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1. MUC PicH
Quy dinh cac buéce thue hién tiép nhén va xir Iy yéu clu cung cép thong
tin cho ngudi sir dung thu vién,

2. PHAM VI VA BOI TUQNG AP DUNG

Quy trinh dp dung cho can bd B4 phan H3 tro va tu vén théng tin, can bd
thir vién thye hién dich vu cung ce"ip thdng tin va nguoi sir dung dich vu.
3. CAN CU' PHAP LY:

Tiéu chuén ISO 9001:2008, ISO 9001:2015;

Quy ché miu Hoat déng thdng tin thu vién céc trudng Dai hoc;

Quyét dinh s8 70/2014/QB-TTg ngay 10/12/2014 cia Thi tuéng Chinh
phit vé viéc ban hanh Diéu I truong dai hoo:

Quyét dinh s§ 10/QD-DHP-HPQT ngdy 27/6/2019 vé& viéc Ban hanh
diéu 1§ Trudng Dai hoc PHENIKAA;

Quyét dinh 03/QD-DHP-HPQT ngay 22/02/2019 vé viéc Ban hanh Quy
ché t6 chirc hoat déng ctia Trudng Pai hoc PHENIKAA;

QP sb 683/QB-DHP-DT&QLSV ngay 20 thang 12 nim 2020 cia Hiéu
truong trudng Pai hoc PHENIKAA ban hanh Nbi quy thur vién Trudng Pai hoc
Phenikaa;

Qb sé 684/QD-DHP-DT&QLSV ngay 23 thdng 12 nam 2020 cia Hiéu
truéng trrong DPai hoc PHENIKAA - Quy dinh cac khoan thu tai Thu vién
Truong Pai hoc Phenikaa.

4. THUAT NGU VA TU VIET TAT
4.1 Giai thich thuit ngit:

Khéng cé
4.2 Tir viét tit:
Viét tit Viét ddy da
CBTV Can bd Thu vién
TL Tai liéu
NSD Ngudi str dung

™

I
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5. NQI DUNG
Thue hign Luu db Dién giai
CBTV true 5.1. Tiép nhén yéu cu
phuc vu - CBTV tiép nhén yéu ciu (Chinh sira file TL,

Tiép nhan
yéu ciu
thong tin

in sao, photo, cung cép danh muc, tom tit hay
file mém tai liéu,...);

- Phit phiéu dién thong tin cho ngudi dung
theo mu “Phiéu diing ki DV cung cip théng
tin theo péu cdu” BM.03.QT.04.TV.DV

- Hudng dén ngudi ding dién cac théng tin
vao phiéu yéu ciu.

CBTV true 5.2. Phin tich yéu ciu théng tin
phuc vu y - Kiém tra, phan tich céc yéu cdu, tinh phi
e s dich vu theo HD.01.TV.DV.03 - Quy dinh v&
Phan deh you cau mdt s6 khoan thu 1 phi tai Thw vién Trudng
ong tn DH Phenikaa.
- Vié’g héa don va thu phi dich vu, dit lich hen
trd két qua. Luu y: giao cho ngudi yéu cau
lién 2 ciia héa don thu tién.
- Luu théng tin vao BM.01.QT.04.TV.DV -
S6 theo d6i dich vu cung cép thdng tin theo
yéu céu.
- Ban giao chi tiét yéu cu va phi dich vu cho
b6 phén thire hién.
Cac b phéan 5.3. Thye hién yéu ciu

chuyén mén

r

Thuwe hién yéu ciu

- Ki ti€p nhén yéu clu vao Phiéu ding ki va
thyc hién yéu cu.

- Tra céc khoan phi (néu c6) trong qua trinh
thue hién.

- Ban giao két qua thuc hién yéu cdu cho CBTV
truec.

- Ghi thdng tin thire hién yéu cdu vao phan danh
cho CBTV trén Phiéu ding ki
BM.03.QT.04.TV.DV

- Ban giao hoa don thue hién dich vu va phi
dich vy sau khi thanh toan céc khoan thuc hién
cho CBTV dugc phéan cong.

CBTV tryc

Tra két qua

5.5 Tra két qua

- Nhén ban giao va kiém tra két qua thuc hién
dich vy, ghi théng tin thoi gian nhin két qua
thue hién vao Phiéu dang ki.

- Trd két qua cho ngudi yéu cdu, Cha y: kidm
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tra phiéu yéu cau va héa don da thu thém phi
thiéu hozic tra lai phi thira (néy co).

- Ghi théng tin trd két qua vao Phiéu déng ki.
Lyu y: thu lai lién 2 cia héa don thu tidn.

CBTV tryc v

Luu trit hd so
thong tin

yéu ciu;

5.6 Luu trix hd so
- Phleu dang ky dich vu cung cdp thong tin theo

- Bién lai thu tién dich vu;

- S theo dai dich vu cung cép thong tin theo

yéu céu.
6. LUU HO SO
A3 A - . Thoti gian

STT] Tén ho so lvu Nguéi lvu Noti lru -
1 Pbiéu dang ky dich vu cung Thu vién Thu vién { nam

cép théng tin theo yéu cau.
2 Héa don thu tién dich vu Truéng BP | Thu vién, Phong | 5 nam

cung cép thong tin theo yéu | Thu vién TCKT

cau.
3 So theo déi dich vu cung Truéng BP | Thu vién 5 nam

cip thong tin theo yéu cu. | Thu vién

7. BIEU MAU AP DUNG
7.1 Bidu méiu

STT Biéu miu Tén biéu mau

1 BM.02.QT.04.TV.DV | Phiéu  dang ky dich vu cung cép thong tin theo
yéu cu.

2 BM.01.QT.04.TV.DV Sg theo ddi dich vu cung cép théng tin theo yéu
cau,

7.2 Tai liéu hwéng din

STT

Biéu miu

Ten biéu méu

1

HD.01.TV.DV.03

Quy dinh vé mét sd khoan thu 1€ phi tai Thu vién
Trudong PH PHENIKAA

LAY
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PHIEU CUNG CAP DICH VU THONG TIN THEO YEU CAU

1. Thong tin ngudi yéu ciu:

Hovatén: ...... e veervenenne . MESOThE: L, vreane

Email: ...........onl. e e 50 dién thoai: ........... v rree e

II. Nbi dung yéu ciu:

1. Loai dich vu yéu chu: (Photo, scan, file mém, thir muc, danh muc, ...)

.............. .
2. M ta chi tiét dich vu:

. Mo ta chi tiet dich vu: ...................... e e e . e
e v e RN Preser e T, e "
e P PN e e PPN creenrar e e
e e e s e PR . e,

3. Phwong thirc nhén két qua dich vu: O Tryc tiép (Quay Théng tin) [J Email O Buu dién
4. Hen tra két qua dich vu:

Ngudi yéu cdu ky tén: ....... e e, reeen
III. Thong tin phi djch vu:
1. Phidich vu: .............. e e ae e enes e e e e reeend

2. Phwong thive thanh todn:

O Tién mat

* Luw y: Thir vign 6 quyén tir chéi thie hign dich vy déi véi cde yéu cdu trdi v6i quy dinh ciia phdp

ludgt.
Ngudi yéu cdu ¢6 trach nhigm thuc hién cdc quy dinh cia phdp ludt khi sir dung cdc két qua, san

phdm cia dich vu dupc cung cdp.

Cdc san phdm ctia dich vy In-sao 1ai ligu chi duwoc sir dung nham muc dich phuc vu hoc 1dp, nghién

ciu va giang day, khong nhém muc dich thurong mai.
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1. géy tiép nhan: .......... vereneraiaeas reeerreans resererrernans vrorrereens reerreanans crereraens . vreterens creerrnas
2. Céan b tiép nhin yéu cdu: ... crerererreenes e ———— cerorerarreas vreereeanas crerereaes vrreraarrons
3. Cin b6 thwe hién: ....... e e e, e e e e e .
4. Ngay tra két qua thuce hién: ............ e e, e erreeas v e
5. Cén bd nhén két qua thye hign: ............... e ee——— —— s e
6. Xdc nhin két qua thwe hién: ....... s ORI N s e,
7. Ngay tra két qua cho ngwdi yéu cdu: .............. e, e Ceveerann e e .
8. Cén bj tra két qui cho nguwoi yéu chu: ............ rereans eeen e, e e "

cve

—



