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1. MUC PICH
- Quy dinh cac budc gidi thiéu Thu vién dén véi sinh vién.
- Giup sinh vién hiéu r5 chirc ning, nhiém vy va cac dich vu cia thu vién trong
viéc ho tro sinh vién trong thoi gian hoc tép.
- Ping ky va cip tai khoan sir dung thu vién.
2. PHAM VI AP DUNG
Thu vién trudng.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tai liéu TCVN ISO 9001: 2015

- Thong tu s6 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 ndm 2014 cia B Van hoa,
Thé thao va Du lich Quy dinh vé hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua thu vién.

- Quyét dinh sé 13/2008/QD-BVHTTDL ngay 13 thang 03 nam 2008 cta Bo
truong Bo Vin hoa Thé Thao Du lich vé viéc ban hanh Quy ché Té chic va hoat dong
thu vién truong Dai hoc..

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
- BGD: Ban giam déc
- CBPV: Cén bj phuc vu
- CBTV: Can b0 thu vién
- HDSD TV: Huéng dan sir dung Thu vién
- CNTT&TT: Cong nghé thong tin & Truyén thong
- TK: Tai khoan

5. NOI DUNG



51.Luu dd

Lén ké hoach
Gi6i thi¢u & HDSD TV
1)

Trinh BGD duyét
)

Duyét

Chuin bj c4c hoat djng dé
gi6i thiéu & HDSD TV
3

y

Thuc hién Giéi thiéu &
HDSD Thu vién
@

Khong duyét

Gip g0 sinh vién dau khoa

Y

T4 chirc ding ky lép
HDSD TV %

.

Y

HDSD TV cho sinh vién |

Quang b4, gioi thi¢u TV wrén
website, Fanpage

®) K

Pat

\ 4

Cép TK Thu vién
W

Y

Thdng ke, b4o cdo
Luu hd so

®




5.2. Mo ta

Budc

Cong viéc thuc hién

Nguoi thue hién

Biéu mau

Lap ké hoach Gigi thi¢u & HDSD TV
- Tién hanh 1ap ké hoach dé giéi thiéu va
HDSD TV cho trong d4u nidm hgc.

T6 phuc vu
T6 CNTT & TT

Trinh BGD duyét

- DAT : dén budc ké tiép.

- KHONG DAT : Piéu chinh lai ké
hoach....

BGD

Chuin bi cic hoat dong dé gici thidu
& HDSD TV

- T chirc dang ky 16p HDSD TV( dang
ky ca nhén, theo 16p, déng Ky truc
tuyén...).

- Chuén bi md& cac 16p HDSD TV ( bai
hudng din, trang thiét bi, phong, nhan
su).

- Thiét ké cac in pham dé gidi thiéu TV
dén sinh vién.

Té phuc vu
T6 CNTT & TT

BM301
PR-006-11_Mau dang

Thue hién Gigi thiéu & HDSD TV

- Tham gia gap g sinh vién dau khéa dé
giGi thiéu vé TV.

- Quang ba, gidi thiéu trén website,
fanpage vé cac hoat dong cua TV.

- T4 chire ding ky 16p HDSD thu vién
cho sinh vién

CBTV

HDSD TV cho sinh vién

- Mé& céc 16p HDSD TV cho sinh vién da
déng ky-

- Sau m&i budi hudéng din s& l1am bai
kiém tra dé danh gia két qua.

CBTV

Két qua:

- DAT: Bai kiém tra co s6 diém dat theo
quy dinh TV.

- KHONG PAT : Ping ky lam lai bai
kiém tra ho#c tham gia lai I6p HDSD.

Té phuc vu
T CNTT & TT

Cip tai khoin Thur vién

- Sau khi tdng hop danh sach sinh vién
lam bai kiém tra DAT, T phuc vu s€
chuyén thong tin d¢én T6 CNTT dé tién
hanh dwa vao dir liéu hé théng, tao tai
khoan thu vién cho ban doc.

T6 phuc vu
Té CNTT & TT




Thong ké, bio cdo, luu ho so

Thuc hién téng hop sé liéu dé théng ke,
bao cdo véi Té trudng.

Luu hd so ban doc.

CBPV

6. HO SO LUU

- Bio céo, thong ké

- Bai kiém tra ban doc

- Thong tin ban doc dang ky thu vién
7. BIEU MAU - PHU LUC PiNH KEM

Biéu mau

STT

TEN BIEU MAU

MA SO

PON VI THI HANH

1

Mau dang ky 16p HDSD thu vién | BM301/ PR-006-11

Thu vién




