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NOQI DUNG

1. MUC PiCH

Quy trinh nay duoc ban hanh va ap dung nham xac dinh cac bude phuc vu tai liéu dién
tir trén may tinh tai Trung tm hodc qua mang internet ngoai pham vi Trung tam.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung cho ngudi sir dung thu vién (trong va ngoai truong) trong viéc truy cdp, khai

thac va st dung céc tai liéu dién tir do TTHLTT thu thép, t6 chire, quan ly va phuc vu.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

_ Tiéu chuén Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan Iy chat lugng-céc yéu
cau;

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

- Nghj dinh s 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mot s didu ctia Lut
thu vién;

_ Théng tu s6 01/2024/TT-BGDDT ngay 05/2/2024 vé Chudn co s6 gido duc dai hoc:

- Thong tu sb 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chuén thu vién
co s& giao duc dai hoc;

- Quyét dinh sé 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché td chirc va hoat
dong cua Trung tim Hoc ligu va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach khoa, Dai hoc Pa Nang;

- Quyét dinh s6 2533/QD-DHBK ngay 12/10/2021 ban hanh Ban hanh Quy dinh quan
ly, khai thac va str dung thong tin hoc liéu 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 tdm Hoc li¢u va Truyén thong
- CSDL : Co so dir liéu

-CBTV : Can bo Thu vién

-TLDT ¢ Tai liéu dién tur

-NSD : Ngudi st dung thu vién
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5.NQI DUNG
5.1. Luu do
s Thoi s ol
TT Trach nhiém Luu doé ] Biéu mau
gian
1 CBTV,NSD Tt Thuc té | HL-BM-09-01
K.ié:tizad':.%ngtig .
2 CBTv e TiET 1 | Olngly
i Pics |
] téi i
! | hoin |
Chua cé ta1 khodn L ‘‘‘‘‘ ____}
3 CBTV. NSD : 01 ngay | HL-BM-09-02
Hodng din ding ki t31 khodn
v Theo yéu
4 CBTV, NSD Phuc vutéi litudisn tirém |, cu thue
may tnh B
té
5 CBTV, NSD Két tuic phue vu 01 nigéy
6 CBTV @m‘“ - 01 ngay

5.2. Dién giai

Quy trinh Phuc vu tai liéu dién tir bao gdm 06 budc, chi tiét ndi dung dién giai cac

budce nhu sau:

5.2.1. Tiép nhin NSD va yéu cau ciia ho

- NSD c¢6 thé truc tiép dén TTHLTT hodc c6 thé tiép xuc véi CBTV qua dién thoai

hodc email.
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Thoi gian thuc hién: Néu hé thd'ng mang hoat dong tét, bude nay hoan thanh tir 1h-2h
ké tir lic riép nhan théng tin cho 1 NSD. Néu hé rhéng mang bi 16i, CBTV dqt lich hen voi
NSD.

Thoi gian thuce hién: Theo thuc té riép nhan.

5.2.2. Kiém tra thong tin NSD, phan logi nhu ciu TLDT

- CBTV kiém tra thong tin thé dung tin, va khao sat nhu cAu clia nguoi st dung.
- Néu chua ding ky tai khoan, huéng dan dang ky (bude 3).

- Néu da c6 tai khoan, CBTV huéng dan NSD vé murc dd phan quyén str dung CSDL
dién tt va chinh sach phuc vu kém theo (c6 phi, khong phi, hoac gidi han phuc vu...).

Thoi gian thiee hién: Néu hé thdng mang hoat dong tot, CBTV c6 tir 01h dén 02h dé
thye hién déing ky tai khoan va phan loai nhu cdu ciia NSD. Néu hé thé'ng mang bi 16i, CBTV
dat lich hen voi NSD.

Thoi gian thue hién: 01 ngay
5.2.3. Huéng dén ding ky tai khodn (tgi dia chi website..)
- NSD ding ky tai khoan theo biéu mau HL-BM-09-01.
Thoi gian thuc hién: 01 ngay
5.2.4. Phuc vu tai ligu dién tiv trén mdy tinh
- NSD yéu ciu tai liéu theo biéu miu HL_09.002
- Xéac dinh céc loai tai liéu phuc vu, hudng dan céch thire truy cap, khai thac va st dung
cua moi loai.
- Phuc vu cac dich vu: tai tai liéu, in tai liéu, scan....
Thoi gian thue hién: Theo yéu cau thire té
5.2.5. Két thiic phuc vu
- CBTV ghi thong tin v& phi sir dung (néu co)
- NSD k¥ tén, tra phi sir dung (néu c6)
Thoi gian thuce hién: 01 ngay
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5.2.6. T Izéng ké, bdo cdo, liwu ho so
- Bdo céo sb lugng TK dugc c:?ip mai
- Bdo cdo so luot truy cap CSDL.
- Luu ho so.

Thoi gian thuee hién: 01 ngay

6. HO SO LUU
T Tén hd so Noi hru trit Hinh thirc | Thoi gian | Hinh thire
luru luu hiy
Thong ké s luong tai
1 | khoan va lugt truy cép TTHLTT File mém 5 ndm
hing théng
Thong ké s6 lugng tai
2 | khoan dugc cip moi TTHLTT File mém 5 nam
hing quy
7. BIEU MAU BAN HANH
TT M3 hiéu Tén biéu miu

1 | HL-BM-09-01 | Phiéu dang ky tai khoan

2 | HL-BM-09-02 | Phiéu yéu ciu tai liéu




MAiu HL-BM-09-01

TRUGNG DAI HOC BACH KHOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAMHL&TT Poc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU PANG KY TAI KHOAN
(V/v sir dung tai li¢u dién tir)

1. Théng tin

B8 (010721 (=11 P Rt

“DON VD e

2. Cam két ciia ngudi siv dung thu vién

- Tuan thu cac quy dinh hién hanh cua Nha nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam
vé viéc str dung céc dich vu mang (Internet, Intranet).

- Tuan thu céc quy dinh cua Trung tim Hoc li¢u va Truyén thong vé sir dung tai liéu
dién tr cua nha truong

Toi cam két da doc va chép nhén cac quy dinh trén. Néu vi pham, toi xin hoan toan
chiu trach nhiém trugc Nha trudng va phap luat.

Pa Ning, ngay .... thdang .... ndm 20...
NGUOI SUDUNG
(Ky, ghi ro ho tén)
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TRUNG TAM HL & TT

Miu HL-BM-09-02

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phice

PHIEU YEU CAU TAI LIEU

1. Thong tin

=HEvE Bl oo
- L KhoB:  somssmmsinsss

2. Théng tin cia bd suu tap

Chinh sach ap dung véi B swu tap
STT Tén bo swu tap
Ma tai liéu Thu phi Khong thu phi
1 Luan an tién si
2 | Luan van cao hoc
3 | Pb an t6t nghiép
4 | Pé tai nghién ctru khoa hoc
J ‘\
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Pa Néng, ngay.....thang.....ndm 20....
NGUOI SU DUNG
(Ky, ghi ro ho tén)




