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1. MUC PIiCH

Quy trinh nay dugc ban hanh va ap dung nham:

- Gitp ngudi str dung thu vién khai thac va st dung hi€u qua cac ngudn tai liéu s6 cla
thu vién, ning cao vy thirc st dung thu vién cia sinh vién.

- Huéng dan cach thuc truy cép va khai thdc cac ngudn tai nguyén hoc liéu s6 dung
quy dinh.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung déi voi:

- Cac hoat dong tiép cén, ding nhép tai khoan va truy cap, khai thac n6i dung cac
ngudn tai nguyén hoc liéu s6 do thu vién Truong cung cép.

- Céc quy dinh c6 lién quan ap dung cho nguoi su dung thu vién tai Trung tam Hoc
liéu va Truyén thong.

- Céc can bo thu vién duoc phéan cong lam lién lac vién thu vién véi cac Khoa cu thé
thudc Truong; cac vién chire, giang vién, ngudi hoc cua khoa va céc khoa trong viéc thuc
hién cac hoat dong hop tac gitra khoa va thu vién.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan ly chat lugng-céc yéu
cau;

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

- Nghi dinh s6 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mot s6 dicu cua Ludt
thu vién;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BGDBT ngay 05/2/2024 vé Chuén co s6 gido duc dai hoc;

- Thong tu s 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chuan thu vién co
sO gido duc dai hoc;

- Quyét dinh sb 1474/QD-PHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché 6 chuc va hoat
dong cua Trung tam Hoc li¢u va Truyén thong, Truong Dai hoe Bach khoa, Pai hoc Da Nang.

- Quyét dinh s6 2533/QD-DHBK ngay 12/10/2021 ban hanh Ban hanh Quy dinh quan
ly, khai thc va st dung thong tin hoc liéu phuc vu tai Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong,
Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Nang.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- Truong . Truong Pai hoc Bach khoa — Dai hoc Da Ning




PAI HOC DA NANG

TRUONG PAI HOC BACH KHOA

ISO 9001 : 2015

Mai s6: 23-HL-QT-ISO

BiCH KHOA -

A QUY TRINH

N

= KHAI THAC TAI NGUYEN

HQC LIEU SO

Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 15/10/2024
Trang: 5/8

-BGH
-HT

- TTHLTT
-GV

- HDSDTV
-LLVTV
-NSD

-NH

5.NOI DUNG
5.1. Lwu db

Ban Giam hiéu

Hiéu truong

Trung tam Hoc li¢u va Truyén thong

Gidng vién

Hudng dan st dung thu vién
Lién lac vién thu vién
Nguoi st dung thu vién

Nguoi hoc

TT

Trach nhiém

Luu dd

Theoi gian Biéu miu

NSD

NSD

TIHLTT

NSD

TTHLIT

TITHETY

—

.—P’__-'_
< Dang nhap hé thénD
—

Thue té

Kiém tra t&i knodn NSD

01 ngay

[ Tra clru tai ligu }

01-03 ngay

Khang hgp 1@

{ G¥iyéu cau tai liéu J

01 ngay

h 4

GUri phan hoi tai liéu yéu céu]

03 ngay

Két thic, luu hd so

01 ngay




DPAI HOC DA NANG '
o~ TRUONG DPAI HOC BACH KHOA i
N QUY TRINH Ma s6: 23-HL-QT-1SO
N ] - . [.an ban hanh: 01
KHAI THAC TAINGUYEN Ngay ban hanh: 15/10/2024 |
HOQC LIEU SO Trang: 6/8 B

5.2. Dién giai

Quy trinh bd sung tai liéu bao gbém 07 bude, chi tiét noi dung dién gidi cac budc nhu
sau:

5.2.1. Ping nhip hé thong

- Sinh vién, ngudi hoc ding nhép tai khoan NSD thu vién da dugc cap theo quy dinh
dé truy cap hé thong tai nguyén hoc li¢u so cua Truong tai trang Cong Hé théng mang thu
vien DPai hoc DPa Nang (http:/lib.dutudn.vn) hoic trang Thu vién sO

(http:/tainguyenso.dut.udn.vn).

- Kiém tra phan hdi cua hé théng dé tiép tuc stir dung dich vu truy cép:

+ Néu 1a NSD méi, str dung email cuia Truong cap dé ding ky tai khoan thu vi¢n theo
quy dinh tai quy trinh 05-HL-QT-ISO dé dugc cép tai khoan.

+ Néu hé théng phan hdi tai khoan bi khoa hodc 16i dang nhap, lién h¢ voi CBTV dé
duge hd tro kiém tra, khoi phuc quyén truy cap.

- Tai khoan NSD s& bi khoa trong trudng hop cé phét sinh tai liéu mugn qué han chua
tra hodc chua thanh toan phi qua han con ng trén hé théng.

Thoi gian thuce hién: Theo thuc té

5.2.2. Kiém tra tai khodn nguwoi siv dung

- NSD c6 thé tu dang nhép trén cac hé thong thong tin cua thu vién dé kiém tra tinh
trang, cAp nhat thong tin ¢4 nhén lién quan dén tai khoan str dung cua cé nhan.

- Khi ¢6 thong tin vé yéu ciu mo tai khoan mai hodc hd trg cap nhat quyén truy cap
ctia NSD. CBTV c6 tréch nhiém kiém tra hé théng dé xdc dinh doi twong va chinh sich khai
thac tai nguyén hoc liéu s6 phit hgp theo quy dinh.

 Thuc hién phan quyén cho NSD trén hé théng va phan hoi tinh trang thé cho NSD.

- Trong truong hop thé bi khoa do céc 16i phat sinh, ap dung quy trinh xu Iy va cap
quyén tai khoan thu vién theo quy dinh.

Thoi gian thue hién: 02 ngay..

5.2.3. Tra ciru tai liéu

- Cin ctt theo nhu cau tim kiém tai liéu ctia ca nhan, NSD thuc hién tra curu tai liéu trén
cac ngudn hoc liéu s6 do thu vién truong cung cip va xdc dinh nhu cau sur dung tai liéu theo
chinh sach quy dinh.
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- Ngoai céc tai liéu duoc cung cdp quyén xem truc tuyén, NSD cin giri yéu cau bao
gbm thong tin cac tai liéu cin tham khao vé bd phén dich vu ciia thu vién dé dugce hd tro.

- NSD c¢én ghi chu céc thong tin cia tai liéu dé giri yéu céu tai liéu dén thu vién (néu
co).

Thoi gian thuc hién: 01 — 03 ngay.

5.2.4. Giri yéu ciu tai lidu

- NSD guri thong tin céc nhan va thong tin tai liéu can dugc hd tro qua cic kénh lién
lac caa thu vién hodc email thuvien@dut.udn.vn.

- Can cur theo tai liéu duoc yéu cau, CBTV danh gia so bo yéu cau tin dé phan hdi NSD
vé viéc tiép nhan hay tir chdi cung cip tai liéu.

- Néu duoc tiép nhan, yéu cau tai liu cua NSD sé duoc chuyén dén can bd chuyén
trach dé tra tim, xir Iy yéu cau tin.

Thoi gian thuc hién: 01 ngay.

5.2.5. Giri phdn hoi tai ligu yéu ciu

- Cén cu yéu cau tin dugc gui ¢ budc 5.2.4, CBTV xac dinh ndi dung trong tam cua
nhu cau tin dé quyét dinh lua chon dich vu cung cip thudc nhém cip do phit hop va phan hoi
thong tin cho ngudi yéu cau. ¢

- CBTV tién hanh tra tim tai liéu, trao ddi véi NSD vé cach thire, hinh thic nha'v\’
qué va hudng din thanh toan cic khoan phi phét sinh (néu c6) theo quy dinh. ?,fj\

o4

A ~ Aroqr A ” A ~ A
- No1 dung yéu cau tin va két qua phan hdi dich vu cung cap cia CBTV can duq?ap
nhat va luu trir phuc vu cho céng tac bao céo, théng ké theo quy dinh. ;;;e.@

Thoi gian thuec hién: 03 ngay.

5.2.6. Két thuc, lwu ho so

- Sau khi cung cap dich vu cudi cung cho ngudi yéu cdu, CBTV can thyc hién khao
sat nhanh/ngén dé thu thap thong tin ddnh gia vé dich vu cling nhu mirc d6 hai long cua dbi
tugng s dung biéu mau tai quy trinh HL-BM-07.

- Két qua dénh gia 1a co s& dé CBTV, TTHLTT thuc hién diéu chinh, cai tién chét
lugng cua dich vu.

- T4t ca cac ho so lién quan phai duoc luu trit theo quy dinh, bao gom ca bang tong
hop theo ddi yéu cau tin & két qua phan hoi

Thoi gian thue hién: 01 ngay khi hoan thanh cung cdp dich vu.
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