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QUY TRINH
PHUC VU

Mi sé: QT/BTVHL/05
Ban hanh 1an: 01
Ngay hiéu lyec:...../12/2024

Theo ddi sira chira/bd sung tai liéu

Ngay Vitri | Nidung sira doi Ghi cha
Phan phéi tai liéu
T Don vi
1 Ban Thu vién va hoc liéu
2 Nguoi sir dung ciia Ban Thu vién va hoc li€u - Truong Pai hoc Thu Dau
Mot
3 Cac don vi thudc va truc thudc Truong
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QUY TRINH
PHUC VU

1. MUC PiCH

Quy trinh ndy nham muc dich dam bao cung cip dich vu chat luong, minh bach
va nhat quan cho ngudi dung; dap ng nhanh chong va chinh xac cac nhu cau thong tin,
t61 wu hoa viée sir dung ngudn luc, dong thoi giam thiéu sai sOt trong qua trinh phuc vu.
Ngoai ra, tao diéu kién thuan loi cho viéc danh gia va cai tién lién tuc, gbp phan nang
cao su hai 1ong ctia nguoi dung tai Ban Thu vién va hoc liéu Truong Pai hoc Thu Dau
Mot.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung cho cong tac phuc vu tai ban Thu vién va hoc liéu Truong Dai
hoc Thua Dau Mot.

3. TAI LIEU THAM CHIEU

- Luat Thu vién s6: 46/2019/QH14 ngay ngay 21 thang 11 nam 2019;

- Thong tu s6 14/2023/TT-BGDPT Quy dinh tiéu chuan thu vién co s gido duc
dai hoc;

- Quyétdinh o 260/Qb-bHTDM Ban hanh Quy ché T6 chirc hoat dong ctia Trung
tam Hoc liéu truong Pai hoc Tha Dau Mot.

- Tiéu chuan I1SO 21001:2018

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA TU VIET TAT

4.1. Thuat ngir, dinh nghia

Phuc vu 14 qua trinh cung cdp cac dich vu va tai nguyén thu vién nham dap ung
nhu cau thong tin, hoc tap va nghién ctru cua nguoi dung. Bao gom: Cung cap tai nguyén,

Hb tro va tu van, Pap tng nhu ciu thong tin ca nhan hoa, Pap ting nhu cau thong tin ca
nhén hoa, ...

4.2. Tir viét tit

NSD Nguoi str dung
BTV&HL Ban Thu vién va hoc liéu
TL Tai liéu
DV Dich vu
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5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Luu db
Kiém soat NSD vao Thu vién € -—————— ,
Tiép nhan yéu cau tt BB~ >>----------- '
Tiép nhan yéu cau tir NSD
Dich vu Phuc vu Phuc vu Phuc vu .
thong tin TL giay TL dién tir da phuong tién
B6 phan DV Tra ctru, chon tai Dine ko m
thong tin liéu ang ky may
v
iém s04 Xuly Tra clru, lya
Ghi muon -y Kiém soat Ghi tra ‘ u, It
) thu tuc v vip har,n chon dich vu
(n€u co)

T

N

Thong ké, béo céo

|

Luu ho so
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5.2. M0 ta

TT

Noi dung cong viéc

Thoi
han
hoan

thanh

Biéu mau/
ho so Minh
ching

Nguwoi
chiu
trach

nhiém

Don vi
phoi hop

- Kiém tra dung ddi tuong phuc
vu cua Thu vién.

- Quan sat vi¢c tuan thu ndi quy
- Huéng dan NSD sir dung

30 phut

BTV&HL | NSD

- Ti€p nhén va lam 10 céc yéu cau
tu NSD
- Boc cac huong dan lién quan

15 phut

BTV&HL | NSD

Chon hinh thirc phuc vu phu hop:
- DV thoéng tin (a)
- Phuc vu TL gidy (b)
- Phuc vu TL dién tr (¢)
- Phuc vu da phuong tién (d)

05 phut

BTV&HL | NSD DVO01

- Chuyén sang bo phan DV thong
tin

- Muon: tra ctru, chon tai liéu, tra
chuyén qua buédc 5

- (¢), (d) Huéng dan NSD ding
ky str dung may.

10 phat

BTV&HL NSD

- (b) Ghi mugn/tra

+ Kiém tra TL, thé

+ Quét/nhap ma vach, thé

+ Kiém tra thong tin thé, TL

+ Nhéc thoi han mugn, TL con
thicu,...

+ Xir ly cac vi pham (ghi
phiéu/so, thu tién,...)

+ D¢ TL d tra diing noi quy dinh
- (¢), (d) NSD tra ctru st dung,

tha thu thuc hién cac dich vu néu

15 phut

NSD
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QUY TRINH
PHUC VU

cO yéu cau

6 |Hoan tat thu tuc: Luu hd so, luu | 30 phit | BTV&HL | NSD
lich st qué trinh muon/tra, ghi
nhimg luu ¥ vao sb ca truc tai
moi phong.

7 |Lam bao céo, théng ké tirng quy | 01 ngay | BTV&HL | NSD
va khi c6 yéu cau

8 |Luu ho so 01 ngay | BTV&HL

6. BIEU MAU AP DUNG

TT| Ténbiéumiu | Misd Thoi gian luu Noi
(néu cd) tdi thiéu luu

1 | Yéucaudichvu | QT/BTVHL/05/BMO01 5 nim BTV&HL

(dy kién theo 1 chu ky
kiém dinh)

2 | Phiéu hen 5 nam NSD

(du kién theo 1 chu ky
kiém dinh)

3 | Phiéu tra két qua 5 nim NSD
(dy kién theo 1 chu ky
kiém dinh)
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