BO XAY DUNG QUY TRINH M4 sb:
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC HUONG DAN BAN PQC QT-PHKT-
THANH PHO HO CHI MINH SU DUNG THU VIEN TT&TV-...
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC
THANH PHO HO CHIi MINH

1. Cac don vi thuge Truong thuc hién theo dung néi dung cua quy dinh nay.

2. Noi dung trong quy dinh nay c0 hiéu luc nhu sw chi dao cua Hiéu truong.

3.Méi don vi dwoc phan phoi duy nhdt 01 bdn (cé déng ddau Truwong) dé thuc hién, cac
ban sao khac so véi ban goc khdng dwoc sir dung.

PHAN PHOI
STT Noi nhan
1 Ban Giam hiéu
2 Cac don vi lién quan

PHE DUYET TAI LIEU

Soan thao Xem xet Phé duyét

CHUYEN VIEN GIAM POC TT&TV HIEU TRUONG

Pham Thi Ngoan | ThS.KTS. Nguy&n Thi Kim TG | PGS.TS.KTS. Lé Viin Thuong

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Ngay sira doi Ndi dung thay doi Phé duyét Ngay c6 hiéu luc

Cha y: Nhizng néi dung chinh siza/thay doi méi trong tai liéu sé diege in nghiéng dé nhan
biet.

Ngay ban hanh Lan stra doi:




I. Muc dich

Théng nhat viéc quan ly va thuan tién trong viéc huéng dan ban doc sir dung Thur
vién.
I1. Pham vi va déi tweng ap dung

Quy trinh huéng dan ban doc st dung Thu vién cua Truong Pai hoc Kién tric Thanh
pho H6 Chi Minh dugc ap dung trong tuan hoc chinh tri dau khoa cua sinh vién nam
nhat.

I11. Trach nhiém caa cac don vi

Xac ginh trach nhiém cua Qan doc, TT&TV va céac phong ban lién quan trong viéc
hudng dan sir dung Thu vién dau khoa.

IV. DPinh nghia, danh muc chir viét tit
1. Dinh nghia

- Hudng dan sir dung Thu vién 1 cach thac dé gigi thiéu cho bag doc céc thong
tin vé TT&TV: tai liéu, noi quy, céch thirc hoat dong... Qua do, hudng dan ban doc cach
thirc tim kiém va tham khao tai liéu tai TT&TV.

2. Danh muc chir viét tat

TT&TV: Trung tdam Thong tin va Thu vién

CTHSSV: Phong Cdng tac hoc sinh sinh vién

GDP TT&TV: Giam ddc Trung tdm Thong tin va Thu vién
CBTV: Can bo Thu vién

SV: Sinh vién

TL: tai liéu

Ngay ban hanh: LAan sira doi:



V. Noi dung quy trinh

1. Luu dd
Trinh | Trach nhiém Noi dung cong viéc Biéu mau
tw lién quan
Buwécl. |GD TT&TV
Phan cong CBTV
phu trach
Buéc 2. |CBTV v
Chuan bi noi dung huéng dan
Buworc 3. CBTV v
Theo d6i lich hoc Chinh tri
dau khoa cho SV niam nhat
Buéc 4. | CBTV v
Ban doc Thuc hién budi huéng dan
theo lich
Bu6c 5. | CBTV |
Tong hop phiéu khao sét,
nhan xét
Bwéc 6. | CBTV

LLam béo céo tong
két danh gia

Ngay ban hanh:

Lan stra doi:




2. Noi dung quy trinh
Buéc 1: Giam déc TT&TV phan cong CBTV phu trach hwéng din
Buéc 2: CBTV chuan bi ndi dung hwéng din
- CBTV chuan bj noi dung huéng dan dya vao:
+ Béo c4o tong két danh gia hudng dan sir dung TV tir nam hoc trudc.
+ Tinh hinh thyc té hién tai cia TT&TV.
- Chuan bi phiéu khao sat (dang gidy hoic dang tap tin google-form).
- Chuan bi may mac, thiét bi can thiét trong budi hudng dan.
Buwéc 3: Theo dbi lich hec Chinh tri diu khéa cho SV nim nhét

CBTV theo ddi lich hoc Chinh tri diu khéa do phong CTHSSV sip xép dé biét
duoc lich huéng dan cy thé.

Bwéc 4: Thuc hién budi hwéng dan

- CBTV: hudng dan ban doc theo cac ndi dung da dugc chuan bi.

- Ban doc: lang nghe, hoi dap, thuc hanh va dua ra nhan xét danh gia.
Bwéc 5: CBTV tong hep phiéu khao sat, nhan xét danh gia.
Bwéc 6: CBTV lam béo céo tong két

- Sau khi két thic buoi huéng dan, CBTV phu tréch s& lam béo céo tong két g
cho truong don vi. Tur do6 rut ra kinh nghiém, cai tién phuong thirc hudng dan, phuc vu.

Ngay ban hanh: LAan sira doi:



