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1. MUC PICH
Hudng dan thuc hién cdng tac tiép nhan va xur ly yéu cau dang ky phong hoc nhém cua ngudi
su dung thu vién tai Thu vién Truong Dai hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM.

2. PHAM VI AP DUNG
2.1 Déi twong ap dung

Quy trinh ndy ap dung dé kiém soat cong tac tiép nhan va xir ly yéu cau dang ky phong hoc
nhom cua nguoi st dung thu vién tai Thu vién Truong Pai hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM.

2.2 Trach nhiém ap dung

Céc Phong chtie nang thudc thu vién Truong Pai hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM.
3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 21001:2019 va Tiéu chuén qubc té SO 21001:2018.

- Quy trinh kiém soat thong tin dang van ban (QT.KHTN.O01).

- Danh muc tai liéu bén ngoai (BM05.KHTN).
4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

4.1 Dinh nghia

- Dich vu thw vién: 1a hoat dong do thu vién to chirc hodc phéi hop td chirc nhdm phuc vu
nhu cau cta nguoi sur dung thu vién.

- Phong hoc nhom: 1a khong gian riéng biét, thuan tién cho sinh vién trao doi thong tin va
de tai khi hoc nhom

4.2 Tirviét tat

- PHN: Phong hoc nhém
- NSD: Nguoi su dung

- CBTV: Can bo thu vién
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5. NOI DUNG
5.1 Luu dd

1. Tiép nhan thong tin

. Thong tin
2. Kiém tra thong tin
khong phit hop
Thong tin
phit hop
. ) Thong tin
3. Xur ly yéu cau/thong tin -
khong san sang
Thong tin
san sang

4. Phan hdi cho NSD

5. Théng ké dich vu

va luu ho so
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5.2 Noi dung dién giai

TRACH | THOI

MO TA CAC BUOC THU'C HIEN NHIEM | GIAN

BIEU MAU

Budrc 1. Tiép nhan thong tin

- Tiép nhan thong tin dang ky PHN cua NSD qua céc
kénh truyén thong: mail, fanpage, zalo, website.

- Tiép nhan dang ky truc tiép tai cac quiy thong tin CBTV
cua thu vién.

- Tiép nhan dang ky truc tuyén trén link Google Sheets
“Dang ky Phong hoc nhém”

Budre 2. Kiém tra thong tin

- Nguoi tiép nhan kiém tra thong tin NSD ¢6 phai la

ban doc cua thu vién chua, néu chua thi tir chéi dich

vu va phan hoi lai cho NSD.

- Ngudi tiép nhan kiém tra thong tin dang ky ciia NSD Sau khi

¢6 ding quy dinh va chinh sach cua thu vién khong. CBTV tiép

Néu khong ding yéu cau thi tir choi dich vy va phan nhan

hoi lai cho NSD. thong tin

- Nguoi tiép nhan kiém tra thong tin PHN thu vién ¢

san sang dap tng dich vu hay khong. Néu PHN khong

dap tmg yéu cau thi tir chéi dich vu va phan hdi lai cho

NSD.

Bude 3. X Iy yéu cau/thong tin

- Néu yéu cau thong tin phu hop thi xir 1y truc tiép tai

qudy tiép nhan hodc phan hoi trén cac kénh truyén

thong, trén link Google Sheets “Pidng ky Phong hoc Sau khi

nhom” cua thu vién. CBTV | kiém tra

- Néu yéu cau thong tin khong phu hop thi phan hoi va thong tin

trao doi truc tlep cho NSD tai quay tiép nhan hodc trén

cac kénh truyén thong, trén link Google Sheets “Dang

ky Phong hoc nhém” cua thu vién.

Budc 4. Phan hoi cho NSD

- Phan hdi cho NSD vé viéc khong du diéu kién dang

ky PHN nhu: khéng c6 CSDL ban doc tai thu vién, dat

muon quéa thoi gian quy dinh, sb lugng thanh vién

nhom khong phu hop, dang ky khéng ding quy dinh.

- Phan hdi cho NSD vé trang thai PHN da duoc dat

muon hét, PHN khong dap mg s& luong thanh vién

nhom, PHN khéng ¢6 tién ich ma nhom yéu cau.

- Trao d6i v&i NSD vé viée dang ky lai thoi gian, dia

diém PHN pht hop véi nhu cau, diang ky ding thoi

gian, diing hudng dan quy dinh.

- Xac nhan dang ky PHN thanh cong

Buoc S. Théng ké dich vu va Luu hd so CBTV

Khi ¢6
nhu cau

Phan mém Nén
tang dich vu thu
vién SIERRA

Sgu khi
CBTV kiém tra
thong tin

6. PHU LUC VA BIEU MAU
- Thuc hién trén ph'c‘”ln mém Nén tang dich vu thu vién SIERRA.



