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NOI DUNG
1. MUC PICH

Quy trinh nay dugc ban hanh va dp dung nham:

- Théng nhét cic bude nhép tai liéu phuc vu tai thu vién do Nha trudng t6 chirc bién
soan, tham dinh c6 ding ky co quan cia tac gia ding tén dau 1a Truong Pai hoe Béch khoa,
Dai hoc Pa Ning (sau day goi tit 1a Truong);

- Kip thoi hd trg thu tuc nhép tai liéu phuc vu tai thu vién cua giang vién, nha nghién
ctru do Trudong td chirc bién soan, lua chon..

2. PHAM VI AP DUNG

- - T4c gia va nhém tdc gia 1a giang vién, can by vién chirc co hiru, hop dong dai han
va can by kiém nhiém co ké hoach bién soan va xudt ban tai liéu phuc vu dao tao theo ho so
thAm dinh va phé duyét ctia Trudng.

- Céc khoa va don vi lién quan ctia Truong tham gia quy trinh nhép tai liéu phuc vu tai
thu vién.

- T4t ca cac hoat dong khac lién quan dén hd tro nhap tai liéu phuc vu tai thu vién dugc
quy dinh tai Quyét dinh s6 338/QP-DHBK ngay 23/01/2024 Quy dinh vi¢c bién soan, lua
chon, thdm dinh, duyét va sir dung tai liéu giang day, gido trinh giao duc dai hoc cia Truong
Pai hoc Béach khoa, Pai hoc Pa Néng.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chuén Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan 1y chét lugng-cac yéu
cau;

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

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

- Thong tu s 01/2024/TT-BGDPT 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 ti¢u chuén thu vién
co s& gido duc dai hoc:

- Quyét dinh sé 1474/QD-PHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché to chirc va hoat
dong cua Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach khoa, Dai hoc ba Ning;

- Quyét dinh sb 338/QD-PHBK ngay 23/01/2024 Quy dinh viéc bién soan, lya chon,
thAm dinh, duyét va sir dung tai liéu giang day, gido trinh gido duc dai hoc cua Truong Dai
hoc Béch khoa, Pai hoc Da Ning.
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4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- Truong Trudng Pai hoc Bach khoa — Pai hoc Da Néng
- BGH Ban Giam hiéu
-HT Hiéu truong
-CTbT Chuong trinh dao tao
- HPDPG Hoi dong danh gia
-HPTD Hoi dong tham dinh
- TTHLTT Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong
- ISBN Chi sb sach chuén quéc té (International Standard Book Number)
5. NQOI DUNG
5.1. Luu do
. Thoi il
TT Trach nhiém Luwu do ] - Biéu mau
gian
Ca nhan, don vi,
: . 2 B o 03-05
1 Phong Dao tao, i D& xuat hoc ligu ngiy HL-BM-04-01
TTHLTT ,l\ |
_ 01-03 | HL-BM-04-02
2 TTHLTT < Tipuia__> )
o ngay | HL-BM-04-03
N . 01-03 | HL-BM-04-04
Xacnhdn ahiphoclits ngay | HL-BM-04-05
_ 03-05
4 TTHLTT Xu 1}- 1"{1 té Chfrc phuc Tu y HL'BM‘04‘06
. ngay
l HL-BM-04-07
5 TTHLTT Théagbio hoc liduméi 1/2 ngay | HL-BM-04-08
l HL-BM-04-09
, . HL-BM-04-10
6 TTHLTT Thongke, bao cdo, lvu ho so 01 ngay
HL-BM-04-11

0
e
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5.2. Dién giai

Quy trinh bo sung tai liéu bao 26m 06 budc, chi tiét ndi dung dién giai cdc budc nhu
sau:

5.2.1. Pé xudt tai lidu nhap vao thuw vién

- Canhan, don vi khi ¢6 tai liéu mong mudn nhap vao thu vién Truong dé phuc vu nhu
ciu doc, tham khao ctia ngudi hoc, giang vién lién hé véi TTHLTT dé giao guri tai lidu.

- Péi vai cac hoc lidu khong thude ké hoach bién soan, thim dinh va cong nhén tai liéu
phuc vu dao tao cua Truong va khong phai la sach tang mién phi cho thu vién; can cung cap
bd sung phiéu dé xuét hoc liéu da duoc xac nhdn ctia cac Phong chirc nang lién quan, phé
duyét s6 lugng ctia Ban Gidm hiéu.

Thoi gian thuwe hién: 03 — 05 ngay (theo thoi gian phé duyét thuc 1)

5.2.2. Tiép nhin tai li¢u

- Can ctr thong tin cta viéc nhap hoc liu dugc cung cap, TTHLTT tién hanh kiém tra
s6 lugng va tiép nhan tai liéu.

- Bién ban giao nhan tai li¢u dugc 1dp thanh 02 ban, TTHLTT gitr 01 ban, nguoi nhap
hoc liéu giir 01 ban.

Thoi gian thue hién: 01-03 ngay.

5.2.3. Xdc nhan nhdp tai liéu phuc vu tai thu vién

- Can cir thong tin va bién ban giao nhan tai li¢u, TTHLTT lap Gidy xac nhan nhap tai
liéu phuc vu tai thu vién theo mau va chuyén lai cho ngudi nhap hoc liéu.

- Bién ban va gidy xac nhin c6 ghi rd cac ndi dung lién quan dén trach nhiém, quyén
loi ctua cac bén dbi vai sach duoc phuc vu luu hanh tai thu vién.

Thoi gian thiee hién: 01-03 ngay lam viéc khi sdch duoc giao tai Trung tam.

5.2.4. Té chikc phuc vu va lwu hanh tai liéu

- Ban in tai liéu sau khi tiép nhédn dugc xir ly nghiép vu, td chire Iuu trit va phuc vu tai
cac phong doc, phong muon cua thu vign.

- Ban mém cua tai liéu duoc cap nhat va phuc vu truy cdp ndi by qua trang thu vién

- Té chue trung bay, gidi thiéu va hd trg luu hanh sach tai k¢ gidi thiéu sich méi dit
tai TTHLTT.

Thoi gian thuc hién: 03-05 ngay sau khi hoan tat thi tuc xudt ban va phdt hanh liéu.
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5.2.5. Thong bdo tai lieu moi

- Tai liéu sau khi duge xu Iy va sin sang dé phuc vu ngudi dung tin, TTHLTT tién
hanh bién soan thu muc, ding thong tin gidi thiéu hoc li¢u méi trén céc kénh thong tin cua

thu vién.

Thoi gian thuc hién: 1 ngay.

5.2.6. Téng hop, bdo cdo, luu hé so

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

Thoi gian thuc hién: 01 ngay lam viéc

6. HO SO LUU
) Hinh thicc | Thoi gi Hinh thi
TT Tén ho so Noi luu triv A L n . o
luu luu hiy

Bén thao & phé duyét o

B s i TTHLTT File/Hdso | Snim | May hiy
xuat ban
Hb it ban, in 4 ;

g, || rorsBRE Sall LA TTHLTT File/Hdso | Snim | May hiy
va phat hanh
Hd so nhap hoc lié :

g, || RS TTHLTT File/Hdso | 5nim | May hay
phuc vu
Hb so hd trg phat hanh e

4 |10 S0NO UG phathal TTHLTT File/Hdso | 5nam | May hiy
tai liéu cua giang vién

5 | Ho so xir ly nghiép vu TTHLTT File/Ho so | 5 nidm May hity
Hb so thong ke, bé o

g || IS8 AR TTHLTT File/Hdso | Snam | May hiy
cao khac co6 lién quan
7. BIEU MAU BAN HANH

TT Mai hiéu Tén biéu miu

1 | HL-BM-04-01

Phiéu dé xuét (

2 | HL-BM-04-02

Bién ban ban giao hoc liéu phuc vu/luu hanh

3 | HL-BM-04-03

Phiéu xac nhan nhap hoc liéu phuc vu




MAiu HL-BM-04-01

_ DATHOC DANANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC BACH KHOA Dic lip - T do - Hanh phic

DaNing, ngay thang  nm ........

PHIEU BE XUAT
Viv nhjp tai iéu tham khio phuc vu céng tic dao tao
Kinhgm: - Ban Giam hi¢u;
- Phong Dao tao; )
- Trung tim Hoc liéu va Truyén thong.

Cin cit quy dinh vé viéc céng nhin sich lim tii ién tham khio phuc vu cbug tic dao tao cia Treéng vé tinh hinh nhu cau sit dung ti liéw cho céc ho phin
khéc nhau cia sinh vién, hoc vién sau dzi hoc cic khda; kinh @2 nghi Ban Gidm hiéu, Phong Do tao, Tnmg tim Hoc liéu va Truyén thong xét duyét, b tro thue

hién nhip hoc lién phuc vu tai thir vién voi thong tin cu the sau:

SL | SL
_ de | & |SLR| o
Miso ) G4 bia Vin ban cong Ngiphse | kitn | xudt | Bao BCH
T Tén giao trinh Tacgia sach Xuit bin {d: 2 nhinsichlam tii | dunggise | =snh | nhip | taode davét
ISBN 022 | liéu tham khio trih vien | bs | zuat | SnC
2. . {ban)
moi | sung | (bam)
khoa | (ban)

bl B Rl L L

Trén trong./.

BANGIAMHIEU  PHONGDAOTAO TTHQCLIEUVATRUYENTHONG XACNHANCUAKHOA — NGUOIBE NGHI



Miu HL-BM-04-02

HL 20.008

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

Sé: ......./BB-HLTT

BIEN BAN BAN GIAO

Hoc liéu phuc vu tai Trung tim Hoc liéu va Truyén théng

2 Hote ooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennnnnennn.. Don vz Trung tam Hoc ligu va Tmyénth&ng
ML oo DHEAHOAE e
&3 cing tién hinh giso — nhin tii liéu @ phuc vu tai Trung tim Hoc liéu va Truyén thong,
Trudng Pai hoc Bach khoa, DHDN, cu theé nhw saw:
R B BB oo sasness s ks sesmomtnane o sm s oms e e RS
N2 XU DADT oo eeeeeeeeeeeen - N XL DA oo
R B LU S S s
G DRR: . oooeooooes oo oeos o eeeteeeeeeet s et ome s seeese o5 e e om0 e R R 5 e SRR
Kém theo phé duyét sé luong cia Ban Gidm higu ngay ... thing ... 3D -.orororcecee "O\y
Bién ban niy duoc cic bén théng nhat va 1ip thinh 02 ban mdi bén gif 01 ban.

BEN NHAN BEN GIAO




MAiu HL-BM-04-03

HL _20.009

_ DATHOC DA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGNG DAL HOC BACH KHOA Déc 1ip - Tur do - Hanh phiic

Pa Nang, ngay ..... thang .....ndm ...

PHIEU XAC NHAN
(Viv nhip tai liéu vio Trung tam Hoc liéu va Truye én théng)

Trung tim Hoc ligu va Truyén thong, Truéng Dai hoe Bich khoa, DHDN xac nhin 43 tiép
nhan tai héudéplmc vu tat Trung tdm cu thé nhir sau:

TBRBRIEE ............ oo orormsonssomssmsersrmsmsmenrmress s B A
e p e . .~ %, -
S8 ISBIN (FBU €8] oo eeeee oo eeeeesees e ree e eeeese oo ees e esen s eeesesermseee
A DRAY oo oo
Eoail oo DB e eeneen et

Kém theo phé duyét sb luong ciia Ban Gidm hiéu ngay ... thing ... ndm ... va Bién
baﬂhmg:aobocheuso e DAY th:'mg ............. DAM ...
Tai lidu s& dwoc xit Iy nghiép vu va t& chnre phuc vu theo Quy ché quan 1y, khai thac, sir
dung thong tin, tai lifu tai Trung tim Hoc lién va Tmyéﬂ thong, Trrémg Pai hoc Bach khoa,
DHDN ban hanh kém theo Quyét dinh s6 905/QD-DHBK ngay 31/8/2017 cuia Hiéu treong
Trudong Pai hoc Bach khoa, DPHDN.

X TL.HIEU TRUONG
LANH PAO TRUNG TAMHL VA TT




