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NOI DUNG
1. MUC PICH

Quy trinh nay duoc ban hanh va ap dung nham:

- Quy dinh cu thé céc budc thuc hién cidp mdi/cap lai thé/tai khoan dung tin tai
TTHLITE:

- Théng nhit va dam bao quyén loi cho céc dbi tugng tham gia sir dung va khai thac
hoc liéu thu vién theo ding quy dinh.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung ddi voi:

- Tét ca cac doi tuong trong va ngoai Trudng ¢6 nhu cau tré thanh ngudi dung tin cta
Trung tdm dé tiép can, khai thac va sir dung cac ngudn hoc liéu tai chd va truy cap tir xa;

- Cac CBTV tham gia thuc hién cip thé/tai khoan dung tin cho céc d6i twong ¢6 nhu

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chuan Qudc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan ly chat luong-cac yéu
cau;

- Luét Thu vién sé 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019;

- Nghi dinh sb 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mot sb diéu cia Luét
thu vién;

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

- Thong tu sd 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chuan thu vién
co s& gido duc dai hoc;

- Quyét dinh s 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché t6 chtc va hoat
dong cua Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Nang;

- Quyét dinh s6 2533/QD-DHBK ngay 12/10/2021 ban hanh Ban hanh Quy dinh quan
Iy, khai thac va str dung thong tin hoc liéu phuc vu tai Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong,
Truong Dai hoc Bach khoa., Dai hoc Da Nang.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- Trudng : Truong Pai hoc Bach khoa — Dai hoc Da Nﬁng

- BGH : Ban Giam hiéu

-HT : Hiéu trudng
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- TTHLTT Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong
- BGD Ban Giam dbc
- HDSDTV Hudng dan sir dung thu vién
-TTV Thé Thu vién
-NSD Nguoi st dung thu vién
- CBTV Cén bd thu vién.
5. NOI DUNG
5.1. Luu d
. " Thoi z oz
TT Trach nhiém Liru do 7 Biéu mau
glan
TTHLTT S ™
A Tiep nhan dang kv P Héng
1 Phong Pao tao fan SNV : HL-BM-05-01
ngay
Céc don vi l
5 TTHLTT Tién hanh thi toc lam thé Hang
Phong KH-TC l ngay
3 TTHLTT hichoe e S 01 ngay
5o DT
p TTHLTT | —— ,a"' Hang
Don vi yéu cau f  emEsL, ngay
5 TTHLTT e o P, 01 ngay
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5.2. Dién giai

Quy trinh bd sung tai li¢u bao 2dm 05 budc, chi tiét ndi dung dién giai cac budc nhu
sau:

5.2.1. Tiép nhin ding ky

- Cn ctt theo quy dinh ctia TV, ddi tugng c6 nhu cdu str dung thu vién va cac ngudn
hoc liéu ¢6 thé 1am Pon d& nghi cap thé giri TV theo mau tai (Biéu mau HL-BM-05-01_Don
xin cdp Thé thur vién)

- Pon d& nghi c6 thé duoc tiép nhan truc tiép tai Quay Thong tin tang 1 cua TV hodc
truc tuyén qua dia chi Email: thuvien@dut.udn.vn

- Vién chie tiép nhan yéu cau lam thé theo mdi loai déi tugng gom:

+ Pdi véi cac déi tuong trong Trudng, yéu cau cung cap thé vién chic, thé sinh vién,
hoc vién dé kich hoat tai khoan sur dung;

+ Dbi vai cac ddi twong ngoai Truong: Dién thong tin tén don diang ky, cung cap gidy
to tuy than hodc céac gidy x4c nhan khac theo quy dinh vé thu tuc lam thé ctia TV;

+ Tét ca cac doi tuong ndp 01 anh thé 3x4 cho Vién chie.

- VC xéc nhén thong tin va hudng dan déi tuong (didu chinh/bd sung) chuan bi cho
viée tién hanh cap thé/tai khoan.

Thoi gian thuc hién: Thuong xuyén trong gio hanh chinh

5.2.2. Tién hanh thii tuc mé thé thu vién

- Kiém tra thong tin cia NDT trén don dang ky lam thé: Ho tén, ngay thang nam sinh,
qué quan, dia chi lién hé, email, s dién thoai, gidy xdc nhan ciia NDT (néu co);

- Sau khi hoan thanh ddy du ho so dang ky lam thé cho VC, NDT dong phi lam thé va
phi st dung 1 nam theo quy dinh cua TV;

- VC kiém tra xac nhan thanh todn chuyén khoan va hen lich dén nhén Thé thu vién
tai Quiy Thong tin tang 1, TTHLTT.

Thoi gian thiec hién: Thuong xuyén trong gio hanh chinh

5.2.3. Xur ly div liéu, phan quyén nguwoi sir dung thir vién

- Tao méi ma va ho so doc gia nhdp dir liéu thong tin cia NDT trén phan h¢ quan ly
doc gia ctia hé thong phan mém quén Iy thu vién;

- Phan quyén truy cip trong hd so NDT theo tirng ddi tugng sir dung trén hé théng

quan ly thu vién;
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- Scan anh thé 3x4, chinh stra va cap nhat anh Ién hd so ctia NDT trén hé thdng phan
mém quan 1y thu vién;

- In Thé thu vién tir ing dung phan mém quén 1y thu vién theo mau quy dinh.

Thoi gian thuc hién: 01 ngay.

5.2.4. Xdc nhin théong tin thé/tai khodn thuw vién

- Thé thu vién 12 co s& dé quan ly ngudi st dung trong thu vién;

- Péi v6i nguoi s dung trong Truong: Thé vién chire, sinh vién, hoc vién dong thoi
la Thé thu vién;

- Péi véi nguoi sir dung ngoai truong, Thé thu vién la thé do TTHLTT cap khi ding
ky lam thé va st dung thu vién;

- Thé thu vién co gia tri trong sudt thoi gian hoc tap, cong tac tai truong va co thoi han
st dung trong 1 nam. Nguoi st dung phai gia han thé hang nam dé tiép tuc sir dung cac dich
vu thu vién.

Thoi gian thue hién: Thuong xuyén trong gio hanh chinh

5.2.5. Théng ké, bdo cdo, lu hé so

- Béo céo theo dinh ky va yéu cau dot xuit;

- Luu hd so lién quan theo quy dinh.

Thoi gian thuc hién: 01 ngay

6. HO SO LUU
5 Noi lru Thoi gian | Hinh thirc
TT Tén ho so - Hinh thirc luu 8 .
trir luwu hiy
b in cip The thu
1 vi: xingap Lhe T TTHLTT File/van ban 05nam | May hay
: Hé théng phan mé
2 | Hb so ngudi dung tin TTHLIT | | R st : g
quan ly thu vién

7. BIEU MAU BAN HANH

EL Ma hiéu Tén biéu mau

1 | HL-BM-05-01 | Bon xin cap Thé thu vién
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Hé dao tao: O Chinh qui O Tai chite [ Lién thong.

Phén ghi danh cho: [ Gidng vién O Gido vién O CBVC
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Phan ghi danh cho d6i twong khac:
DI o)1 1 e10 & 1 o | T U USROS PO PRI PP
IO AR VGO ATIBI BB orsivvsivmscomrasrvemmssassssmssmsmmssssamasenpmsmesnessd ST 0 B AEA AAaa  S TSRS
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T6i xin cam doan da doc tai liéu hwéng din va thue hién tot Ni qui ciia Trung tam. Néu

vi pham, t6i xin chiu moi xi Iy cia Trung tim va phap luit Nha nwéc.

T61i xin chiu hoan toan trach nhiém v6i nhitng thong tin va cam ket ¢ trén.

; Xac nhan Pa Néng, ngay ... thdng ... ndm ...........
Chinh quyén dia phuwong/Pon vi edng tic Nguwoi lam don

(Ky va ghi ré ho tén)



