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1. MUC PiCH

Quy trinh nay dugc ban hanh va dp dung nham:
- Xéc dinh céc budc phuc vu va quan ly NSD muon/tra tai li¢u chat ché dé dam bao
tinh chinh x4c, mang lai hiéu qua cao trong viéc phuc vu tai liéu dap ung nhu cau cua NSD.
- Pam bao qua trinh xt 1y, thu ndp 1€ phi tré han, mat tai liéu theo ding chinh sach quy
dinh cua Trung tam.
2. PHAM VI AP DUNG
- Ap dung dbi voi phuc vu luu hanh tai liéu g@)m str dung tai thu vién va muon tai li¢u
vé nha (bao gdm ca viéc mat, tré han tai liéu...) doi véi NSD trong va ngoai nha truong co
tham gia st dung dich vu luu hanh tai li¢u tai Trung tam.
3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN
- Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan 1y chét lugng-cic 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 diéu ciia Luét
thu vién;
- Thong tu sé 01/2024/TT-BGDPT ngay 05/2/2024 vé Chuén co s& gido dyc dai hoc;
- Théng tu sd 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chuén thu vién
co s& gido duc dai hoc;
- Quyét dinh sé 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché t0 chirc va hoat
dong cua Trung tim Hoc liéu va Truyén thong, Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Ba Nang:
- Quyét dinh s6 2533/QD-PHBK ngay 12/10/2021 ban hanh Ban hanh Quy dinh quan
ly, khai thac va st dung thong tin hoc li¢u phuc vu tai Trung tdm Hoc li¢u va Truyén

thong, Truong Pai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang.
4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- TTHLTT Trung tam Hoc li¢u va Truyén thong
-LDbV : Lanh dao don vi

- NSD : Nguoi s dung thu vién

- CBTV z Can bd thu vién

-NDT : Nguoi dung tin
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5.NOI DUNG
5.1. Luu d6
3 5 Thoi gi T
i Tl:‘idl Luu do i Biéu mau
nhiém
CBTV; J—— ,
: NSD /7 TiépmaNDTve 3 - 10 phut
L véu cau .,—'“’/‘j
CBTV: T
2 | 7 KtmmbE rs . 5- 10 phut
NSD | <l SmmEE o o P
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Hop 8 ‘ (Quz han, mat TL...) HL-BM-
CBTV:; | 08-01
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muonyra/gla han tal /
i ; 08-02
4 CBTV Ta chic sap xép kho 1 1% io
gl biocio, Trong 3 ngay
5 CBTV B
j”m “_ i lam viéc
5.2. Dién giai
Quy trinh bd sung tai liéu bao gdbm 05 bude, chi tiét ni dung dién giai cac budc nhu
sau:

5.2.1. Tiép nhin NSD va yéu ciu
- Yéu cau NSD xuit trinh thé sinh vién/thé TV

- Hudng din NSD tra ciru tai lidu ( néu ¢6 nhu cau ): Tra ctru tai liéu trén hé théng thu

vién Pai hoc Pa Nang Primo lib.dut.udn.vn; Danh muc gido trinh theo chuyén nghanh dao

tao, nhan dé tai liéu tai kho muon.

- Tiép nhan NSD muon/tra/gia han/tré han/mét tai liéu
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Thoi gian thuce hién: Thuc hién 5 - 10 phut
5.2.2. Kiém tra thé/tai khodn/tai li¢u
- Kiém tra thé NSD trung khép véi thong tin trong hé théng phan mém quan ly:
- Kiém tra tinh trang tai khoan thé, ng tai li¢u, ng tién, vi pham noi quy trung tam;
+ Thé khong hop 1é: ap dung cdc hinh thire xtr Iy theo quy dinh cia Trung tim
* Qua han: Thong bao sd ngay, sé tién tai liéu bi qua han so v&i thoi gian quy dinh,
NSD phai ndp phi qua han;
e MAat tai liéu: Kiém tra thong tin tai liéu mat, phd bién hinh thie boi thuong (Theo
quy dinh chung ctia Trung tdm) cho NSD, tién hanh boi thuong tai liéu mat;
» Thong béo tai liéu con lai trong tai khoan ctia NSD va thot han tra (néu co).
« Déi véi thé: Thé hét phi sit dung NSD nop phi thé , phi thé gia han theo nam ké
tir ngdy bét dau kich hoat thé.
+ Thé hop lé: Tién hanh tha tuc muon/tra/gia han.
Thoi gian thuc hién: Thuee hién 5 - 10 phuit

5.2.3. Lam thi tuc mwon/tra/gia han

- Tai liéu ban in duge phuc vu theo chinh sach quy dinh nhu sau:

Loai tai liéu Chinh sach luu hanh

Tai liéu tham khao St dung tai chd

Tai liéu chuyén khao tiéng nude ngoai Str dung tai chd va cho mugn mang vé
Tai liéu chuyén khao tiéng Viét St dung tai chd va cho mugn mang vé
Tai lidu gido trinh tiéng Viét Cho mugn mang vé

B suu tap dic biét (ludn an, luan van, bdo cao , .
% .p . . ( 0 2 1y ] Sl_l' dl‘,lng tE_ll ChO

khoa hoc,...)
Bo suu tap tai liéu ¢6 nhu céu str dung cao Str dung tai chd
B6 suru tap tai liéu nghe nhin Str dung tai chd

An pham dinh ky Str dung tai chd
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- Tai liéu tai kho gido trinh: NSD muon tai liéu gido trinh luu trit tai kho gido trinh
Tang 1 cua Trung tam.
+ NSD tra ctru tai liéu danh muc gido trinh sép xép theo chuyén nganh dao tao ,
theo nhan dé tai liéu;
+ NSD tu dén gia chon tai liéu can muon
+ Xudt trinh thé va tai liéu muon tai Qui‘iy muon theo quy dinh, can b kiém tra tai
liéu va thue hién giao dich muon trén hé théng phan mém quan 1y cia Thu vién
+ NSD kiém tra phiéu muon va ky xac nhan
+ Nhan tai liéu va thé; két thuc phién muon
- Tai liéu sit dung tai chd va mwon vé nha tai phong doc Téng 2
+ Tai liéu str dung tai chd : Tai liéu chuyén khao, tham khao, tai liéu tra ctru nhu
tr dién, bach khoa toan thu, cAm nang, bdo, tap chi, ludn vén, luén an, bang dia, tai liéu luu
chiéu... duoc luu trir tai Tang 2 ctia Trung tam ;
+ Tai liéu muon vé nha: Tai liéu khong ¢é ky hiéu khong mugn vé (nhan bi mau
do) tai Phong doc Tang 2.
- Tra tai liu: Tai liéu duge tra tai quay Iuu hanh Tang 1 ctia Trung tdm trude hodc
dung ngay han tra tai liu.
- Gia han tai liéu:
+ Chi duoc gia han 1 1an cho mét tai liéu dang muon;
+ Thoi gian gia han tai liéu duoc quy dinh bang thoi gian muon 1an dau tién déi véi
mdi loai tai lidu (tinh tir ngay thuee hién gia han);
+ Nguoi str dung c6 thé gia han tai liéu truc tuyén trén website Trung tam, qua dién
thoai hodc qua email.
Thoi gian thuc hién: Thuc hién 5 - 10 phit
5.2.4. Té chire sip xép kho
- Sap xép tai lidu tra 1én gia

- On dinh kho luu.
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Thoi gian thue hién: 1h dong hé trong thoi gian lam viéc trong 1 ngay
5.2.5. Théng ké, bdo cdo, liwu ho so

- Théng ké, béo cdo dinh ky theo ngay, thing , quy. nam theo yéu cdu cua lanh dao

don vi
- Luu bao cao NSD
Thoi gian thuc hién: Trong 3 ngay lam viec.
6. HO SO LUU
% Hinh thiwr hoi gi inh thi
— Tén h so Noi luru trit in trc | Thoi gian | Hin qthu*c
luru luwu huy
Théng ké giao dich File mém
1 ' TTHLTT 5 nam May hu
NDT Vin ban e
Bao cao thang, quy, AT .
2 | nam giao dich TTHLTT 5 ndm May huy
P Van ban
mugn/tra/gia han
3 | Ching tir phat qué han TTHLTT Bién lai 5 ndm May huy
Chung tir phat dé .
TIE il e TTHLTT Biénlai | Snam | May hiy
sach
4 s Phiéu ) L
5 | Phiéu muon tai liéu TEHLTT 5 ndm May huy
muon
7. BIEU MAU BAN HANH
TT| Ma hi¢u Tén biéu miu

| HL-BM-08-01 | Bién lai thu tién qué han/dén sach (Truc tuyén)

> | HL-BM-08-02 | Phiéu muon tai liéu (Truc tuyén)




Miu HL-BM-08-01

Truong: TRUONG BDAI HOC BACH KHOA Mau sé: C38 — BB
Ma don vi c6 quan hé ngan sach: 1055688 (Ban hanh kém theo QD s6 19/2006/QD-BTC

Ngay 30/3/2006 va thong tu sb 185/2010/TT-BTC
Ngay 15/11/2010 cita Bo Tai Chinh)

BIEN LAI THU TIEN
Ngay .... Thang.... Nam 20... B0z

Ngudi ndp tién Nguoi thu tién
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




Miu HL-BM-08-02

2EOTEEA
o e A0
Loan Receipt
Trudeng 6 P B2 e - 829
Fuze
S84 54 Maurln LrorgBang,
e Ll Shides, Thnhph ©3
ring
SNl Shogis 58 QIS RS IN0E
Fan Al OSs =2
Errail wobaod ngehE Lcrvin
Rt Bl Dhonirg Ty
Thicra Thale -Hud, Hopln Pr Warg
(8 oo =g
1051 TO1ETEDS] At dnon
PaimniD: DTG 17

L& Th MmOanh - Gaotinh dehtd coerhrghido AL Tr Kim Oarrdondide]. Maselin Th Tha Ty, B Duorg

g f0001 1526 T]
e —— T s =
[pecorston|| ouecae | swoom | mmmmn |cwmesson) ol 3[_!#-:5{,,,,,, wen g
CATAT15- |[Thr wenee | : | =g |

Bincaned .

Crquiati o Dapastrmard



