~
9 Khai bao cac thong sé két ndi. CNTT/VCTV

quan tri hé thong vaéi thiét bi

Y

. ™

3 Cau hinh hé théng. mau dir liéu CNTT/VCQL
y
Cap nhat dir li¢u ngudi ding/tai
4 [ nguyén ] CNTT/VCTV

y
Thiét lap chinh sach quan tri/phan
quyén trén hé thong phan mém

5 i CNTT/VCQL

Thiét l1ap chinh sach tai hiéu
/ ngudi sir dung
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6 [ Theo ddi hoat déng ctia hé thong VCQL
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5.2. Dién giai

Quy trinh quan tri phan mém thu vién va thu vién 5O gém 05 bude. Chi tiét ndi dung
dién giai cac budc nhu sau:

5.2.1. Cai dit phian mém

- Cian ct theo ké hoach trién khai sir dung hé thong phén mém quan tri thu vién, thu
vién s6 ctia Truong; Té Nghiép vu Thong tin — Thu vién phbi hop véi vién chire CNTT dé
tién hanh cai dat cac hé théng phan mém, tng dung di kém bao dam diéu kién lam viéc theo
yéu cdu;

- Trén co s& goi phan mém cai dit, ky sw CNTT tién hanh kiém tra cac diéu kién cta
thiét bi may tinh theo yéu cAu vé cdu hinh, dung lugng, dich vu... trude khi tién hanh cai dat;

- Sau khi cai dit, tién hanh kiém tra két ndi cac ung dung, thiét bi di kém c¢ lién quan
dén viéc sir dung hé théng phdn mém thu vién, thu vién s6 dé bao dam diéu kién hoat dong
cta phan mém, tng dung.

- Kiém tra, dung thtr c4c tinh ning cua hé théng, phdn mém dé kip thoi khic phuc, diéu
chinh cac 16i phat sinh trong qua trinh cai dat (néu cd);

- Ban giao hé théng, huéng dan st dung céc phan hé cua phan mém.

Thoi gian thuee hién: 01 ngay.

5.2.2. Khai bdo cdc thong so

- Cén bd quén Iy phdn mém : Thiét 1ap cac thong tin trén website Thu vién: Thém/thay
ddi/xoa; diéu chinh céc thong s6 hé théng phu hop theo cAu hinh quan tri cua thu vién;

- Cén b6 bién muc phdi hop cung cap thong tin 14p chi muc Z39.50: Géan céac truong
dir lidu cia MARC21 pht hop véi tiéu chi tim kiém;

- Khai bao cap nhat céc dir kién giao dién, quan trj ctia h¢ thong phan mém; thiét lap
cac thong tin thé loai ngudi doc: Thém/thay dbi/xoa; thiét 1ap thong tin vé céac loai hinh tai
liéu: Thém/thay dbi/xoa.

Thoi gian thuc hién: 01 ngay

5.2.3. Ciu hinh hé thong, miu dit li¢u

- Can bd quan ly phan mém va cén bo dugce phén cong thuc hién cau hinh cac dich vu,
chu trac dir liéu bidu ghi thu muc, siéu dit liéu mic dinh cla hé théng;

- Cau hinh céc dich vu cua thu vién (thoi gian dong/m¢ cua; t6 chire tai nguyén, dit
liéu vao/ra; bao cdo...) va céc chinh sach phuc vu cua thu vién (mugn, tra, doc xem toan

van...):

i T Yem ™
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- Khai bao cac mau dit liéu mic dinh ciia hé thdng hd tro viéc import/export dit liéu
ngudi dung, tai liéu, bao cao hoat dong... dugc thuc hién trén hé théng.

- Thiét 1ap ho so ngudi ding va phén quyén truy cap, st dung hé thong phan mém thu
vién, thu vién sd theo vi tri tic nghiép va nhiém vu dugce phén cong.

Thoi gian thuc hién: 01 - 05 ngay.

5.2.4. Cap nhat dit li¢u tai nguyén thong tin, NSD

- Dua trén mau dit liéu sén co, tién hanh nhap dir liéu nguoi sir dung; dit lidu tai nguyén
hién c6 cta thu vién vao hé théng (1an dau);

- Kiém tra, ddi chiéu véi hd so quan ly ciia thu vién dé bao dam dit liéu dugc cap nhat
day du, sin sang sir dung trén cac hé théng phé‘m mém quan tri thu vién, thu vién s6;

- Can b quan ly phé‘m mém: Quan ly toan by CSDL thu muc, tai li€u sb: tao lap céac
chinh sach déc biét cho tirng loai dich vu déi voi ting loai nguoi doc/loai tai liéu luu trir.

Thoi gian thuc hién: 01 - 03 ngay.

5.2.5. Thiét lap chinh sdch

- Chinh sach trén hé théng duoc thiét 1ap danh cho vién chirc thu vién theo cidc nhom
thao tac nghiép vu khac nhau trong qua trinh thuc hién cac hoat dong nghiép vu tai don vi;

- Chinh sach truy cdp, khai thac nguén hoc liéu duoc thiét lap danh cho cac nhom dbi
tugng st dung theo quy dinh va chinh sach phuc vu chung cia Truong;

- Chinh sach quan tri, cAu hinh dich vu ciia thu vién duge thiét 1ap danh cho vién chirc
quan ly va cac vién chirc dugce phan cong tham gia thuc hién mot phan trong qué trinh theo
ddi, quan tri hoat dong ctia hé théng phﬁn mém;

- Céc chinh sach dugc thiét 1ap phai bao dam quy dinh vé bao mat, an toan thong tin,
dit liéu cta thu vién trong qua trinh van hanh cac hé thong.

Thoi gian thuc hién: 01 - 03 ngay.

5.2.6. Theo déi hoat dng ciia hé thong

- Can bd quan 1y phan mém thu vién cap nhap trang théi; kiém tra hoat dong chuong
trinh; giai dap kip thoi cac vudng mac;

- Thuc hién cap nhat, didu chinh cac chinh sach khi can dé phu hop véi thuc tién hoat
dong cua don vi;

- Phéi hop véi can bdo CNTT xuir 1y 16i k§ thudt, cac vén dé phat sinh trong qud trinh
vén hanh, khai thac (néu co).

Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén.
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5.2.7. Théng ké, bdo cdo, liru hé so

ISO 9001 : 20135
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Ngay ban hanh: 15/11/2025

Trang: 8/8

- Théng ké bdo cdo thong sb hoat dong, cac sb liéu cap nhét trén hé théng phé‘m mém

thu vién, thu vién s6; dit liéu sao cta luu hé¢ thong;

- Téng hop, luu triv hd so theo doi qua trinh van hanh, khai thac hé théng;

- Lap béo céo va luu hd so. Céac ho so lién quan phai dugc luu trit theo quy dinh.

Thoi gian thue hién: Dinh ky hang tuan.

6. HO SO LUU
. . . Hinh thire | Thoi gian | Hinh thie
TT Tén ho so Noi luu triv )
luu lru hiy

1 | Phiéu yéu cau TTHL&TT | File/Hoso | 5nim May hity
H6 so dir liéu nguoi di .

p |[HOSOAUASUNEUOLCUNE | iy @ TT | File/Hdso | Snim | May huy
trén hé thong
HO so dir liéu tai : .

g | DOSOCUUCHIAINEWER | rry o TT | File/Hdso | Snam | May hay
thong tin trén hé¢ thong

4 | Ho so bd sung TTHL&TT | File/Hoso | 20niam | Maéy hay
Théng ké, béo cdo s .

5 | ONg XS bA0 €ao SO TTHL&TT | File/Hdso | S5nim | May hiy
luong tai liéu da s hoa
Cac hd so ¢o lién quan I } o

6 , TTHL&TT File/HO so 5 nam May huy
khac
7. BIEU MAU BAN HANH

TT| Ma hiéu Tén biéu miu

1 | HL-BM-35-01

Mau nhép liéu ho so ngudi st dung vao hé thong

2 | HL-BM-35-02 | MAu nhép liéu tai nguyén thong tin vao hé théng
3 | HL-BM-35-03 | Danh sach hd so nguoi stt dung thu vién
4 | HL-BM-35-04 | Danh séch tai li€éu phuc vu




