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NOI DUNG
1. MUC PICH

Quy trinh nay duoc ban hanh va ap dung nham:

ISO 9001 : 2015

M s6: 36-HL-QT-ISO
Lén ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 15/11/2025
Trang: 4/7

- Xac dinh cac budc tién hanh gidi thi¢u tai liéu mdéi dén ban doc:

- Giup ban doc biét duoc céc loai tai liéu méi bd sung tai thu vién nham ting cuong

hiéu qua khai thac str dung tai nguyén thong tin hién ¢o tai thu vién Truong.

2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay ap dung ddi véi:

- Vién chitc TTHL&TT dugc phén cong trong viéce gidi thiéu tai liéu mdi.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chun Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé thdng quan ly chat lugng-cac yéu

- Luét Thu vién sé 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019;
- Nghi dinh s6 93/2020/NB-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mot s diéu ctia Luat

thu vién;

- Théng tu s6 01/2024/TT-BGDDT ngay 05/2/2024 vé Chuan co s& gido duc dai hoc;
- Théng tu sé 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 td chirc va hoat
dong cua Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Nang;

- Cac tai lidu vé nghiép vu théng tin — thur vién.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- CSDL : Co s¢ dir licu

- bPHBK : Trudng Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Nang
- NSD : Nguoi st dung thu vién

-TLM . Tai liéu ma&i

- TTHL&TT Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong

- VCTV g Vién churc thu vién
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5. NOI DUNG
5.1. Luu dd
Budc Quy trinh Trach nhiém
Tiép nhan tai liéu mai VCTV
/TTHL&TT
L
VCTV
Chuéan bi ndi dung gidi thiéu tai liéu /TTHL&TT
4
Bién tap, lya chon phuong thirc gidi thiéu VCTV
tai liéu /TTHL&TT
VCTV
[ bang thong tin gidi thiéu tai liéu } JTTHL&TT
y
Kiém tra dir ligu BGTM, dir li¢u dich va VCTV
hoan thanh biéu ghi tai liéu sb /TTHL&TT
y
VCTV
Théng ké, bao cdo va luu hd so TTHL&TT

5.2. Dién giai

Quy trinh gidi thiéu tai liéu mai la quy trinh nghiép vu ndi b tai TTHL&TT gom ¢o
05 budc. Chi tiét ndi dung dién giai cac budc nhu sau:

5.2.1. Tiép nhan tai ligu méi

- Tai liéu méi sau khi da xir Iy nghiép vu va sin sang duoc ban giao dwa vao phuc vu;
vién chirc thu vién dugc phan cong thuc hién quang b, gidi thidu tai liéu mai sé tiép can/tiép
nhan tai liéu dé thu thap thong tin vé tai lidu;
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- Kiém tra dit liéu BGTM; thong tin, tinh trang sin sang cua tai liéu trén website, cong
thong tin thu vién dé c6 chi dan dia chi xem, tham khao tai liéu khi dugc gidi thiéu;

- Lap phiéu thong tin mé ta cac ndi dung co béan cua tai liéu phuc vu cho viée gidi
thi¢u.

Thoi gian thuc hién: 72 ngay.

5.2.2. Chuan bi nji dung gidi thiéu

- Tai liéu méi duge gidi thidu bao dam cung cdp ddy du cic thong tin chinh cia tai lidu
(nhan dé, tac gia, nha xuét ban, nim xuét ban, khdi luvong/dung luong tap tin...);

- Chuén bj céc thong tin lién quan dén vi tri xép gid/luu trit va chinh sach phuc vu ctia
tai liéu duoc cung cép tai thu vién; bao gdm ca lién két dén biéu ghi tai liéu truc tuyén tao
diéu kién NSD dé dang tiép can, tham khao tai lidu;

- Thu thép, sang tao minh hoa cho ndi dung gidi thiéu tai li¢u (chup anh bia sach, anh
trang nhan dé, 101 gidi thiéu...) hodc cac thiét ké minh hoa khac;

- Can nhéc bé sung cac thong tin vé ngudn b sung tai liéu; dic biét déi véi cac sach
chuyén nganh, séch tang tir céc du 4n, ¢ nhén. .. dé thé hién su tri 4n ddi v6i ngudi ting sach;

- Kiém tra, hoan thién noi dung trén phiéu thong tin tai liéu (Biéu mau 01)

Thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

5.2.3. Bién tdp, lwa chon phwong thirc gioi thiéu tai liéu

- Dya trén ndi dung da thu thap dugc & bude 2, nguoi thuc hién tién hanh soan, bién
tap ndi dung gidi thiéu tai liéu méi day du céc thong tin vé, d& dang tiép can cho NSD;

- Tuy theo cac loai tai liéu va muc dich khic nhau dé lya chon phuong thire gi6i thiéu
tai liéu mot cach phu hop dudi dang bai déng trang mang xa hdi, bai review, thu muc chuyén
dé, chudi tai liéu v& mot chu dé... dé lua chon van phong, thiét ké cac minh hoa phu hop:

- Céc hinh thure gidi thiéu tai liéu mdi cd thé dugc thé hién qua bai dang, to roi, poster;
clip, sach ndi... truc quan tai thu vién va truc tuyén trén cac trang thong tin, mang xa hdi cung
don vi;

- Trén co s& hinh thie thé hién dugc lua chon, tiép tuc bién tap va hoan thién ndi dung
giGi thiéu tai liéu mdi pht hop; tao hinh anh minh hoa, dai dién cho tai liéu gidi thiéu.

Thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

5.2.4. Ddng thong tin gioi thiéu tai licu

- Béi voi cac 4n pham gi6i thidu truc quan tai liéu méi, cac to roi, poster dugce trung
bay, gidi thiéu tai cac phong doc cua thu vién;
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- Pang thong tin bai gidi thiéu 1én chuyén muc Tai nguyén thong tin/Tai li¢u mai cua
trang Thong tin Thu vién Bach khoa Da Ning; website;

- Tién hanh chia sé bai ding gidi thiéu tai liéu mdi trén cac kénh thong tin, trang mang
xa hoi cua don vi.

Thoi gian thuc hién: 7> ngay.

5.2.5. Thong ké, lwu hé so

- Thong bao tai liéu mai

- Luu trit cac hd so nghiép vu theo quy dinh.

6. HO SO LUU
- . . Hinh thirc | Thoi gian | Hinh thirc
TT Tén ho so Noi luu trir ,
Iuru Iuru huy
1 | Danh muc tai liéu moi TTHL&TT File/Hb so 5 nam May huy

An pham tuyén truyén,
gidi thiéu tai liéu mo1

TTHL&TT | File/Hdso | 5 nim May hiy

Ho so thong ké, béo ca ;
3 | 10SOThongXe, B30CA0 |ty o TT | File/Hdso | Snam | May hiy

khac ¢o lién quan

7. BIEU MAU BAN HANH

TT| Ma hiéu Tén biéu mau

1 | HL-BM-36-01 | Danh muc tai li€u

2 | HL-BM-36-02 | Mau thong tin gidi thiéu tai liéu mdi




