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NQI DUNG

1. MUC PICH

Quy trinh nay dugc ban hanh va ap dung nham:

- Hudng dan thuc hién cac bude cung cap thong tin theo yéu cdu cta cac doi tugng
trong va ngoai Trudng;

- Gitp nguoi dung tin tiép cén, khai thac va stir dung cic ngudn thong tin phuc vu hoc

tap, nghién ctru phu hop véi su trg gilip cua can bo thu vién.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung ddi vai:

- Viéc trao ddi, cung cép thong tin theo yéu cAu tai chd/tir xa cho nguoi dung tin thong
qua dich vu dédc trung cua thu vién;

- C4n bd thu vién, nguoi ding tin va céc ca nhan co lién quant ham gia su dung dich
vu cung cap thong tin theo yéu cau cta thu vién.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 H¢ théng quan ly chét lugng-cac yéu
cau:

- 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 mot sd diéu ctia Ludt
thu vién;

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

- Thoéng tu s6 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chuan thu vién
co s¢ giao duc dai hoc;

- Quyét dinh s6 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché t chire va hoat
dong cta Trung tdm Hoc li¢u 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 li¢u phuc vu tai Trung tam Hoc liéu va Truyén thong,
Truong Pai hoc Bach khoa, Dai hoc Pa Nang.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- Trudng : Trudng Dai hoc Béch khoa — Dai hoc Da Ning
- BGH : Ban Giam hiéu
-HT : Hiéu truong

- TTHLTT Trung tdm Hoc li¢u va Truyén thong
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- BGDb Ban Giam ddc
- NSD Nguoi str dung thu vién
-CBTV Can bo thu vién.
5.NOI DUNG
5.1. Luu dd
5 Thoi 5 %
TT | Trach nhiém Luu do . Biéu mau
gian
TTHLTT e i
p e €o
1 Ca nhén, don . Tiép nhan véuciutin oy . | HL-BM-11-01
 IRE ~— ’ - thuc té
vi yéu cau S — T" I
2 | TTHLTT B | T T
Kiém tra thongtin phianloainhuciu ngay
TN 01-02
3 TIHLTT " Thuchiényiu i ned
cautm ' gay
: Khong
l Thoa min théa
min
+ CRTY;HED Chuyénkétquatimtin | 01 ngy
5 | CBTV;NSD 01 ngay
Thu phi dich vu
6 CBTV Théngké, bao cdo, 01 ngay | HL-BM-11-02
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sau:

5.2. Dién giai

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

5.2.1. Tiép nhin yéu ciu tin

- Tiép nhén yéu cAu tir NSD truc tiép tai quiy thong tin hodc qua email (NSD la céc

doi tugng trong va ngoai Truong);

- NSD dién cac thong tin ca nhan, ndi dung yéu cAu ... vao phiéu dang ky truc tiép tai

qudy thong tin hodc tai phiéu dang ky dich vu trén website cia thu vién khi ¢6 nhu cau st
dung dich vu cung cap thong tin theo yéu cau (HL_10.001).

vu);

Théi gian thire hién: Theo thoi gian thuc té

5.2.2. Kiém tra thong tin, phén logi nhu ciu tin

- Trao ddi voi NSD dé:

+ Xac dinh NSD la thanh vién/chua thanh vién cua thu vién (c6/chua dang ky dich

+ Xéc dinh nhu cau tin (N9i dung, ngdn ngit, hinh thire tai li¢u, thoi gian xuét ban....);
- Thong béo thoi gian va phi dich vu theo quy dinh;

- Nhan tién dit coc (néu c6)

Thoi gian thuc hién: 01 gio lam viéc.

5.2.3. Thuee hién yéu ciu tin

- Dua vao nghiép vu dé thuc hién tim kiém tai liéu theo yéu cau;

+ Xéc dinh tir khoa tim kiém;

+Xac dinh cac nguén tin can tim;

- Phén tich két qué tim, lya chon tai li¢u phu hop voi yéu ciu ctia NSD;

- Tong hop két qua tim tin.

Thoi gian thue hién: 01-02 ngay.

5.2.4. Chuyén két qud tim tin

- Cung cép danh muc tai liéu phu hop véi yéu cau cho NSD tham khéo;

- Nhan va xtt 1y thong tin phan héi tir NSD;

- Phuong thirc giao nhén tai li€u: truc tiép tai thu vién hodc giao nhan tdn noi theo yéu
cau.

Thoi gian thiee hién: 01 ngay
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dinh.

5.2.5. Thu phi dich vu
- Can ctr phan hdi cia NSD vé san pham két qua thong tin, tai li¢u can cung cip va
hinh thirc giri/nhén tai liéu; CBTV thong bao mirc phi dich vu NSD can thanh toan theo quy

- Huéng din NSD thanh toan qua hinh thitc chuyén khoan theo quy dinh ctia Trudng.

5.2.6. Théng ké,

Thoi gian thuc hién: 01 ngay lam viéc

bdo cdo, lwu ho so

- Théng ké, bdo cao két qua dich vu;

- Luu ho so.

Thoti gian thuc hién : 01 ngay

6. HO SO LUU
9 Hinh thi Thoi gi inh thir
TT Tén hd so Noi lru trir At | L agter IR,
luu luu hiy
Phiéu Qang ky dg‘ch vu File mém
1 | cung cap thong tin TTHLTT 5 ndm May huy
5 % Vin ban
theo yéu cau
Béo cdo két qua dich o 3
h . File mém
2 | vu cung cap thong tin TTHLTT 5 ndm May huy
xR Vian ban
theo yéu cau
o 5 X File mém
8 | Béo cdo, thong ké TTHLTT 5 nam May huy
Van ban
7. BIEU MAU BAN HANH
TT| Mi hiéu Tén biéu miu
1 | HL-BM-11-01 | Phiéu ding ky dich vu cung cip thong tin theo yéu ciu
2 | HL-BM-11-02 | Bao céo két qua dich vu cung cép thong tin theo yéu cau
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BAO CAO KET QUA
DICH VU CUNG CAP THONG TIN THEO YEU CAU

TT | Ngay thang Noi dung S6 to/File S tién

Tong cong
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