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DAIHOC DA NANG ISO 9001 : 2015

e TRUONG DPAI HQC BACH KHOA
i QUY TRINH M s6: 13-HL-QT-ISO
c " " . , Léan ban hanh: 01
KIEM TRA XAC NHAN THANH TOAN  no4y ban hanh: 15/10/2024
RA TRUONG .
Trang: 4/13
NOI DUNG

1. MUC PiCH
Quy trinh ndy dugc ban hanh va ap dung nham:

- Théng nhét cac bude thuc hién, phdi hop kiém tra, xac nhan thanh toan ng sach va cac
khoan phi tai thu vién phuc vu cho viéc xét tot nghiép ctia ngudi hoc va hd so chuyén cong
tac cia VC, NLD theo quy dinh;

- Bam bao viéc thanh toan no duoc thuc hién kip thoi, chinh xac, dam bao kiém soat
thu hoi cong ng va tai san cta Truong theo quy dinh.
2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung ddi voi cac don vi thude va truc thude Truong chu tri/cd tham gia vao qua
trinh xét/xac nhin ho so tot nghiép va thu tuc xac nhan ho so thanh toan ra truong;

- Ap dung ddi véi Vién chite, NLD va ngudi hoc thude Truong Pai hoc Bach khoa, Dai
hoc Da Nang.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN
- Tiéu chun Qudc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan 1y chat lugng-cic yéu
cau;

- Quyét dinh sé 268/QD-PHBK ngay 07/07/2016 vé viéc ban hanh Quy dinh dao tao
dai hoc hé chinh quy theo h¢ thong tin chi;

- Quyét dinh sb 598/QD-DHBK ngay 27/12/2016 vé viéc ban hanh Quy dinh dao tao
trinh do thac s¥;

- Quyét dinh s6 2533/QD-DHBK ngay 12 /10 /2021 vé viée ban hanh "Quy dinh quéan
Iy khai thac va st dung thdng tin hoc li¢u tai Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, truong
Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Nang.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

-TTHLTT : Trung tim Hoc lidu va Truyén thong
- PCN : Phong chirc ndng

-PDT : Phong Dao tao

-CBTV : Can bd thu vién

-TVV : Thu vién vién;

- HVSDbH ) Hoc vién sau dai hoc

-SV : Sinh vién
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DAl HOC bA NANG ISO 9001 : 2015

T TRUONG DPAI HQC BACH KHOA
. QUY TRINH Ma s6: 13-HL-QT-ISO
& = . ) , Lan ban hanh: 01
KIEM TRA XAC NHAN THANH TOAN  \o40 ban hanh: 15/10/2024

RA TRUONG Trang: 6/13

5.2. Dién giai

Quy trinh b sung tai liéu bao gdém 05 budc, chi tiét ndi dung dién giai cac bude nhu
sau:

5.2.1. Danh sdch xét tot nghigp/ra truong

- C4c phong chitc ndng c¢6 lién quan giri danh sac SV, HVSDH dugc xét cong nhdn
tot nghiép theo dot cho TTHLTT dé thuc hién vige kiém tra vé tinh trang ng tai liéu va cac
khoan phi khac, danh sach SV, HVSPH dugc cung cap véi dinh dang file mém c6 day du
thong tin c4 nhan (Ho tén; ngay, thang, nim sinh; ma sinh vién; khoa; 16p);

- CBTV tiép nhan yéu cau clia cac dbi tuong cu thé:

- Pbi voi VC, NLP didu kién tiép nhan yéu cu phai c6 phiéu thanh toan ra trudng
theo quy dinh cta Truong (Biéu mau HL-BM-13-01);

- Déi v6i SV chuyén trudng, thoi hoc diéu kién tiép nhan yéu cau phai ¢6 phiéu thanh
toan ra truong theo mau quy dinh cta Truong (Biéu mau HL-BM-13-02);

- Péi voi HVSPH diéu kién tiép nhan yéu cdu phai c6 phiéu thanh toan ra truong theo
mau quy dinh cia Trudng (Biéu mau HL-BM-13-03).

Thoi gian thuc hién: Theo ké hoach trién khai cdc dot xét cua Truong

5.2.2. Kiém tra thong tin

- Cin ctt danh sach hodc phiéu yéu cdu, CBTV tién hanh kiém tra tinh trang ho so cua
ddi tuong duge luu trit tai thu vién;

- Cin ctr tinh trang ho so da kiém tra, CBTV thuc hién:

+ Cap nhat ghi chil RT vao hé théng luu trit ctia thu vién: khi doi tugng khong c6 thong
tin ng can thanh toén;

+ Ghi chu thong tin ng (néu c6) vao danh séch/phiéu yéu cau dé phuc vu cho viée
thong bao & xu ly.

- Truong hop céc ddi twgng con ng tai liéu va cac khoan phi khdc cta thu vién thi
CBTV théng béo cho déi tugng dé dén TTHLTT thanh toan truée khi giri danh séch vé céc
PCN;

- Péi v6i HVSPH, CBTV kiém tra hd so giao dich trén hé théng phan mén thu vién
dﬁ“)ng thoi kiém tra hoan thanh hd so thu tuc ndp luu chiéu luan vin cho TTHLTT dam bao
va day du theo quy dinh.

Thoi gian thuc hién: 03 ngay
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5.2.3. Thong bdo, xir Iy két qui kiém

- Trong 1 ngay sau khi CBTV thong bao cho NSD con no dén TTHLTT dé lam tha tuc
thanh toan, néu NSD khoéng dén, TTHLTT sé& gui danh sach da cap nhat két qua kiém tra, tinh
trang no tai lidu va cac khoan phi khac vé PDT;

- Trong truong hgp NSD no tai liéu hodc cac khoan phi khac cia TTHLTT do thién
tai, hoa hoan ngoai y mudn hodc cic nguyén do khac, CBTV sé huéng dan NSD lam don gidi
trinh va phai ndp day du gidy to chimg minh cho Trung tim dé duwoc xem xét mién giam theo
quy dinh (Biéu mdu HL-BM-13-04);

- Trudng hop NSD dén thanh toan sau khi TTHLTT dé guri danh sach vé PDT hodc
sau khi Nha truong da hop xét tot nghiép thi CBTV s& lam gidy xac nhan da hoan thanh céc
tht tuc thanh toén tai liéu muon va cdc khoan phi khac tai TTHLTT (Biéu mdu HL-BM-13-
05)

Thoi gian thuc hién: Theo thoi gian thuc té

5.2.4. Xdc nhan hé so thanh todn

- Sau khi NSD hoan thanh céc tht tuc thanh toan tai liéu muon va cac khoan phi khac
cho TTHLTT, CBTV chuyén lanh dao quan ly thu vién ky xac nhén trén phiéu thanh toan ra
truong theo quy dinh.

- Thuc hién khoa tai khoan va cap nhat tinh trang ra truong trong ho so ciia NSD trén
hé thdng phan mén quan ly thu vién; dbi vdi truong hop tai khoan NSD con han st dung thi
chi thuc hién khoa quyén muon tai liéu cho dén khi tai khoan hét han str dung.

Thoi gian thuc hién: Theo thoi gian thuc té

5.2.5. Téng hop, bdo cdo, lwu ho so

- Lam thong ké, bao céo tong hop;

- Luu ho so NSD.

Thoi gian thuc hién: Theo thoi gian thuc té.

= Q0 Z jag




DAI HOC PA NANG ISO 9001 : 2015

i TRUONG DPAI HQC BACH KHOA
QUY TRINH M sé: 13-HL-QT-ISO
) - ) ., Lan ban hanh: 01
KIEM TRA Xﬁfg;{?g TGHANH TOAN' Ngay ban hanh: 15/10/2024
N Trang: 8/13
6. HO SO LUU
T Tén hd so Noi e trif Hinh thire | Thoi gian | Hinh thire
luru luu hiy
Phiéu thanh toan ra PDT
1 | truong (SV, HVSDH, Vian ban 5 ndm May huy
CBTV) TTHLTT
Danh sach NSD da x4 5
p | PN SACHRSUCAXAC | rrhLTT Filemém | S5nam | May hiy
nhan ra truong
3 | Don giai trinh TTHLTT Vian ban 5 ndm May huy
Ho6 so NSD thé hién
4 tit}h tr:';mgidﬁ ra tftr(‘mg TTHLTT HT I:ha‘“m ) )
trén hé thong phan mém
mém quan 1y thu vién
7. BIEU MAU BAN HANH
TT Ma hiéu Tén biéu méu

1 | HL-BM-13-01 | Phiéu thanh toén ra truong_ CBTV

HL-BM-13-02 | Phiéu thanh toan ra truong_ SV

HL-BM-13-03 | Phiéu thanh toén ra truong_ HVSDH

HL-BM-13-04 | Pon giai trinh

W = WD

HL-BM-13-05 | Gidy x4c nhan di thanh toan




Miu HL-BM-13-01

DATHOC DA NANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC BACH KHOA Pjc lap - Tu do - Hanh phuc

Da Nang, ngay..... thang... .. nam... ...

PHIEU THANH TOAN RA TRUONG
(Mau nay chi dung cho cin b vién chirc Truong DPHBK, PHDN)

Hoten CBTV: oo Ngay sinh: ...... T J— Lesisssiins

B v COME BA0S sonvrsns sommmeross s s sms s snamens wwn s Swvws s s S e e

CAC PON VI KY XAC NHAN CAN BO VIEN CHUC PA HOAN THANH THU TUC THANH TOAN:

TT Pon vi/ bo phin Ngay lg(frgl;;ch:hl;}r/l

1 | Ponvi CBTV cong tac

Phong T6 chirc — Hanh chinh

3 | Phong Ké hoach-Tai chinh

4 | Trung tam hoc liéu va truyén thong

Ghi chii: Sau khi hoan thanh xdc nhdn di 4 mue, CBTV ngp vé Phong Té chirc — hanh chinh dé bé sung trong hé so can
bo

WEN 3= QW op




Miu HL-BM-13-02

~ DAIHOC DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC BACH KHOA Poc lap — Tw do — Hanh phic
Da Néng, ngay ... thang..... ndm... .....

PHIEU THANH TOAN RA TRUONG

HO A8 SV v wamisivmmmsn saommnamommnsasmenasveas s snmmmnes 4 88 Ngay sinh: .o
OBV - cnnisbimionid stsni i LOp: i, S 1,0 R —
PN Thoals susssevmssspmsmimsy Dia chi HEN 1aC: .oiiiiieieeeee s

CAC BO PHAN, DON VI KY XAC NHAN SINH VIEN DA THANH TOAN NQ:
T Don vi/Bo phan Ngay

Ho tén, chir ky ngwoi
xac nhian

1 | Trung tim Hoc liéu va Truyén théng

2 | Poan truong

3 | Lop

Giang vién huwéng din PATN

Khoa quén ly sinh vién

5 | Phong Ké hoach — Tai chinh

6 | Phong Cong tac sinh vién

Ghi ch: Sinh vién nop phiéu (c6 dii xac nhan ciia 06 bd phan) tai Phong Dao tao dé nhan bang t6t nghiép



Miu HL-BM-13-03

DAl HOC DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC BACH KHOA Poc lap - Tuw do - Hanh phiic

Pa Néng, ngay ..... thang ... nam ...

PHIEU THANH TOAN RA TRUONG

(Mau nay chi dung cho hoc vién cao hoc)

Hotén hoc VIEN: ...ooiiiii i Ngay sinh: ...... | T |
Nednl/Chuyei nBAnE: svmsssnosynss s s mm s imsmos s B o 1; 1 |
S6 thé hoc vién: ................... Khoa: ...... L cnmisisiiss SOCMNDE seoscvswssanmsnin

CAC PON VI. BO PHAN KY XAC NHAN HOC VIEN PA HOAN THANH THU TUC THANH TOAN:

Ho tén, chir ky
nguwoi xac nhan

TT Pon vi/ b phin Ngay

1 | Khoa quan ly hoc vién

P Phong Dao tao
(Phiéu danh gid khda hoc)

o

e SO
ad P

3 | Phong Ké hoach-Tai chinh

4 | Trung tam hoc liéu va truyén théng

Ghi chii: Sau khi hoan thanh xdc nhdn di 4 muc, hoc vién ngp vé Phong Péo tao dé bo sung trong ho so xét 16t nghiép.




Miu HL-BM-13-04

TRUGONG DAI HOC BACH KHOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TT HOC LIEU VA TRUYEN THONG Poc lap — Tu do — Hanh phiic
PON GIAI TRINH

(V/v xin mién giam phat qua han tai liéu)
Kinh giri: Lanh dao Trung tim Hoc li¢u va Truyén théong, Treong PHBK

OB umsmsswomss e o5 o 0 e 00 B R B3 4 AN TS0 Sinhngay: .......cooovviiinins
Siiih VICAIOW: ..orer veeiminiiig 74 1107 1 S O R OR
B 00 (o o7 SO SOOI PSSP
M8 SO the GUNE I +cvusursasssssusimenerssissssssmsmmassassossararossssssasrsmssssssessasasssssassasasnssassssassssbesssisssssnisssissssssssnss
Thoi gian vira qua, em ¢6 mugn tai liéu cua Trung tdm qua han tra quy dinh nhu sau:

S6 tai lidu muon: .......occcevvnnnns cubn. S6 ngay qué han: ............................ngély/cuén

TOng 56 tiEN PhAt QUA NAN: ..cuuverercrecrierericic e bbb b s

T THONE covtussososisms s somuariosssss eunstss iosenstmesnts s sk s SR AR ARAR SRS 12 e A A SRR RS

Viay em viét don nay, kinh trinh Lanh dao Trung tdm xem xét, tao diéu kién cho em duoc mién giam
phi phat qué han trén. Em hira lan sau sé tra tai liéu ding han qui dinh.
Em xin chén thanh cam on.

Y KIEN LANH PAO BP. NGHIEP VU TT-TV Da Néng, ngay ... thang ... nam ...

Nguwoi lam don
(Ky, ghi rd ho tén)

KET QUA XU LY (Phan ghi danh cho cdn bé nghiép vu)

TONE NEAY QUA AN .o
MUC ZIAM GUOC MUBTIZ: .evreeirciiiitini et
S6 ngay qua han va mirc phat PhAT NOP: «..evuiveseiseisise e
S8 tidn thus v (BB ORIE cuvn crserssansas msmaresansonsrasons eesnbiis 58S SRS )

Pa Ning, ngay.... thang .... ndm ..........
Nguoi xu ly




Miu HL-BM-13-05

TRUONG DAI HOC BACH KHOA ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TT HQOC LIEU VA TRUYEN THONG Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic

GIAY XAC NHAN

Trung tdim Hoc liéu va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach khoa — PHPN x4c nhén:

SN VIBN: .ot Sinh NGAY: ..oooeeemerererereeeenaeesienns

D3 hoan thanh cédc thu tuc thanh toan tai li¢u muon va cac khoan phi khac tai Trung tam
HL&TT.
Tran trong.

Pa Nang, ngay ... .. thang .... ndm ... ...

TRUNG TAM HQC LIEU VA TRUYEN THONG
TO NGHIEP VU THONG TIN - THU VIEN




