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NOI DUNG

1. MUC PICH
Quy trinh nay dugc ban hanh va dp dung nham:
- Théng nhét cic budc trong qua trinh ndp va nhan tai li¢u luu chiéu tai Trung tdm Hoc
liéu va Truyén thong, Truong Dai hoc Bach khoa — Dai hoc Ba Nang;
- X'éc dinh nhiém vu va ho so yéu cau thuc hién dbi voi cac bén lién quan trong qua
trinh tiép nhan luu chiéu.
2. PHAM VI AP DUNG
s Quy trinh nay dugc ap dung trong viéc bd sung tai liéu tur nguén nhan luu chiéu D6 4n
tot nghiép, luan van/luan an, dé tai Nghién ctru khoa hoc:
- Quy trinh nay ap dung cho can bd Thu vién, cac Khoa va don vi lién quan, sinh vién,
hoc vién cao hoc va nghién clru sinh.
3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN
- Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé thong quan 1y chét lugng-cac yéu
cau;
- Luat 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 s6 diéu ciia 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-BGDDT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chudn thu vién co
sO gido duc dai hoc;
- Quyét dinh s 1474/QD-PHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché to chirc va hoat
dong cta Trung tim Hoc liéu va Truyén thong, Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang;
- Quyét dinh 56 209/QD-DHBK ngay 06/3/2017 v& viéc Nop luu chiéu ciia Higu truong
Truong Dai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Nang.
4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- BGH : Ban Giam hi¢u

-HT : Hiéu truong

- TTHLTT : Trung tdm Hoc li¢u va Truyén thong
-PDT : Phong Pao tao

- DATN : Lanh dao don vi

-LVLA Ngudi sir dung thur vién
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5.NOQI DUNG
5.1. Lwu dd
TT | Trach nhiém Luu d6 Thoi gian Biéu miu
TTHLTT o -
Tigp nhin tailidu
1 PDT i Trong ngay
Cé.c Khoa Khingdat
2 TTHLTT L Trong ngay
WL HL-BM-03-02
3 TTHLITT . 3 Trong ngay HL-BM-03-05
Whin hru chifu
' HL-BM-03-08
TTHLTT, Céc
g Khoa, PDT Wdc nhin hd so hru chidn 1rg Tigay
Theo lich thuc
5 TTHLTT Chuyén TL cho b4 phin xi¥ Iy kf té
thuat'nzhiep vu
6 TTHLTT 8 enk g 03-05 ngay
Thongks, bao cdo, ru
hozo

5.2. Dién giai

Quy trinh b sung tai liéu bao gdbm 06 budc, chi tiét ndi dung dién giai cac bude nhu
sau:

5.2.1. Tiép nhan tai liéu leu chiéu

- Sinh vién, Hoc vién cao hgc, Nghién ctru sinh nop tai liéu luu chiéu tai TTHLTT:

+ Hinh thirc nop luu chiéu ludn van/ludn an: hoc vién cao hoc ndp 01 ban cirng (toan
van + tom tat + phu luc (néu ¢6)) + tap tin dinh dang van ban (WORD va PDF) cua cac tai
liéu ban cirng;

+ Hinh thire ndp luu chiéu dé tai nghién ctru khoa hoc: hoc vién cao hoc ndp 01 ban
ctng (toan van + tém tit) + tap tin dinh dang van ban (WORD va PDF) cta cac tai liéu ban

cung;
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+ Déi v6i D an Tt nghiép: cac Khoa tong hop hd so (danh séch chi tiét va bo san
phédm DATN gdm: 01 ban cting + tap tin dinh dang vdn ban (WORD va PDF) ctia céc tai liéu
ban cung.

- Tai liéu dugc ndp truc tiép tai TTHLTT hoic truc tuyén qua cac kénh dién tir dugc
trién khai cung thong béo vé lich nop luu chiéu.

- TTHLTT tiép nhan tai liéu luu chiéu ludn van, luan 4n truc tiép tir hoc vién cao hoc,
nghién ctru sinh va tiép nhan luu chiéu DPATN qua giang vién phu trach thu ndp theo phan
cong cua Khoa.

Thoi gian thiee hién: Trong ngay lam viéc

5.2.2. Kiém tra thong tin

- Vién chtrc tiép nhan tai liéu luu chiéu sau d6 tién hanh kiém tra va ddi chiéu tai ligu
theo ding quy dinh da ban hanh;

- Sau khi kiém tra thong tin tai liéu du céac yéu cau theo quy dinh, vién chic nhén tai
liéu luu chiéu va hudng dan ngudi ndp lam gidy cam doan, gidy xac nhan, ky vao danh sach
TOD;s 55

- Truong hop tai liéu nop luu chiéu chua dap tmg diing/du cac thong tin theo quy dinh,
b phén tiép nhén luu chiéu c6 trach nhiém phan hoi dén nguoi ndp va yéu cau bd sung cic
thong tin, hd so theo quy dinh;

- Tai liéu ndp luu chiéu 1a san pham dao tao sau dai hoc, nghién ctru sinh can co Xéac
nhan ctia Phong Dao tao trude khi ndp tai Trung tam;

- Céc tap tin tai li¢u nop Iuu chiéu phai dugc bao gdm ca 02 dinh dang Word va PDF;
¢6 ndi dung sao y nhu ban in da dugc kiém tra xac nhan.

Thoi gian thuc hién: Trong ngay lam viéc.

5.2.3. Nhin lvu chiéu

- TTHL&TT chi tiép nhén luu chiéu cac tai liéu da duoc kiém tra va dap ng diing cc
ndi dung theo quy dinh;

- Déi v6i céc truong hop ndp ho, can phai cung cép Gidy cam két va uy quyén c6 du
chit ky cua tac gia tai liéu ngp luu chiéu va ctia ngudi ndp ho.

- TTHL&TT tién hanh cdp Gidy xdc nhan hoan thanh nép luu chiéu cho ngudi nop sau
khi da tiép nhan du sd lugng va thanh phan tai lidu theo quy dinh (biéu mau).

Thoi gian thuc hién: Trong ngay lam viéc.

5.2.4. Xdic nhin ho so luu chiéu

- Kiém tra thong tin mau gidy cam doan, giay xac nhan cua nguoi nop:



D
BACH KHOA

"

OZ>»zZ

'TRUONG DAI HQC BACH KHOA

DAI HOC BA NANG ISO 9001 : 2015

QUY TRINH M s6: 03-HL-QT-ISO

" Lan ban hanh: 01

TIEP NHAN TAI LIEU LUU CHIEU Ngay ban hanh: 15/10/2024 |

| Trang: 7/12

dinh;

- Sao Iuu céc tép tin tai li¢u trong CD-ROM luu vao 6 dia may tinh dé luu trir;

- Vao s, ky gidy xac nhén roi ndp vé cac vin phong Khoa/Phong dao tao Trudng.

Thot gian thuc hién: Trong ngay lam viéc

5.2.5. Chuyén tai liéu cho by phin xii Iy nghiép vu

- VC dugc phan cong tién hanh xir ly k¥ thuat, bién muc theo chuan nghiép vu;

- Sau khi xir Iy k¥ thudt. bién muc tai liéu dugc dua ra Iuu thong phuc vu.

Thoi gian thue hién: Trong ngay lam viéc.

5.2.6. Tong hop, bdo cdo, liwu ho so

- Vién chtrc phu

trach mang Iuu chiéu luu hd so lién quan phai dugc lru trit theo quy

- Téng hop ho so bio cdo theo quy dinh

Thoi gian thyc hién: 03-05 ngay lam viéc.

6. HO SO LUU
. . 5 Hinh thire | Thoi gian | Hinh thire
TT Tén ho so Noi luu triv i
Iuru luu huy
Tai liéu lu .
I i TTHLTT File/Hdso | 20nim | Méy hay
chicéu
Hb so nodp luu Kho Luu trit chung,
2 .2 1 g Vin ban 20 nam May huy
chiéu TTHLTT
7. BIEU MAU BAN HANH
TT M3 hiéu Tén biéu miu
1 | HL-BM-03-01 | Bién ban giao nhan P an Tdt nghiép
2 | HL-BM-03-02 | Gidy xdc nhan v.v ndp luu chiéu Dd an Tét nghiép
3 | HL-BM-03-03 | Gidy cam doan v.v ndp Luén vin Thac sy ding cho Téc gia
4 | HL-BM-03-04 Giéy cam doan v.v ndp Ludn van, Ludn an dung cho nguoi ndp hd
5 | HL-BM-03-05 Giéy xéc nhan v.v ndp Luan van Thac s§¥, Luan an Tién si




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Bgc lap — Ty do—Hanh phiic

BIEN BAN GIAO NHAN

Db an tét nghiép nop lum chifu tai Trang tim Hoc lién va Truyén théng

Hém nay, ngay ......... thing .. ndm ..., chingtdi gom:

BEN GIAO:

o0 o com s ssssssinom s e SATG VBT oo ecmsovsamssanmermmen st

Miu HL-BM-03-01

Bién thoail e Emalll "

BEN NHAN:

12008 =1 AUIUUTUTOPU OO 04 1111 | S
Bom vi: Té Nghiép vu Thong tin — Thuvién, Trung tim HL va TT.

Hai bén @3 tién hinh gizo nhin D dn 6t nghiép nép luu chidu tai Trung thm:
Donvi: ...

Chuyén nganh, Bomon: ...

) AR 217 1T USRS | [ § | R ——

$6 hromg - (Bao gom ©........ Thuyét minh +....CD + ... Tém tit + ... Phy luc)

Danh mye chi it kém theo: ............coeeee DRI + oo file mém

Cdc tai lidu trén di duoc Bo mon, Khoa kism tra ndi dung v bo sung gop ¥ nhan xétcia
phan bién. Trung tim Hoc ligu v Truyén théng cd trach nhiém td chire hm triy va duge

phép st dung noi dung tai lisu dé to chirc nguodn hoc liéu tham khao phyc vu cho muc dich

hoe tip, gidng dav, nghién cir khoa hoc theo qui dinh

BEN GIAO BEN NHAN
(KY, ghi ro ho tén} (Ky, ghi 16 ho tén)
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DATHQC DA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC BACH KHOA Ddc tap — Ty do — Hanh phic

Pa Nang, ngay  thang  nam

GIAY XAC NHAN
(VA Nop lun chiéu Do dn 16t nghiép)

Trung tim Hoe licu va 'rruyf-u théng, Trwirng Pai hoc Bich khoa, PHBN xdc nhgn:
BCHOA: oottt seaisaetees s es e s s ese et st es s e sS4k L4 A AR
D3 nép luu chidu D6 an tot nghiép tzi Trung tim Hoc lidu va Truyén thong. Trutmg DHBK.
Thong tin chi tiét:

Khoa tot nghiép: . ... ......Théi gian: .

BOTONEE oo SRR BT mressssssoviimsonsnsss o050 S S SRR I SR )

Baogbm: [ .. Thuyétminh [] ... CD-ROM [ Ranve [ Phy Ine

CIVER MOANIT s oo s om0 s S S W R s s i i

NEBHIRD: .orcrmmrans s s e A T Y ChIEVE cooamcaumanmersemmsssimsmne

Pién thoais oo e eeieiieeaanenee ... Email

THOL GIAD DD oo

Mi biéu ghi thu mye:

Cac tai ligu trén da dwge Bd méon, Khoa kiem tra ndi dung va bo sung gép ¥
nhan xét cia phan bign. Trung tam Hocliéu va Truyen thong c6 trach nhiém 1o chite
I trir va dugre phép st dungndi dungtailiéu dé 1o chire ngudn hoc liéu tham khio
phuc vy cho muc dich hoe tap. giang day. nghién ctru khoa hoc theo qui dinh.

LANH DAO TTHL&T

O /o

AN S O

\%
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dac lip — Tw do — Hanh phac

GIAY CAMKET

DO ST uosiionuiois st s oass i3 S A SRS A A SR AN e s s st

Hoc vien/NCS khoa: .................. Nganh:

S8 CMNDICCED: ... ccovsvivaecicasins Wy ch .ovsnvns NG A oooeeeeeesimrrne
DO W OO0 B0 i et n et s e st o e e e e e s vt
Bia chr . e

Dienthoai: .............................. Bmails oossnaaasas R R R

Téi cam ket Ia tac gu va chgu hoan toan trach nhiém véndi dung, hmh thirc cia san pham
tai liu nop luw chiéu tai Trung tim Hoc Liéu va Truven théng Ia bin dwge chinh sia cudl
ciang va da dwoc xac nhin kiém tra ciia:

| Phong Pae tao, Truwong BH Bich khoa - DHDN [ Ban Pao tao - DHDN

TR AR TN VDY .coonmsromsmrovesmosmsmommssmss e ey sene e s

Tén &2 13 (Tidng nwore ngod). . T et

Loai tai lidu (Dénk dau X vio 6 fuong imgh: []Luan van thac si [[] Luan &n ticn si
MESE cooiiiiiiiiieee e Chavanglnl - oo ey

Newoi hring dan.

Bao vé tai Hoi dong Khoa’fnmng
Thérd gian bao vé:
Thaoi gian dircc phép cong bo f{p deorg 361 voi LATS) :
Hinh thire va néi dung nép (Danh dau X wio 6 fiwong img)-
] Email [IbiaCDDVD [OBan cimg (gdm 01 Todn véin, 01 Tém it va Phy luc)
N§t dung cac files gi qua email va trong CDDVD dirgc sao ¥ ban cing (gém ca ha dinh dang
Word va PDF theo quy dinh).

Trung tam Hoc liéu va Truvén théng dwoc phép sir dung néi dung tai liu df t chirc nguén
hoc lién tham khao phuc vu cho muc dich hoc tap, giang day, nghifn ciu khoa hoc theo qui dinh

Ngay aop: ... ¢ .

Negwdi cam két
(K, ghi »d Ho va tén)
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Bic lip - Tedo -~ Hanh phic

GIAY CAMKET VA UY QUYEN

TREEBRIRL - e e
Hoe ViBnNUS RO ... .oocvvncmannnn NEABL e e em s
SECNNDIOCED: oninisanss NEIY CAPL ovverennenne Noi cap

EIHEL N OIS s vroossvasncusssigsisosiiss st 040 L s i N R S A P A S A et
Biach .
BB ROl .o ssnansesssmses Email:
Téi cam két [a tac gla va chin hoan toan trach nlnem vénéi duag. hinh thirc cia san phzm
tai liéu nop luu chiéu 13i Trung tim Hoc Liéu va Truven théng la ban dwge chinh sira cudi

cing va d3 duge xic nhin kiém tra cia:
| Phéng Pao to, Trusmg DH Bach khoa - PHDN [ Ban Pao tgo - PHDN
Tén dé 13 (Tiéng Viéty

Tén dé tai (Tidng nude ngodi)

Loai téi lidu (Ddnh déu X vdo é neong tmg): [ ]Lujn vin thac si [JLudn én tién si
Masd: .o Chuyénngénh: S
NEWOT BIGRE AT —....oeoemsrssenmssmssesserssessssaremss i sismiessiosis st s st e R s
Baové tai Héi déng KhoaTrudmg ... e e e
Thoi gian baove: . s spsas A ananeagansnmya e mentar S S R s
Thoi gian dwge phép coag bo Ay dng TR I AN by [N s e
Téi xin iy quyén nép thay vi chin rrich nhi¢m vé ngwoi dwge iy quyén dugi day:
Ho va 1én (ngwdd duoe iy quyen nop thay) ., e N R SO .
S CMND/CCCD: oo 5071 N . - 1~ 1 Y SR YRT O
Pon vi cong tae: ..o B A S S S S S 6 e
Piach: S O e enermmop s
PIER g oo BT e s s R
Hinh thirc va ndi dung np (Dénh dan X vio 6 neong imgh-

" 1Email [0piaCDDVD [IBan cimg rgdm 0] Todw vém, 07 Tom air va Pl luch

N&i dung cac files gt qua email va trong CD/DVD dwoc sao y ban cimg (gém ca hai dinh dang
Word va PDF theo quy dinh).
Trung tam Hoe lidu va Truyén thong dwge phép s dyng ndi dung ta lidu ¢ 16 chirc nguén
hoc li¢u tham khao phuc vu cho muc dich hoc tap, giang day, nghién cin khoa hoc theo qui dinh.
Ngav nép: . B SPT—
\gurm nép thay Ngwoi cam két va iy quyén
(KY, ghi v Ho v én) (KY, gl v Ho va ténj



Miu HL-BM-03-05

TRUGNG DAI HOC BACH KHOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TT HOC LIEU VA TRUYEN THONG Déc lip — Tw do — Hanh phiic

Pa Nang, ngdy  mhémg  nam

GIAY XAC NHAN

Trung tim Hoc ligu va Truyén thing, Triing PH Bich khoa — PHDN xdc nhin:

Hqcnen\C%khoa ESUURTUPRRRRI -1 1| A — e s
Don vi eong 07 o
Pia chi: SRS ===~ =
Pl BHORT: oocvvisimmnnisiemes Ematl ...........................................................................

Di hoan thanh ndp tai lidu luu chiéu ti Trung tim theo quy dinh.
Tén dd 1A (TIANR VEBE) s

TR g T O ——

Loai tai lidu (Ddnh ddu X vae 6 trong g [JLvanvan thacsi [ [Luindn tien si
Masd:.......... — CHEPBE BEANIE o inisimimmnsnismiiss

Neguoi hudng dan:
Biové tai Hoi déng 110 Vg b 5o 11O S ——

Thoi gian bdové: -
Thoi gian duge p!:ép cong bd (Ap dgma 61 véi LATS)
Negav nop: P pES——
Can bg tiép nhan
(K va ghi v6 Ho #nl)



