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NOI DUNG

1. MUC PiCH

Quy trinh nay dugc ban hanh va ap dung nhim:

- Huéng dan théng nhit cac bude thue hién cong tac phuc vu tai cac phong doc cua
TIHLTT:

- Pam bao céc quy dinh vé sir dung khong gian thu vién phuc vu muc dich hoc tap,
nghién clru cta cac doi tugng Nguoi st dung.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung ddi véi vién chuc truc tai Quéy thong tin va cac vién chirc hd tro khac lién
quan dén cac hoat dong phuc vu tai cic phong doc:

- Ap dung dbi vé6i cac dbi tuogng NSD trong va ngoai Truong tham gia sir dung truc
tiep cdc khong gian phong doc tai Trung tam.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chuan Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé thong quan ly chat lugng-céc 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 s dieu ciia Luat
thu vién;

- Théong tu sé 01/2024/TT-BGDBT ngay 05/2/2024 vé Chuan co s6 gido duc dai hoc

- Théng tu sé 14/2023/TT-BGDPT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chudn thu vién
co s¢ gido duc dai hoc;

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

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

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- Trudng ; Truong Dai hoc Bach khoa — Dai hoc Pa Nang
=TITHLIT - & Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong
-P.CSTVV : Phong Co s& Vit chat

-B.TCHE Phong T6 chirc — Hanh chinh

-LDbbV 2 Lanh dao don vi
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-T.CNTT : T6 Cong nghé thong tin
- NSD : Nguoi st dung thu vién
-TVV : Thu vién vién
it : Tai lidu
5. NQI DUNG
5.1. Lwu d6
; Thoi —_—
TT|  Tréich nhiém Luru d5 " Bidu miu
glan
1 TVV, NSD \ Tiép nhin NSD J,/’ 01 ngay
TVV, P. TCHC, l ™
2 | P.CSTV, T. CNTT, Turvin, b o NSD *® | HL-BM-12-01
3 TVV, NSD j. Emgihemm 01 gio
Kbéng&;‘l
Bat
PR HL-BM-12-02
4 TVV, NSD This tye nhintiilign 01 ngay
l HL-BM-12-03
5 TVV Té chie, sdp xépkbo TL \ 01 ngay
6 TVV ’ Thbingki, }:ia i i ""“:} 01 ngay

5.2. Dién giai

Quy trinh T4 chirc va phuc vu phong doc bao gdm 06 bude, chi tiét ndi dung dién giai

cac budc nhu sau:
5.2.1. Tiép nhian NSD

- NSD dén phong doc hoc tap, nghién ctru; ¢6 nhu cau tim kiém, muon TL doc tai chd;

tai cac phong doc:

e e \\
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+ Phong doc tang 1: Khong gian hoc tap théo luan, trao doi;

+ Phong doc tang 2: Khong gian hoc tap yén tinh;

+ Phong hoc nhom.

- NSD str dung phong doc phai thuc hién diing ni quy, quy dinh cua TV, truong hop
NSD vi pham ndi quy, quy dinh cia TV, TVV phoi hop voi TVV dugce phan cong phu trach
dam bao an ninh trat tu tai TTHLTT xt ly vi pham theo Quy ché Quan ly, khai thac, str dung
thong tin hoc liéu phuc vu tai Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach
khoa, Pai hoc Da Nang.

Thoi gian thuec hién: 01 ngay lam viéc

5.2.2. Tiép nhan, tong hop yéu cdu

-NSD ¢6 nhu ciu tu van, hd trg dén tai Quay thong tin va dién thong tin dugc tu van,
hé trg (HL-BM-12-01 Phiéu tw van, ho tro NSD):

+ Truong hop NSD chua biét tim kiém TL, hudng dan céch thirc tim kiém TL bang
cong cu ho trg tra ciru TL trén hé thong TV, bang chi muc online trén Website TV, tra ciru
truc tiép cac danh muc TL tai phong muon; tra ciru thong tin trén nhan gia (dugc dan dau va
cuoi gia sach):

+ Gidi thiéu va khai thac ngudn tai liéu sb ¢6 tai thu vién;

+ Hudng dan ding nhap, st dung mdy tinh tai cac phong doc:

+ Hb tro 4nh sang, mdi truong hoc tap, két ndi internet;

+ Hudng dan NSD sau khi doc TL xong, tra lai TL tai cac vi tri da bd tri xe noi dé TL;

- Giam sat trét tu tai phong doc:

- Giai dép céc thic mic ctia NSD;

- Truong hop méy tinh, két ndi internet bi 18i, ban ghé hw hong => TVV thong béo dén
céc bén lién quan (T. CNTT, P. CSTV) qua email, di¢n thoai hodc truc tiép bang van ban (néu
¢6); Phdi hop céc bén lién quan giai quyét cac van de phat sinh (néu ¢o):

Thoi gian thuc hién: Theo thoi gian thuc té
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5.2.3. Kiém tra tinh trang tai liéu

- Khi NSD ¢6 nhu céu st dung TL, TVV kiém tra tinh trang TL:

+ Kiém tra trén hé théng thu vién xem tinh trang TL dang muon hay san c6 tai TV,
néu truong hop TL sdn c¢6 ma khong cé trén gid; kiém tra thuc té trén gia sach (xem TL ¢6
trén gid, xép sai vi tri hay TL hu hong...);

+ Pat: Chuyén cho TVV dugc phén cong thuc hién giao dich;

+ Khong dat: thong béo tinh trang TL dén NSD (TL dang muon hodc hu héng); co thé
gioi thiéu TL khéac c6 ndi dung lién quan dén nhu cau cua NSD.

Thoi gian thuc hién: 01 gio lam viéc

5.2.4. Thu tuc nhan tai liéu

- Sau khi doc xong TL:

+ NSD khéng ¢6 nhu ciu doc tiép, tra TL vao vi tri xe da dugc b tri tai cic phong
doc:

+ Con tiép tuc mudn doc NSD ¢6 thé ky giri TL tai Quay Théng tin Tang 1;

+ Nhéan TL yéu ciu sao chup, huéng din ban doc thanh toan phi photocopy qua tai
khoan cua Nha truong (HL-BM-12-02 Biéu mdu yéu cdu photo tai liéu),

- NSD dién céc thong tin ca nhan, ndi dung yéu cau... vao phiéu dang ky truc tiép tai
Quay thong tin hodc tai phiéu ding ky dich vu trén website TV khi cé nhu cau str dung dich
vu cung cap thdéng tin theo yéu cau qua email, dién thoai (HL-BM-12-03 Biéu mau Ddng ky
DTVVCTT theo yéu cdu):

- Bang ky phong hoc nhém;

- Nhan va kiém tra danh muc tai liéu méi bd sung tir can bo bién muc.

Thoi gian thuc hién: 01 ngay lam viéc

5.2.5. Té chikc, sdp xép kho tai liéu

- Tai liéu tra cua NSD

- Tai liéu méi bd sung

- Cian ctr theo quy dinh va quy trinh td chire kho tai liéu dé phan TL theo vi tri cac kho,
phén loai va sap xép TL theo mon loai;

- Sip xép TL Ién gia.

Thoi gian thuce hién: 01 ngay lam viéc
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5.26. T héng ké, bdo cdo, liru hé so

- Théng ké béo céo dinh ky va theo yéu cau cta Lanh dao don vi;
- Luu théng ké NSD, béo cdo phuc vu.

Thoi gian thyc hién: 01 ngay

6. HO SO LUU
. Hinh thite | Thoi gi Hinh thir
TT Tén ho so Noi luu triv n e o1gtan mhv e
luru luu hiy
Biéu miu tu van, hd File mém
B i sl TTHLTT Snam | May hiy
trg NSD Van ban
Biéu mau yéu ca File mém
it e L S TTHLTT Snam | May hiy
photo tai liéu Van ban
Biéu mau Pang ky File mém
3 | DTVVCTT theo yéu TTHETT 5 nam May huy
" Vin ban
cau
File mém
4 | Bo céo, thong ké TTHLTT 5 nam May huy
Vin ban
7. BIEU MAU BAN HANH
TT M3 hiéu Tén biéu miu
1 | HL-BM-12-01 | Biéu mau tu vén, hd trg NSD
2 | HL-BM-12-02 | Biéu mAu yéu ciu photo tai liéu
3 | HL-BM-12-03 | Biéu miu Dang ky DTVVCTT theo yéu cau
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Nhin vién photo

Nhén vién phong doc

Nguwoi yéu cau
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Nguwoi dat coc Nguwdi nhin tién
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