Quy trinh

THU VIEN

DICH VU THONG TIN

Ma3 so:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu luec:

Trang/Tong s trang:

MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
1.MUC PiCH

Thu tuc quy trinh nay dugc xay dung, thuc hi¢n nham kiém soat hoat dong:

IL.

% Cung cép cac san pham thong tin hién c6 tai Thu vién dap tmg nhu cau hoc tap va

nghién ctru cua doc gia.

2. PHAM VI AP DUNG

& Phuc vu cho sinh vién, hoc vién, CBVC-GV, va ban doc ngoai Truong ¢ nhu cau

vé cac san pham thong tin cta Thu vién.
TU VIET TAT
L CBVC-GV: Can bg vién chirc — gido vién.
% DVTT: Dich vu thong tin

III. NOQIDUNG
Luu do cac Noi dung thye hién Nguoi R
budc cong viée (M ta cac budc cong viéc) chiu trach nhiém
-Thong tin vé 50 lugng sinh vién ,
hoc vién cao hoc tuyén sinh dau
e nam hoc
Lm el - Théong tin vé bai giang. gido trinh
Céac thong
; trong nam hoc
tin
\\ -Thong tin vé cac dot tot nghiép va
sO luong sinh vién. hoc vién tt A o
nghiép ra truong -Thong bao tir
- Thong tin v€ nhu cau sir dung cac A P.Dao tao
san pham dich vu thong tin tir xa Cén b phuc vu | -Danh muc
-Wesite

cua ban doc

- Thong tin vé 56 luong tai liéu hu
hong, can gia co

-Thong tin vé nguon tai liéu ky
gui, cho . tang, biéu cua cac ca
nhan. co quan, to chirc

-Thong tin vé nhu cau phuc vu
trang tai li¢u cua ban doc




va cac san pham thong tin nhu:
dich vu cung cap tin tlr xa. ghi dia,
stra dia....: qua phiéu yéu cau,
wesite, facebook, ...

+Ky thanh toan tai san khi ra
truomng cho sinh vién: nhan thong
bao va danh sach tu P.Dao tao.
+Nhan tai liéu tang. biéu; nhan
thong bao va danh muc tir cac ca
nhan, to chue, co quan,...

+Nhan tai ligu can hoi cd: tir cac
phong phuc vu, nghiép vu cua Thu
vién.

Can bo phuc vu

Luu do cac Noi dung thue hién Nguoi N
. A o i s B L A a . : . Ho so luu
budc cong viec (Mo ta cac budce cong viéc) chiu trach nhi¢m
Ghi nhan cac yéu cau thong tin tir
ban doc:
Nhan yéu cu +Capvquyer} su dung thL}' vién: ban
thong tin tir doc dang ky vao danh sach
ban doc +Giai dap thac mac, tu van tin: qua
facebook. email, wesite,...
+Yeéu cau cung cap trang thong tin X e ,
& cap & & -Mau déang ky

Wesite,facebook
, email,...

-Danh muc tur
cac b phan lien
quan

Thuc hién
céc nhu cau
thong tin
cho ban doc

+Cép quyén sir dung thu vién: To
chire cac I6p HDSD Thu vién,
Nhép thong tin ban doc vao phan
mém Libol

+Giai dép thic méc, tu van tin: kip
thoi tra 101 cho ban doc qua
facebook, email, wesite,...

+Cung cdp trang thong tin va cac
san pham thong tin nhu: dich vu
cung cép tin tir xa, ghi dia, sura
dia....:pho to, in én trang thong tin,
dung déu ghi dia dé sao chép dia
cho ban doc. hen ban doc ngay cu
thé dé dén lay, truong hop ¢ xa thi
gui duong buu dién,...

+Ky thanh toan tai san khi ra
truong cho sinh vién: dua vao phan
mém Libol kiém tra xem ban doc
con no sach cua TV khong, sau do
lap danh sach ng va gui cho P.Dao
tao. P.Dao tao c¢6 nhi¢ém vu thong
bao cho sinh vién dé dén TV tra
sach no.

Céan by phuc vu

-Thé sinh vién
-Danh muc
-Danhsach....




Luwu do cac
bwdc cong viée

Noi dung thue hién
(Mo ta cac bude cong viéce)

Nguoi
chiu trach nhiém

HO so luu

Thuc hién
cac nhu cau
thong tin
cho ban doc

+ Tai liéu tang, biéu: Lap DM sach
nhéan duogc sau do vo 50, dong dau
va chuyén [én cho P.Nghiép vu xtr
ly k¥ thuat.

+Xu ly tai liéu can hoi cH: ty theo
tinh hinh hu hong ma c¢6é hudng xu
ly thich hgp nhu: dan keo, dong
gdy, dong bia....

IV. MAU BIEU SU DUNG :

STT Tén biéu mau M3 s6 biéu |Thoi gian lwu|  Noi luu Nguoi/bg phan
mau tdi thiéu chiu trach nhiém
1 Méu dang ky yéu cdu cung Phong DVTT
cap cac san pham thong tin
7 Danh sach dang ky hoc 1op Phong DVTT
HDSD Thu vién
3 Danh sach sinh vién can ky Phong DVTT
thanh toan tai san ra truong

Nguwoi soan thio

Ngudi kiém tra

Nguwoi phé duyét

T

Chir ky A |
_/
Chuc danh THU KY PHO DON VI TRUONG PON VI
Hovatén | Nguyén Thi Nha Truc ThS. P6 Thi Loi TS. Nguyén Bao Quéc
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