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1. MUC PICH

Quy trinh nay dugc ban hanh va ap dung nham:

- Xac dinh céc bude tién hanh to chirc cac hoat dong gidi thiéu, hudéng dan sir dung
thu vién, kién thuc thong tin cho nguoi dung tin cua Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong,
Truong Pai hoc Bach khoa, Dai hoc Ba Nang (sau day goi tét 1a Trung tam);

- Gitip nguoi ding tin khai thac hiéu qua cac ngudn hoc liéu, san pham va dich vu
thong tin — thu vién, cac tién ich ho trg hoc tap, nghién clru tai thu vién gép phan nang cao
chat luong phuc vu hoc tap, giang day va nghién ctru khoa hoc cua Truong.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung déi véi:

- Viéc t6 chire hoat dong hudéng dan ngudi ding tin tai Trung tam.

- Céc khoa tham gia phdi hop. hd trg thuc hién cac hoat dong hudéng dan nguoi ding
tin, dao tao kién thirc thong tin cho sinh vién, giang vién cua don vi.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tidu chuan Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé thdng quan 1y chit lugng-cac yéu
céu;

- 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 mét s6 diéu cua Luat
thu vién;

- Théng tu s6 01/2024/TT-BGDPT ngay 05/2/2024 vé Chuan co s& gido duc dai hoc;

- Thong tu s 14/2023/TT-BGDBT 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 chtrc va hoat
dong ctia Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang;

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

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- Truong : Trudng Pai hoc Bach khoa — Pai hoc Pa Nang

- BGH : Ban Giam hiéu

-HT : Hiéu trudng
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- TTHLTT Trung tdm Hoc lidu va Truyén thong
- BGb Ban Giam dbc
- HDSDTV Huéng dan st dung thu vién
-KTTT Kién thirc thong tin
- NSD Nguoi str dung thu vién
-CBTV Can bo thu vién.
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5.2. Dién giai

Quy trinh bd sung tai liéu bao gdm 06 budc, chi tiét ndi dung dién giai cac budc nhu

5.2.1. Lap ké hoach

- Lap ké hoach v& thoi gian, dia diém, thanh phdn va ngi dung phdi hop thuc hi¢n véi

cac khoa, don vi ¢6 lién quan.

- Lién hé cac khoa dé théng nhét cac noi dung ctia hoat dong lién quan dén thanh phén,

sb lugng: tién hanh lap danh sach céc dbi twong tham gia hoat dong.

- Phan cong can bd phu trach, thuc hién cic cong viéc cu thé trong cong tac td chic

huéng dan.

- Xac dinh ndi dung cong tac chuén bi gém:
+ Bai giang

+ Cén bd thuc hién/hudng dan

+ Phong hoc

+ Trang thiét bi h tro

Thoi gian thiee hién: 07 ngay

5.2.2. Trinh phé duyét ké hoach

- Phong K& hoach - Tai chinh hd tro xem xét, x4c nhan kinh phi t6 chure hoat dong theo

ndi dung ké hoach va hang muc duoc lép du toan (néu co).

- Ban Gidm hiéu duyét ngi dung ké hoach sau khi da c6 xac nhan cta P. KH-TC (ddi

voi cac hoat dong c6 lap du toan)

- Ké hoach duoc phé duyét, chuyén sang thuc hién budc 5.2.3

- Ké hoach khong dugc duyét, quay vé buéce 5.2.1 dé didu chinh theo yéu cau.
Thoi gian thuc hién: 01 - 05 ngay.

5.2.3. Tiép nhan ngwoi sir dung thuw vién

- Sinh vién, hoc vién SPH, giang vién trong Truong.

- Sinh vién, hoc vién SPH khong tham gia cac 16p tap trung

- Nguoi dung tin ngoai truong va cac ddi twong khac.

- Lén lich huéng dan

- Thong bao lich hudng din cho khoa va céc dbi trong tham gia.

Thoi gian thue hién: 05 ngay.
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5.2.4. Té chirc hoat @png huwéng dan, dao tao

- Trién khai t6 chirc thuc hién céc hoat dong hudng din, dio tao theo ké hoach da
duyét.

- Néi dung bao gdm:

+ Gidi thiéu chung vé thu vién

+ Gidi thiéu cac nguén hoc liéu (ban in, ban dién tu, tai li¢u s6...)

+ Chinh sach phuc vu va cac san phém, dich vu thong tin — thu vién

+ Hudng dan khai thac, str dung cdc san pham, dich vu va tién ich thu vién

+ Hudng dan tim kiém, khai thac stir dung tai liéu in, tai liéu dién tir tai Trung tdm, Hé
théng mang Thu vién DPHDN va cac co s¢ dit liéu dién tir khac

+ Téap huén cac k§ nang thong tin, pho bién kién thirc thong tin theo yéu cau.

Thoi gian cung cdp: 01 budi/lép theo ké hoach

5.2.5. Khao sat, danh gid

- Nguoi tham gia danh gia 16p/hoat dong (cong tac t6 chure, noi dung, hiéu qua...) qua
phiéu khéo sat truc tuyén sau mdi 16p hoc.

- Phiéu khao sat duoc tong hop va xir Iy (s6 lugng, ndi dung dénh gid...) nhim xem
xét vé hiéu qua cua hoat dong va c6 nhiing dé xuét cai tién hoat dong mot cach phu hop.

- CBTV tra 1o thong tin phan hdi qua email nguoi tham gia va dang trén cic trang
thong tin cua thu vién.

Thoti gian thuc hién: 03 ngay (sau khi két thiic lop/hoat dong).

5.2.6. Bdo cdo, lwu ho so

- Théng ké, bao cao két qua hoat dong (S6 16p thuc hién, sé ngudi tham gia, thanh
phén va két qua khao sat, danh gia...).

- Tong két rat kinh nghiém; dé xut cai tién noi dung chuong trinh, hinh thirc t6 chirc
hoat dong hudng dan.

- TAt cé céac ho so lién quan phai dugc luu trir theo quy dinh.

Thoi gian thuc hién: 03 ngay.
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Phiéu khao sat danh :
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7. BIEU MAU BAN HANH
TT| Ma hiéu Tén biéu miu

1 | HL-BM-06-01 | K& hoach tb chirc hoat dong huéng dan

HL-BM-06-02 | Danh sach tham gia

HL-BM-06-03 | Lich td chtrc hoat dong huéng dan

EE VS B NS

HL-BM-06-04 | Phiéu khao sat




Miu HL-BM-06-01

TRUONG PAI HOC BACH KHOA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TT HQC LIEU VA TRUYEN THONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Da Néng, ngay.... thang ... ndm ...

o KEHOACH ;
TO CHUC HOAT PONG HUONG DAN NGUOI DUNG TIN NAM .......

I. Muc dich, yéu cau
II. Thoi gian, dia diém
I1I. Déi tuong

I'V. Noi dung thuc hién
V. T chirc thue hién

PHE DUYET TRUNG TAM HL VATT
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TRUONG PAI HOC BACHKHOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TT HOC LIEU VA TRUYEN THONG Poc lap — Tw do — Hanh phiic
DANH SACH NGUOI DUNG TIN
NAEAWEEE s cuerviremmasmmesaneane
TT Ho va tén Lép Khoa bien | prit | Ghi chil
thoai

ba Néng, ngay ... thang.... nam ... ...

Planh SHEH BO cvnwnmmn crmmummonommmans Ngudi lip
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TT HQOC LIEU VA TRUYEN THONG

Poc lap — Tu do — Hanh phic

LICH TO CHUC HUONG DAN NSD

TT| Néidung Sé lipng | Thoi gian | Phong C’i;ﬁ*’c Ghi chil
LANH PAO TRUNG TAM Da Nang, ngay ... thang.... nam ... ... ...

Nguwoi lap




