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Huéng din Cép tai khoan thu vién
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Huéng dan Cép tai khoan thu vién

TRANG THEO DOI SO LAN SUA POI/PIEU CHINH TAI LIEU

Lin Trang Ngay Noi dung sira dbi
Bia L0920 | it ehiem hanyvien
1 01/09/2024 Muc luc
L 3 01/09/2024 Myc dich, t&n cée don vi lién quan
4 01/09/2024 Pinh nghia tir viét tit va tai liéu vién din
5 01/09/2024 Luu d6, din giai, biéu mau 4p dung
2,

li
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Huéng dan Cép tai khoan thu vién

I. MUC PiCH:

Gitp vién chire, nguodi lao dong Trung tdm Thong tin - Thu vién Truong Dai hoc
Ngén hang TP.HCM thuc hién dung qua trinh cap tai khoan thu vién, gitp céc 601 tuong
bén ngoai thuan tién trong qué trinh dang ky cép tai khoan thu vién khi c¢6 nhu cau.

II. PHAM VI LIEN QUAN:

Quy trinh nay c6 lién quan dén cac don vi sau ddy (dénh dau x):

[J Van Phong J Khoa Sau dai hoc

[0 Van Phong Hoi dong trudong 0] Khoa Ngén hang

[ Phong T6 chire Cén bo 0 Khoa Tai chinh

[J Phong Quan ly Pao tao [J Khoa Quan tri Kinh doanh

O Phong Tuyén sinh va Truyén thong

[0 Khoa K& toan - Kiém toan

O Phong Khao thi va Dam bao chét lugng

[0 Khoa Hé théng Thong tin Quén ly

0] Phong Thanh tra

U] Khoa Ngoai ngit

0 Phong Quan ly Cong ngh¢ Thong tin

[0 Khoa Kinh t& Quéc té

Phong Tai chinh - K& toan

[0 Khoa Luét Kinh té

O Phong Quan tri Tai san

[0 Khoa Khoa hoc xa hoi

Trung tdm Thong tin - Thu vién

0 Khoa Khoa hoc dit li€u trong kinh
doanh

O Trung tdm Pao tao tir xa va Tu van
chuyén giao cong nghé

[0 Khoa Gio duc thé chit va Quéc
phong

[ Trung tdm Sinh vién va Quan hé doanh
nghiép

[0 Vién Nghién ctru Khoa hoc va Cong
nghé

O Trung tdm Dao tao va Danh gid nang luc
Ngoai ngit - Cong nghé thong tin

O Tap chi Kinh té va Ngan hang Chau A

O Trung tdm Quan ly dich vu va luu tra
sinh vién

O Vién Dao tao Quéc té

O Doan Thanh nién

[0 Hoi sinh vién

Nguoi stt dung thu vién
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Hudng dan Cp tai khoan thu vién

I1L. PINH NGHIA TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN:
3.1. Dinh nghia, viét tit

- BS-TH 4 B6 sung - Tong hop

-  P.TC-KT : Phong Tai chinh - Ké toan

— PMQLTV : Phin mém Quén ly thu vién

- TTTT-TV : Trung tdm Thong tin - Thu vién
- TV : Thu vién

3.2. Tai liéu vién din
—  Tiéuchudn ISO 21001: 2018;
—  N¢i quy thir vién;

—  Cde van ban quy pham phdp ludt lién quan linh vyc thong tin - thi vién.
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Hudéng din Cép tai khoan thu vién

IV.NQI DUNG HUONG DAN

- 74

4.1. Luu d6
Budc Tién trinh Trach nhiém T:l ' h.?wbleu -l gi:}n
; mau lién quan | thwe hién
1 Nhu ciu cép tai Nguoi st Khi ¢6 nhu
khoan TV dung TV cau
I
i Ch‘;ri,ghfgf ’d};‘;o'rll{g, ‘12“ Chuyénvién | MAu:TV- | Khicoyéu
v lwu hanh HD/01.01 cAu
L tai khoan TV
I
Ghi thd l in va )
3 Phidu dé?lr;gls;ncg;otéi Mgt 5t Méu: TV-
\ Khoan TV dung TV HD/01.01
I
A Dong phi cdp tai khoan h Nguoi su
TV ) dung TV
%
Nép Phiéu thu va Noudi si
o2 g H guoi st
5 Phi€u dang ky cép tai dune TV
khoan TV e Phiéu thu
p | Mau: TV-
Kiélp tra Phiéu thu va Chuvén vién HD/01.01
6 Phiéu dang ky cép tai 1111}1, A 15 pht
khoan TV
b I
— l ) | Chuyén vié
Nhip lie uyén vién "
7 \ ap licu - lwu hanh PMQLTV 15 phut
[ Théng béo kich hoat tai | | Chuyén vie
ong bao kich hoat tai uyén vién .
8 khoan TV | Iwu hanh 13 pld
I
1
T Chuyén vién Dinh ky/
h . ]
? ( Baoegn, Wong e luu hanh dot xuat
5 Chuyén vién Mau: TV-
i @ luhanh | HD/OLOI
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Hudng dan Cép tai khoan thu vién

4.2. Dién giai
Buoée MG ta buéc cong viée Trach nhiém
| |® Nhu cau cip tai khoin TV

Céc dbi tugng bén ngoai Truong khi ¢6 nhu cau sir
dung TV thi dang ky cap tai khoan TV theo quy dinh.

Nguoi st dung TV

@ Cung cip, hwéng din ghi Phiéu ding ky cdp tai khodn
TV

- Khi Nguoi sir dung TV ¢6 nhu cau cip tai khoan thu
vién thi Chuyén vién luu hanh tai Qudy thong tin tiép
nhan va cung cip Mau Phiéu ding ky cip tai khoan thu
vién hodc chi duong din cho Ngudi st dung TV
download mau trén website TV — Mdu TV-HD/1.01:
Phiéu ding ky cdp tai khodn thir vién (Danh cho doi
tuwong ban doc bén ngoai Truong).

- Hudng din Ngudi st dung TV ghi ddy du thong tin 1én
Phiéu dang ky cép tai khoan TV va cung cAp hinh anh
(hodc gui file hinh anh).

Chuyén vién luu
hanh

@ Ghi thong tin

- Dién diy thong tin c4 nhén 1én Phiéu ding ky cép tai
khoan TV.

- Dan kém hinh thé 3x4 lén Phiéu dang ky cép tai khoan
TV hoac gt file hinh anh d€ ndp cho Chuyén vién luu
hanh.

Nguoi st dung TV

XY

@ Dong phi cip tai khoin TV

Pong phi cip tai khoan TV truc tiép tai P.TC-KT.

Hoic chuyén khoan vao tai khoan Truong.
Quy dinh phi: 200.000d/1 nam.

Nhan phiéu thu tién tir P.TC-KT hogc thong tin chuyén
khoan.

Nguoi st dung TV

& N@p Phiéu thu va Phiéu ding ky cdp tai khodn TV

- Ngudi st dyng TV ndp Phiéu thu tién ctia P.TC-KT cép
(hodc thong tin chuyén khoan) kém Phiéu dang ky cap
tai khoan TV da ghi day dd thong tin, hinh anh cho
Chuyén vién luu hanh.

Nguoi st dung TV

@ Kiém tra Phiéu thu va Phiéu ding ky cf;p tai khodn

TV

- Chuyén vién luu hanh nhan va kiém tra thong tin Phiéu
thu tién va Phi€u dang ky cap tai khodn TV. Néu thong

Chuyén vién luu
hanh
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Huéng din Cép tai khoan thu vién
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tin ddy du, hop 1¢ thi tra Phiu thu tién cho Nguoi sir
dung TV.
- Chuyén Phicu dang ky cép tai khoan TV (kém hinh anh)
cho chuyén vién phu trach tao tai khoan TV dé thuc
hién cap tai khoan.
- Néu chuyén vién phu trach cip tai khoan hién khoéng ¢
mat tai TV thi Chuyén vién luu hanh tiép nhan yéu cau
truc t1ep thuc hién cép tai khoan TVq trep PMQLTYV sau
dé bao lai cho vién chtrc phu trach dé kiém tra, bdo céo.
7 | @ Nhap liéu .
, o ) Chuyén vién luu
- Ung dung PMQLTV/Quan ly doc gia dé nhép liéu va bk
quan ly thong tin doc gia.
& | @ Thong bdo kich hoat tai khodn TV
- Gui thong tin tai khoan TV (tai khoan, mat khau, thoi | Chuyén vién luu
han) cho Nguoi str dung TV qua dia chi email dang ky hanh
trong Phiéu dang ky cap tai khoan TV.
9 | @ Bdo cdo, thong ké
; N iz B s Chuyén vién luu
- Pinh k}’/. thang, quy‘, nam hanh
- Dot xuat theo yéu cau cia Phong, Ban chtrc néng,...
10 | Luu hé so :
; g . 2 @ Chuyén vién luu
- Phi€u dang ky cap tai khoan thu vién dugc sdap x€p va hanh
luu trt tai b phan luu hanh.
V.BIEU MAU AP DUNG:
TT Tén biéu miu Mi s Thoi gian luvu | Noi luu
1 | Phiéu dang ky cdp tai khoan thu | TV-HD/0101 5 nim Luu hanh

vién (Danh cho doi twong ban doc
bén ngoai Triong)
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TV-HD/01.01

TRUONG PAI HQC NGAN HANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Tu do — Hanh phiic

TRUNG TAM THONG TIN - THU VIEN

PHIEU PANG KY CAP TAI KHOAN THU VIEN

(Danh cho doi tuong ban doc bén ngoai Truong)

Hinh

(3x4)
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T6i cam két thuc hién theo ding ndi quy, quy dinh cta Trung tdm Thong tin - Thu
vién va ctia Nha truong.

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang .. nam 20.

Nguwoi dang ky
(Ky tén, ghi ro ho tén)

Dia chi: S5 56 Hoang Diéu 2, P. Linh Chiéu, TP. Thi Dic, TP. HCM
Dién thoai: (028) 38971651 — Email: thuvien@hub.edu.vn
Website: https:/library.hub.edu.vn — Fanpage: https://www.facebook.com/thuvien.hub




