BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC HOA SEN Péc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 68 /QD-DHHS TP. H Chi Minh, ngay 27 théng 08 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh sit dung Thw vién
Truwong Pai hoc Hoa Sen

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQOC HOA SEN

Cén cit Lugt Gido duc dai hoc sé 08/2012/QH13 ngay 18/6/2012; dugc sira dasi, bé
sung boi Ludt s6 34/2018/OH14 ngay 19/11/2018;

Céin cir Quyét dinh sé 274/2006/0D-TTg ngay 30/11/2006 ciia Thii tudng Chinh phi
vé viéc thanh ldp T ruong Pai hoc Hoa Sen;

Cdn cur Thong tu s6 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 cua B6 truong B Gido
duc va Pao tao Quy dinh tiéu chudn Thi vién co sé gido duc dai hoc;

Céin cit Quy ché T6 chite va Hoat déng Trwong Pai hoc Hoa Sen;

Céin cit Nghi quyét sé 964/NQO-DHHS ngéy 01/04/2025 cia Hpi dong truong vé viec
phdn cong nhiém vu phu trdach Truong Dai hoc Hoa Sen;

Theo dé nghi cia Gidm déc Thir vién.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh sir dung Thu vién Trudng Dai

hoc Hoa Sen.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6 387/QP-
DHHS ngay 02/02/2024 ciia Hiéu truéng ban hanh Quy dinh vé viéc st dung Dich vu théng
tin Thu vién Truong DPai hoc Hoa Sen.

Pidu 3. Giam dbc Thu vién, Truéng céc don vi, giang vién, nhan vién, sinh vién,
hoc vién va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: KT. HIEU TRUON G/p{i/

- Nhu Diéu 3; PHO HIEU TRUONG
- Ban Giam hiéu;

- Luu: VT, TV,'CQW/
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Chuwong 1.
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh vé stt dung Thu vién clia Truong Pai hoc Hoa Sen.

2. Quy dinh nay ap dung dbi véi sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh, cuu sinh vién,
cuu hoc vién, giang vién, nhén vién ctua Truong.

Pidu 2. Giai thich tir ngir va tir viét tit

1. Giai thich tir ngit

STT Thuat ngir Nghia trong vin ban

Sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh, cuu sinh vién,

1 | Nguoi ding L e s e L \
cuu hoc vién, giang vién, nhan vién cua Truong.

Nhitng tai liéu doc ban tai Thu vién, khéng con phén
phdi trén thi trudng va 6 gia tri st dung cho cac hoat
dong nghién ciru, giang day va hoc tap vé céc linh vuc
tri thirc cu thé tai Truong.

2 | Tai liéu quy hiém

Dich vu dap mg nhu cdu truy cép thong tin theo chu
dé bang cach xdy dung cic danh muc tra cru va cung
| cip dén ngudi ding theo yéu cau.

Dich vu tham khao
thong tin

Thoéng tin mic d6 co ban thudc pham vi cia Thu vién

4 | Thong tin cip mo
ong tin cap mot Truong.

Bao gom thong tin cp mét va céc nguon tai nguyén

5 | Thong tin cip hai ’
Blnicaphia thong tin truy cép mé.

Thong tin mirc ning cao gdm céc dé nghi cung cap
6 | Thong tin cép ba thong tin voi cac mic dd xir ly thong tin cap mat,
thong tin cap hai dung cho cac muc dich nghién ctru.

2. Tu viét tit

STT Thuit ngir Viét tit trong viin bin
1 | Truong Pai hoc Hoa Sen Truodng
2 | Giang vién, nhan vién GVNV
3 | Sinh vién SV
4 | Hoc vién cao hoc HVCH

Piéu 3. Nguyén tic sit dung Thuw vién

1. Pam bdo an ninh, an toan va bao quan tai li¢u, tai san trong qua trinh st dung.
2. Chéip hanh c4c quy dinh vé s& hitu tri tué khi st dung tai liéu tai Thu vién.

3. Tén trong vin héa (g xtr trong mdi trueong Thu vién.

4. Chi cung cip cho ngudi ding dii cic diéu kién vé viéc sir dung Thu vién.

1y
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Chwong I1.

: DICH VU PQC TAI CHO VA MUON - TRA

Pieu 4. Nguyeén tic sir dung

1. Dich vu doc tai chd dwoc ap dung cho tit ca dbi tuong 1a GV/NV/SV/HVCH cta
Truong. Xuét trinh thé GVNV, thé SV, thé HVCH hodc gidy to tity than c6 dén anh
dang ky (quét ma vach) tai quiy dich vu théng tin khivao Thu vién.

2. Dich vu mugn — tra dugc ap dung dbi véi ngudi ding da hoan tét truc tiép hoic
true tuyén khoéa hoc “Sir dung Thur vién”, ¢6 chimg nhan hoan thanh khoa hoc do Thu
vién cap va cam két thyuc hién ding quy dinh vé viéc str dung Thu vién. Dich vu muon
— tra khong ap dung cho cuu SV, cuu HVCH.

3. Khong str dung thé/tai khoan ctia ngudi khac dé str dung Thu vién.

Piéu 5. Dich vu doc tai ch

1. Piéu kién sir dung

a) Nguodi dung dugc stt dung cic ngudn tai nguyén sin c¢6 ctia Thu vién nhu: tai liéu

(sach, bdo, tai liu ndi sinh,...); co s& vat chit, trang thiét bi (mdy tinh, ban ghé,
wifi,...); phong hoc nhom,....

b) Chap hanh Nboi quy Thu vién va theo su huéng dan cua nhén vién Thu vién.

¢) Sir dung phong hop nhom: dang ky tai quiy dich vu thong tin hodc email dén

Thu vién. Nhém ding ky st dung phai tdi thiéu 4 ngudi trd 1én cho mot lan sir dung
(tbi da 120 phut/lan).

2. Dam bao an ninh, an toan va bao quan tai liéu, tai san trong qua trinh str dung

a) Khong dugc ty y mang tai liéu hay bét ky trang thiét bi, tai san ra khoi pham vi
Thu vién.

b) Khoéng mang va sir dung cac chit cAm, chét gy nghién, vat d& chay nd theo noi
quy, quy dinh cta Truong va phap luat trong Thu vién.

¢) Khodng dugc tu ¥ cai dit céc chuong trinh/phdn mém vao mady tinh tai Thu vién.
May tinh chi phuc vu nhu cdu tra ciru, tim kiém théng tin va cac muc dich hoc tip/nghién
ctru khac.

d) Khong trao dbi vi tri tai liéu trén gia sach.

e) Tai liéu doc xong phai & dung noi quy dinh, khong tu xép 1én gia.

f) Béo quan tdt tai lidu caa Thu vién, khong viét, v& by, lam bén, réch,... din dén
lam héng tinh nguyén trang cua tai ligu.

g) Giir gin, bao quan tai san, thiét bi trong qua trinh sir dung, tranh dé hu hong va
mat mat.

3. Chip hanh quy dinh vé s& hitu tri tué

a) Ton trong quyén tac gia va quyén lién quan.

b) Khéng in 4n, sao chup, phan phéi tai liéu khi chua dugc cip phép.

4. Tén trong vin hoa g x\r trong moi truong Thu vién
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a) Trao ddi, thao ludn nhém véi am lugng vira di, han ché gay ra tiéng dn anh hudng

dén ngudi ding khéc.

b) Khong an trong Thu vién, chi dugc phép mang nude ubng dung trong vat dung

chéng tran vao Thu vién.

¢) Thuc hién theo huéng din truc tiép ctia nhédn vién Thu vién trong quaé trinh st

dung.

5. Hinh thire xtr ly vi pham

a) Vi pham lan diu cim st dung Thu vién 01 ndm.

b) Vi pham lan thir hai cAm st dung Thu vién vinh vién.

¢) Vi pham nhiéu lan ho#ic gay thiét hai, Thu vién s& phdi hop cic don vi lién quan
dé c6 bién phap xir 1y ky luat phu hop theo quy dinh.

d) Mot s6 hanh vi vi pham chua dén mirc xir ly ky luat s& do Giam doc Thu vién
xem xét xur ly.

Piéu 6. Dich vu mwon — tra tai liéu

1. Diéu kién sir dung

a) GVNV c6 hgp ddng lao dong chinh thirc (khong ap dung dbi véi GVNV dang
trong thoi gian thir viéc).

b) SV, HVCH dang hoc tép tai Truong.

c) Dich vu muon — trd khong ap dung cho tai liéu ndi sinh (lun 4n, ludn vén, bai
bao khoa hoc, tham luéin hi nghi, hoi thao), tir dién, bach khoa thu, tai liéu ddc ban, tai
liéu quy hiém, tai lidu c6 gia trj cao.

d) Nguoi dung cé trach nhiém hoan tra déy du, nguyén ven tai liéu cho Thu vién
trong thoi gian hoc tap va lam viéc tai Truong.
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2. Hinh thirc cung cép

Gia han thoi gian
Mugn s
it Tho - Tra sach lién
DLAOnE Sé 2" | pidukién | Thoi gian Thu vién
lwon L ia han gia han
ong muon g < <
H i
;V’hgfud 02 tai et 15 ngay/tdi
g i liéu/luot neay ~ | dallugt | Ap dungvéidiéu
sinh Khong tré X % x
b kién khong tre
an
03 tai ' 03 théng/tdi | han muon
GVNV 1) 7, 3 thang g
ligw/luot da 1 luogt

3. Thoi han st dung

Thu vién s& khéa quyén sir dung dich vu mugn — tra trong cac trudong hop sau:

a) SV ding ky xét t6t nghiép.

b) HVCH lam thu tuc xac nhén hoan thanh cac trach nhiém véi Trudng.

¢) GVNV lam thu tuc x4c nhén ban giao nghi viéc.

d) SV, HVCH bj budc théi hoc, dinh chi hoc, nghi hoc tam thoi, chuyén truong.

¢) Ngudi dung vi pham chinh sach vé muon tra tai liéu dugc quy dinh tai Khoéan 4
Diéu 5 Chuong II Quy dinh nay.

4. Hinh thtc x1t ly vi pham

a) Qué han mugn

- Duéi 02 thang: Khéa quyén muon tuwong dwong thdi gian tré han

- Tir 02 — 04 thang: Khéa quyén muon tir 06 thang dén 01 nam tiy theo mirc dd vi

pham

- Trén 04 thang: Khéa quyén muon vinh vién.

b) Hu héng/mit tai lidu: Phai bdi thuong bing tai lidu thay thé. Truong hop khong
tim dugc tai liéu, phai bdi thuong bing tién mit bing 3 1an gid bia cta tai liéu. Pdi véi
tai liéu quy hiém, Thu vién 14p bién ban, dé xuit mirc boi thuong va trinh Higu truéng
quyét dinh.

¢) Nguoi dung st dung tai khoan ctia ngudi khac (thé SV) va nguoi ding cho phép
ngudi khéc sit dung tai khoan (thé SV) ctia minh dé muon tai liéu bi phat khéa quyén
st dung dich vu muon — tra, cu thé:

- Vi pham lan thir nhit: Khéa quyén str dung 03 thang

- Vi pham 14n tht hai: Khoa quyén str dung dich vu 01 nam

- Vi pham lan thir ba: Khoéa quyén st dung dich vu vinh vién.
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Chwong III. ¥
; 'DICH VU THAM KHAO THONG TIN

Dieu 7. Nguyén tac sit dung

1. Dich vu tham khao chi 4p dung cho GVNV, SV, HVCH dang hoc tip va lam viéc
tai Trudng, sir dung tai khoan do Trudng cip (email) dé st dung,

2. Dbi vé6i théng tin lru trir truyén thdng tai Thu vién, ngudi st dung phai tudn thu
theo quy dinh tai Chuong II Quy dinh nay.

3. Pdi véi thong tin luu trit dién tir st dung tai khoan do Truong cip dé st dung
truy cap.

4. Tuy thudc vao timg doi tuong st dung dich vu, Thu vién khong cung cép thong
tin lién quan dén cac ndi dung can bao mat/nghiém cdm phd bién theo quy dinh cia
Trudng va phép luat.

5. Khoéng sir dung tai khoan ctia ngudi khac dé truy cép va st dung.

6. Khdng cung cap tai khoan do Truong cip cho bit ky ai khéc.

7. Khong tai (download), in 4n, sao chép, phan phdi théng tin khi chua dugc cép
phép.

8. Tén trong quyén tac gia khi st dung.

Piéu 8. Cung cip théng tin tham khio

1. Noi dung thong tin tham khao

a) Hudng dén, tu vin thong tin theo chuyén d&.

b) HBJ trg tra ctru, tim kiém va danh gia thong tin;

¢) Trich din, l4p danh muc thong tin tham khao theo chi dé.

d) Xéy dung san pham thong tin theo yéu ciu.

2. Phén loai mirc do xir ly thong tin

a) Mirc co ban 14 céc ciu héi/dé nghi cung cAp théng tin cip mot va hai thudc pham
vi Thu vién va cac ngudn tai nguyén thong tin truy cap ma.

b) Mirc ning cao 1a cac dé nghi cung cip thong tin v&i cac mire do xir 1y thong tin
bao gdm: thong tin cap mdt, thdng tin cip hai, thong tin cip ba ding cho ciac muc dich
nghién ciru chuyén dé.

3. Hinh thtrc cung cip

Nguoi ding giri d nghi/yéu ciu cung tng dich vu bdi Thu vién théng qua mot
trong cac kénh thong tin sau:

a) Truc tuyén

- Email cia nhdn vién Thu vién cung ung dich vu hodc email:

askme@hoasen.edu.vn

- Fanpage Thu vién: Hoa Sen University Library

- Website Thu vién: hoasen.edu.vn/thuvien/

- Dién thoai: 02873091991

b) Truc tiép tai quiy dich vu théng tin tai céc co s& ctia Thu vién.
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4. Thoi gian cung cép

Thoi gian cung cip thong tin tham khao tdi da tir 03 dén 10 ngay lam viéc ty
thudc mirc dd phirc tap cia yéu cau tin.
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Chuong IV.
DICH VU HO TRQ IN AN

Diéu 9. Nguyén tic sir dung

1. Dich vu hd trg in 4n chi dp dung cho SV Khda 2024 tr& vé trudc; dang theo hoc
hé chinh quy, bac dai hoc tai Trudng, chuong trinh Elite, chuong trinh DMU (khong ap
dung cho SV béc dai hoc (hé chinh quy) Khoéa 2025 tro vé sau, chuong trinh dao tao tir
xa, HVCH).

2. Phi hd trg duoc sir dung cho muc dich in 4n, photo tai liéu phuc vu nhirng nhu
céu hoc tap ctia SV trong qua trinh hoc t4p trén co s& phit hop véi quy dinh cua Trudng.
SV chi dong trong viéc st dung dich vu in 4n theo nhu cau ca nhan, Truong khong chiu
‘trach nhiém vé ndi dung in an, photo cua SV.

3. Khi str dung, SV phai xuét trinh Thé SV (Thé vat ly/App Hoa Sen ¢6 hinh), dang
nh4p thanh toan bang tai khoan email SV do Trudng cip (véi user 1a: MSSV; password
la: mét khau email) trén hé théng duoc cai dat tai cac quéy dich vu.

4. Dich vu hé trg in 4n, photo chi dugc st dung tai cac qudy in 4n, photo 14 déi tac
do Truong chi dinh va dugc bd tri trong khuo6n vién cac co s& dao tao cua Truong.

Piéu 10. Hinh thirc cung cip va thoi han sir dung

1. Hinh thirc cung cp

a) Vao ddu mdi hoc ky, sé tién s& duge tw dong tich hgp trong tai khoan in 4n, photo
cua SV. '

b) SV sir dung thong qua viéc ddng nhap tai khoén email SV do Truong cip vao hé
théng duoc cai dt tai cac quay dich vu.

¢) Céc mén hoc déu dugc hd trg chi phi photo, in 4n, ngoai trir céc mén hoc sau:
Gido duc quéc phong, gido duc thé chit, cdc mon d& an, dd 4n, cdc mon hoc thude
chuong trinh Anh vin Téng quét.

2. Thoi han st dung

a) Tai khoan in 4n, photo duogc bao luu sir dung trong sudt qua trinh hoc tap ctia SV
tai truomg tir luc dang ky nhap hoc cho dén khi ¢6 quyét dinh cong nhén tot nghiép.

b) SV chu dong str dung sb tién duogc hd tro trong tai khoin ctia minh. Néu sé tién
thyc dung vuot qua sb tién co trong tai khoan, SV phai tur bu thém. Sau khi ¢6 quyét
dinh cong nhan t6t nghiép hodc quyét dinh thdi hoc, sd tién trong tai khoan cta SV s&
bi v6 hiéu héa, khong dugc quy ddi thanh tién mit, tit toan cling nhu khong duge sir
dung tiép tuc.

Diéu 11. Trach nhiém thye hién

1. Trach nhiém cia sinh vién

a) Tu bao quan thé SV, bao mat tai khoan in &n, photo ctia minh.
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b) Phai xuét trinh Thé SV (Thé vét ly/App Hoa Sen c6 hinh) khi st dung dich vu in
4n, photo. Néu khéng dap tmg céc yéu cdu trén, quiy dich vu c¢6 quyén tir chéi dép ting
yéu céu.

¢) Khong sang nhugng, mua bén, trao dbi tai khoan, khong cho ngudi khac st dung
thé hogc biét mat khiu thé ctia minh.

d) Chiu trach nhiém v& tAt ca nhitng ndi dung in 4n, photo, sao chup tai liéu theo
phap luat. 7

e) Chiu trach nhiém quan ly bién dong sb du tai khoan ctia minh khép véi nhu cdu
str dung. Khi c6 bit thuong phai bdo ngay v6i Trung tdm Trai nghiém SV va Quan hé
Doanh nghiép hozc Thu vién dé c6 huéng xu ly, giai quyét.

2. Trach nhiém ctia Nha cung c4p dich vu

a) Tir chéi phuc vu khi SV khong xuét trinh dugc Thé SV (Thé vat 1y/App Hoa Sen
c6 hinh).

b) Déi chiéu nhan dang SV khi thuc hién thanh ton, ddm bao xé4c nhn ngudi st
dung khép v6i tai khoan dang st dung.

¢) Tinh ding, du va théng bao téng chi phi/ l4n thue hién cho SV theo don gia dugc
niém yét cong khai tai cac quiy dich vu.

d) Phai dam bao chét lugng muc va gidy khi SV in in, photo.

e) Khi phat hién ddu hiéu sang nhuong/mua ban, trao dbi tai khoan, phai bao ngay
cho Thu vién dé giai quyét.

f) Khong ho trg SV thuc hién cac dich vu khac ngoai viéé in 4n, photo tai liéu phuc
vu viéc hoc tép.

3. Trach nhi€ém Thu vién

a) Kiém tra, hd tro SV giai quyét cac sy cd k¥ thudt vé tai khoan SV khi c6 phat
sinh, yéu cau.

b) Pau mbi tiép nhén céc su cb phat sinh tir quz‘“iy dich vu.

¢) Du trit ngén sach cho cac khoa vé chi phi in 4n, photo.

d) Xuét dit liéu, téng hop bédo cdo vé chi phi photo da sir dung vao dau méi thang.

e) Tbnghgp ching tir thanh toan, liy x4c nhén tir khac Khoa vé chi phi in 4n, photo,
lam d& nghi thanh toan gtri Phong Tai chinh K& toan.

4. Trach nhi¢m ciia Phong Tai chinh K€ toén

a) Nhap dit liéu chinh x4c trén hé théng, dam bao chi phi in an, photo ctia SV dugc
cap nhit chinh xac, kip thoi.

b) Théng ké dit liéu, huéng din thii tuc, phdi hop véi Thu vién tién hanh thanh toan
chi phi cho déi tic hang thang.

5. Tréch nhiém cia Phong Cong ngh¢ Thong tin.

a) Pam bao hé théng van hanh thong sudt, tw dong cap nhat sé du tai khoan chi phi
in 4n, photo khi ¢6 bién dong.
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b) Khéa tai khoan in 4n, photo khi SV ¢ quyét dinh tét nghiép, quyét dinh théi hoc,
huéng dan SV xir 1y su ¢b khi c6 ddu hidu bt thuong vé tai khoan.

6. Trach nhiém cia Trung tdm Trai nghiém SV va Quan hé Doanh nghiép

a) Pau mbi tiép nhan céc thic mac ctia SV vé tai khoan in 4n photo, chuyén cac don
vi lién quan xur ly.

b) Tuyén truyén, phd bién cho SV vé quy dinh str dung ciing nhu trach nhiém cta
cac bén lién quan.

Piéu 12. Hinh thirc xi¥ Iy vi pham

1. Truong hop phat hién SV mua béan, sang nhugng, cho muon tai khoan s& cé
nhitng bién phap xtt Iy nhu sau:

a) Lan 1: Khoa thé khong dugc sir dung 02 tudn

b) Lin 2: Khéa thé khong dugc st dung 02 thang

¢) Lén 3: Khéa thé vinh vién

2. Trudng hop phét hién sai pham ctia nhan vién céc quiy dich vu: Bét ky nguoi
ding nao déu c6 quyén td giac sai pham ctia nhan vién céc quiy dich vu trong viéc tiép
tay cho SV vi pham Quy dinh nay. Pau méi nhén théng tin phan 4nh 1a Trung tAm Trai
nghiém SV va Quan hé Doanh nghiép va can 14p bién ban, gui dén dai dién nha cung
cap.

3. Trudng hop nha cung cip dich vu photo trir sai sb tién trong tai khoan cua SV,
Thu vién lién hé Phong Cong nghé Thong tin dé hoan tra lai s6 du khong sir dung vao
tai khoan photo ctia SV (phai c¢6 x4c nhén tir don vi cung cap dich vu). Truéng hop néu
SV phén 4nh sai s& khéng hoan tién.

4. Khi tiép nhan khiéu nai tir SV, Thu vién sé lién hé v6i SV dé hd tro gidi quyét.
Néu sau 03 ngay SV khéng phan hdi Thu vién, khiéu nai ctia SV s& bi hily va khéng giai
quyét.
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Chuong V.
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Xir Iy vi pham

Don vi, ¢4 nhan vi pham Quy dinh nay, tay theo tinh chat, mic d6 vi pham s& b xir
ly theo quy dinh ctia Trudng va phép lut; néu gdy ra thiét hai thi phai chiu trach
nhi€ém boi thuong cho nhitng thiét hai da géy ra.

Diéu 14. Hiéu lwc thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu Iuc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 15. T chire thue hién

1. Thu vién c6 trach nhiém

a) Trién khai va cung cép dich vu cho nguoi dung va bao cao két qua viéc thuc hién
quy dinh.

b) Phdi hop véi céc don vi lién quan phd bién Quy dinh nay dén ngudi ding, nhing
diém chinh ctia quy dinh phai dugc niém yét tai bd phan phuc vu va cac kénh truyén
thong cta Thu vién.

c) Phédi hop chat ché& véi Phong Tai chinh K& toan trong trién khai va cung ca”ip cac
dich vu théng tin Thu vién c6 thu phi. ) I

2. Céc don vi c6 lién quan chi xem xét cap bang hoic tién hanh cac thu tuc lién quan
cho ngudi ding khi ¢6 vin ban x4c nhan vé viéc hoan tat cac thu tuc xé4c nhén lién quan
dén viéc sir dung Thu vién.

3. Nguoi dung c6 trach nhiém thuc hién dang Quy dinh nay

4. Trong qué trinh thurc hién, néu c6 vudng miéc, don vi, c4 nhan phan anh kip thoi
vé Thu vién dé tong hop, trinh Hiéu truéng xem xét, quyét dinh./

e

KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG
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