UBND TINH BINH DUONG
TRUONG PAI HOC THU DAU MQT

Pia chi: S6 06, Tran Vin On, Phuong Pht Hoa, TP. Thu Dau Mét, tinh Binh Duong
Dién thoai: (0274) 3822518 Fax: 0274 3837 150
Website: www.tdmu.edu.vn

QUY TRINH

CUNG CAP DICH VU

Ma sb: QT/BTVHL/07
Ban hanh 1an: 01
Hi¢u lyc tr ngay : ......./12/2024




Mi s6: QT/BTVHL/07
Ban hanh 1an: 01
Ngay hiéu lyec:...../12/2024

QUY TRINH
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Theo ddi sira chira/bd sung tai liéu

Ngay Vi tri Néi dung sira déi Ghi cha

Phan phéi tai liéu

T Don vi
1 Ban Thu vién va Hoc liéu
2 Nguoi st dung ciia Ban Thu vién va Hoc liéu
3 Céc don vi thudc va tryc thude Truong
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QUY TRINH
CUNG CAP DICH VU

1. MUC PICH

Quy trinh nay nhim muc dich dam bao cung cap dich vu chit lugng, minh bach
va nhat quan cho nguoi st dung; dap tmg nhanh chong va chinh xac cac nhu cau thong
tin, toi vu héa viéc str dung ngudn lirc, dong thoi giam thiéu sai sot trong qua trinh phyc
vu. Ngoai ra, tao diéu kién thuan loi cho viéc danh gia va cai tién lién tuc, gop phan
nqng cao sy hai long cua nguoi dung tai Ban Thu vién va hoc li¢u Truong Pai hoc Thu
Dau Mot.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay &p dung cho cong tac phuc vu tai Ban Thu vién va hoc liéu Truong
Pai hoc Thu Dau Mét.

3. TAI LIEU THAM CHIEU

- Luat s6 46/2019/QH14 ngay 21 thang 11 nam 2019 ctia Qudc hoi vé viéc ban
hanh Luat Thu vién;

- Thong tu s6 14/2023/TT-BGDPT ngay 17 thang 7 nam 2023 cua B truong Bo
Gi4o duc va Pao tao v€ ban hanh Quy dinh ti€éu chuan Thu vién co s¢ gido duc dai hoc;

- Quyét dinh s6 260/QD-DHTDM ngay 13 thang 3 nim 2024 cta Truong Pai
hoc Thu Dau Mt vé Quy ché t6 churc va hoat dong cua Trung tam Hoc li¢u truong Pai
hoc Thu Dau Mot;
- Tiéu chudn Quéc gia ISO 21001:2018 ctia Hé théng Quan 1y T chirc gido duc nim
2018.

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA TU VIET TAT

4.1. Thuat ngir, dinh nghia

Phuc vu 1a qua trinh cung cap cac dich vu va tai nguyén thu vién nham dap g
nhu cau thong tin, hoc tp va nghién ciu cua nguoi str dung. Bao gom: Cung cép tai
nguyén, ho trg va tu van, dap ung nhu cau thong tin ca nhan hoa...

4.2. Tir viét tit

NSD Nguoi st 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 do

Ti€p nhan yéu cau

Kiém tra yéu cau,
Xac dinh loai dich vu

Phan cong can bd xur Iy

|

Xt 1y yéu cau

A 4

Béo gia dich vu (néu c6)

A 4

Tra két qua, thu phi dich vu (néu co)

Thong ké, bao céo

Luu ho so

NSD
huy yéu cau
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5.2. Mo ta

Buwoe

Noi dung cong viéc

Thoi han
hoan
thanh

Nguwoi
chiu
trach

nhiém

Don vi
phéi hop

Biéu

mau/
ho so
Minh
chirng

- Kiém tra dung d6i twong phuc
vu cua Thu vién.

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

30 phat

BTV&HL

NSD

- Tiép nhan va lam rd cac yéu
cau tu NSD
- Poc cac huéng dan lién quan

15 phat

BTV&HL

NSD

Chon hinh thtrc phuc vu phu
hop:

- DV thong tin (a)

- Phuc vu TL gidy (b)

- Phuc vu TL dién tr (¢)

- Phuc vu da phuong tién (d)

05 phat

BTV&HL

NSD

Dvo01

- Chuyén sang bo phan DV
thong tin.

- Mu’qn:qtra cuu, chon tai liéu,
trd chuyén qua budc 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 muogn, TL con
thiéu,...

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

+ Pé TL da tra dung noi quy
dinh

15 phut

NSD
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- (¢), (d) NSD tra ctru str dung,
th}"l thu thu’c‘ hién cac dich vu
néu co yéu cau

6 | Hoan tat thu tuc: Luu hd so, luu | 30 phit BTV&HL | NSD
lich str qua trinh m}an/tré, ghi
nhiing luu y vao so ca tryc tai
moi phong.
7 |Lam bédo céo, thong ké timg |01 ngdy | BTV&HL | NSD
quy va khi c6 yéu cau
8 | Luu hd so 01ngdy |BTV&HL
6. BIEU MAU AP DUNG
TT | Tén biéu miu M4 s6 (néu co) Thoigian lvu | Noi luu
t0i thiéu
1 |Yéucaudichvu | QT/BTVHL/07/BMO1 5 ndm BTV&HL
(dy kién theo 1
chu ky kiém dinh)
2 | Phiéu hen 5 nam NSD
(dy kién theo 1
chu ky kiém dinh)
3 | Phiéu tra két qua 5 nam NSD

(du kiénv theo 1
chu ky kiém dinh)




