TRUONG DAI HQC DUY TAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM HQC LIEU Ddc Lap — Tw Do — Hanh Phic
S6.02/QyD-TTHL Da Néng, ngay 19 théng 4 ndm 2011
QUI PINH BAO MAT

(Ap dung tai Trung Tam Hoc Liéu )

Can cir theo Quyet dinh so 559/QD-DHDT v& viée thanh lp Trung Tam Hoc Li€u

Cén ¢ theo Quyét dinh s6 2776/QD-DHDT vé viéc ban hanh quy dinh v& chép hanh
Ludt phap nha nuéc, quy ché cia Bo Gido duc va Pao tao va Quy dinh cua Truong Dai

hoc Duy Téan

Quy dinh bio mét tai Trung Tdm Hoc Liéu &p dung cho tit ca cdc Can b dang lam

viéc tai Trung Tam va cac Can bg, Giang vién c6 nhiém vu dén Trung TAm Hoc Liéu.
1.Can bo tai Trung Tam Hoc Liéu

- May tinh cta Can bg tai Trung Tam Hoc Liéu dugc cai dit va bao mét theo Huéng dan
an ninh bdo mat may tinh va cdc chinh sach cau hinh may chu do Trung Tam Hoc Liéu

ban hanh.

- T4t ca cac may tinh trong Trung Tam bi khoa sir dung cac thiét bi ngoai vi (USB, Flash,

D ...). Trir nhiing trudng hop duoc Trudng Pon Vi Trung T4m Hoc Liéu cho phép.

- Tét ca cac tai li¢u déng dau Trung Tdm Hoc Liéu va cac tai liéu d dich, hiéu dinh
khong dugc mang ra khoi Trung Tam Hoc Liéu néu chua duge sy dong y hoidic ¢ vin

ban cho phép ctia Ban Gidm Hiéu, Truéng Pon Vi Trung TAm Hoc Liéu.

- T4t ca cac tai lidu mudn hiy phai duge su cho phép cua Ban Giam Hiéu hodc Trudng

Don Vi Trung Tam Hoc Liéu.

- Khéng dugc str dung céc thiét b luu trix, truyén thong nhim muc dich sao chép céc tai
lidu tai Trung Tdm Hoc Liéu khi chwa dugc phép cia Ban Gidm Hiéu va Truéng Pon Vi

Trung Tam Hoc Ligu.

- Nghiém cim st dung mang internet dé guri tap tin chua dwgc kiém duyét ndi dung. Chi
duge sir dung mang ndi by dé truyén tdp tin va sir dung hinh thirc luu tép tin trén cdc may

chu cua Trung Tam Hoc Liéu
- Céc may tinh ciia Can bd khi khong st dung phai log out va tit méy sau gidr lam viée.
2.Can bg, Giang vién dén Trung TAm Hoc Liéu

- Khéng duge str dung may tinh dé ban tai Trung Tam Hoc Liéu, may tinh xach tay mang
dén két ndi vao mang ndi bd tai Trung Tadm Hoc Ligu khi chua dugc phép cuia Trudng

Pon Vi Trung Tam Hoc Liéu.

- Nghiém cim sir dung cac thiét bi ngoai vi nhu USB, Flash, Camera, ... nhim muc dich

sao chép tai liéu tai Trung Tam Hoc Liéu.

- Chép hanh theo dung céc quy trinh ndi bd duoc quy dinh tai Trung Tam Hoc Liéu déi

vOi cae cong viée co lién quan.
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TRUONG PAI HOC DUY TAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM HQC LIEU Poc Lap — Tu Do — Hanh Phiic
S6.04/QyD-TTHL Pa Néng, ngay 11 thang 4 ndm 2011

QUI PINH LUU TRU VA XU LY HQC LIEU
(Ap dung cho tit ca cac hoc lidu tai Trung Tam Hoc Liéu )

Trung tam Hoc li€u Qui dinh nhiém vu Chuyén vién vé viée luu trit va xir 1y hoc liéu
( h6 so mén hoc va tai liéu) dugc ap dung cho tat ca cac hoc liéu tai trung tim nhu sau:
1.Lwu trir HSMH/ Tai liéu
Sau khi tiép nhén hd so mén hoc, tai lidu cta giang vién, Ban du an, Ban Giam hiéu
thi chuyén vién Trung tdm hoc liéu c¢6 nhiém vu:
- Luu vao s6 nhan HSMH c¢6 chir ky x4c nhan cta ngudi np HSMH.
- Nhip dit liéu danh sich HSMH tir s6 nhan HSMH vao file Excel.
- Luu cac HSMH/ tai liéu da duge xir ly nghiép vu vao hoc ti hd so mén hoc.
- Luu danh séch tai liéu tir s6 nhan Tai liéu vao file Excel.
- Luu HSMH/ tai liéu vao tu tam cho xir ly theo nghiép vu luu trit.
2.Péng con du vao HSMH/ Tai liéu
- Chuyén vién Trung tdm hoc liéu dong con déu Trung tam Hoc liéu vao HSMH/ tai liéu
dé khong bi thit lac.
3. Xir ly HSMH/Tai liéu trén may tinh (file Excel)
- Chuyén vién Trung tdm hoc lidu luu trir tng hop tt ca HSMH/ tai liéu ca nim vao sb
Diang ky ca biét trén file Excel.
- Séip xép Bai giang, Bai giang thuc hanh, P& cwong, D& cwong thuc hanh, sach, Tai liéu
theo ma mon hoc.
- Sap xép Tai liéu theo Alphabet.
- Panh s6 tht ty hoc ti theo tirng ma mon hoc.
- Phéan loai theo md DDC (Dewey Decimal Classification).
- Gén nhan cho tirng hoc ti theo ma moén hoc.
- Soan mau nhén trén Word: ma mon hoc, mé phén loai DDC, tén tac gia, nim Xuét ban.
4. Xir ly trén HSMH/ Tai liéu
- Chuyén vién Trung Tam Hoc Liéu tién hanh : in, dan nhan vao gy HSMH.
- Péng s6 thir tu tw dong trén HSMH theo thir tu hoc tu.
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