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1. MUC PiCH
Quy dinh trach nhiém va phuong thirc phuc vu cta Cén bd thur vién tai bd
phan Dich vu dé xtr Iy cé4c 18i di liéu gép phai trong qui trinh phuc vu nguoi
dung tin tai Thur vién.
2. PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG
Ap dung cho Can b$ thu vién tai Thu vién Trudng PH PHENIKAA.

3. CAN CU PHAP LY:

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

Quy ché mAu Hoat déng théng tin thu vién cc truong Pai hoc;

Quyet dinh s 70/2014/QDb-TTg ngay 10/12/2014 cia Tha tudng Chinh
pht v& viée ban hanh Pidu 1¢ trudng dai hoc;

Quyét dinh sé 10/QD-DHP-HDQT ngay 27/6/2019 vé viéc Ban hanh diéu
1€ Trudmg Pai hoc PHENIKAA;

Quyét dinh 03/Qb-DHP-HDQT ngay 22/02/2019 vé viéc Ban hanh Quy
ché t6 chirc hoat ddng ctia Truong Pai hoc PHENIKAA;

QP sb 683/QD-DHP-DT&QLSV ngay 20 thang 12 ndm 2020 cia Hiéu
trudng truong Pai hoc PHENIKAA ban hanh NGi quy thur vién Trudng Dai hoc
Phenikaa,;

QP s6 684/QD-DHP-DT&QLSV ngay 23 thang 12 ndm 2020 cia Hiu
trudéng trudng Pai hoc PHENIKAA - Quy dinh cac khoan thu tai Thu vién
Truong DPai hoc Phenikaa.

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

Khéng co

4.2 Tir viét tit:

Viét tat Viét day da
CSDL Co s6 dir ljéu
KHXG Ky hiéu xép gid
NXB Nha xuit ban
NSD Ngudi sir dung
QTHT Quan trj hé thong
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5. NQI DUNG QUY TRINH

Trach nhiém

Cac bude thire hién

M ta/Cac biéu mau

CBTV

Phat hién 13i

‘5.1 Phat hién 15i:
e Léi dit libu NSD Thur vién:

- Tiép nhan bao 151 dir liéu tir NS hodic can
bd thur vién;

- Mé& hd so trong phan hé Ban doc dé kiém
tra thong tin ban doc: Tim kiém theo Ho va
tén va kiém tra céc thong tin hién tai cta
NSD trong CSDL 14 gi va xéc dinh cac 15i dit
liéu néu c6 theo Tai liéu Hudng dén quin
tri va siv dung phin mém Koha;

o Léidit ligu thur muc:

- Tra ctru phat hién tring biéu ghi hodc biéu
ghi thu muc bi thiéu théng tin vé: KHXG,
Pau mue, Noi luu trir,...; theo Tai liéu
Hudng dén quan tri va siv dung phan mém
Koha;

- Phat hién thong tin thu muyc trén ban tai liéu
c6 sai sét, nhim 1&n (Kho luwu tri¥; tén téc gia,
NXB, Phén loai, Cutter...};

- Kiém tra, xac nhéan 151,

Nguwéi siv dung;
CBTV

M4 ta théng tin
phan héi

5.2 M ta thong tin phan hdi vao bidu miu
o Léi dit ligu NSD Thir vign:

- Huéng din NSD dién théng tin c4 nhén vao
86 theo doi Léi di libu ngwoi ding
BM.03.QT.06.TV.DV, chii v ghi lai cu thé
cac 181 dir lidu;

Chu y: héi théng tin email va dién thoai cia
ngudi ding xem 6 thay dbi khong, néu co
thi cdp nhéat théng tin email, dién thoai méi
vao trong dir liéu.

o LGi dit ligu thir muc:

A



O

UNIVERSITY

QUY TRINH

Mé hiéu: QT.06.TV.DV
Lan ban hanh; 01

XU LY THONG TIN PHAN HOI

Ngay ban hanh:
Trang: 4/5

- Kiém tra lai bidu ghi trong Koha; Ghi lai
thong tin vao S8 theo doi 15 div lisu thw
muc BM.05.QT.06.TV.DV;

* D4i véi 16i dir lidu thu muc trén ban tai
liéw: Ghi chu 16i vao gidy note va kep cing
ban tai liéu;

- Chuyén tinh trang tai liéu trong dir liéu
sang trang thai: Phuc ché.

CBTV, B}
phén Bién
muc;

B4 phan QTHT

Y

X ly thong tin

phin héi

5.3 X ly 154
o L3 dir litu NSD Thie vién:

- Ban giao cac théng tin bao 13i theo
BM.01.QT.06.TV.DV cho c4n bd phu trach
Quén trj hé théng dé kiém tra va xur ly 15i
theo Quy trinh xi¥ I 16i ctia b6 phén QTHT

o L dir lisu thu muc:

- Chuyén théng tin/T4i liéu cho bo phan Bién
muc theo BM.04.QT.06.TV.DV ¢ kiém tra
va xir Iy 161 theo Quy trink xit Iy thong tin
phdn héi cia bd phan Bién muc.

A verw L

B0 phin Quan
tri hé thong;

B§ phin Bién

Y

Tra két qua xir Iy 13i

5.4 Tra két qua xir ly 15i;

- BO phdn QTHT va Bién muc ban giao lai
théng tin da xir Iy cho Nhém H3 tro, tu vén
thdng tin bang S8 theo doi L dit liéu nguwoi

muc ding BM.03.QT.06.TV.DV va 8§ theo doi
161 dit ligu thw myc BM.04.QT.06.TV.DV
Y
CBTV . Bb 5.5 Xdc nhan két qua
¥ 1
phén Quin tri X4c nhin ket qui - Kiém tra lai thong tin sau khi nhan két qua
hé thong; XU ly 16i cia BO phén Quén trj he théng vao

Bd phén Bién
myc

v B phén Bién muc x4c nhan da xir 1y 18i
theo BM.03.QT.06.TV.DV va
BM.04.QT.06.TV.DV
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l 5.6 Luu trit hé so TT
Truéng BP - Li.‘I'l:l g}l: hoz SO SO-.theS. d?l .{.,01 dir liéu
Thur vién ngudi dung, SO theo d6i Loi dit liéu thu muc.
6. LUU HO SO
STT Tén hé so lwu Noi lru Thi gian lwa
i S6 theo dbi L&i dir liéu Thu vién 5 nam
NSD Thu vién
2 S6 theo dai Lai dir liéu thur Thu vién 5 nim
muc
3. Hudng din Tra ctru dit liéu Thu vién 5 ndm
Ban doc
4, Hudng dan tim kiém tai Thu vién 5 nam
liéu
7. BIEU MAU AP DUNG
7.1 Biéu miu
STT | Ky hidu biéu miu Tén biéu miu
1. BM.03.QT.06.TV.DV S6 theo dai L3i dit lidu NSD Thu vién
2. BM.04.QT.06.TV.DV $4 theo d6i LG di lidu thu muc
3, BM.01.QT.06.TV.DV Phiéu tiép nhén thong tin phan hdi (QTHT)
4. BM.01.QT.06.TV.DV Phiéu tiép nhan théng tin phan hdi (BM)

7.2 Tai liéu hwéng din

STT

Ky hiéu tai liéu

Tén tai liu

1.

Koha

Bj tai liéu Huéng din quéan tri phin mém Thu vién
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