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THU VIEN Sé hiéu: BK-QT-RD-002-11

: Lan ban hanh: 01
BK QUY TRINH —
" . . Ngay ban hanh: 29/01/2021
BO SUNG TAI LIEU

Tbng sb trang: 05

1. MUC PiCH
- Quy dinh vé& bd sung tai liéu thu vién phu hop véi chuong trinh déo tao va myc tiéu
giang day, nghién ciru cia nha trudng. B4 sung tai liéu ding yéu ciu, tranh tring
1ip va ning cao chit luong tai liéu trong Thu vién.

2. PHAM VI AP DUNG
- Quy trinh 4p dung cho khoa, trung tdm, phong, ban trong viéc cung cép théng tin
b sung tai liéu & thu vién truong dé phuc vu cho cong tic dao tao, giang day va
nghlen clru.
— Thu vién trudng c6 trach nhiém thyc hién bd sung tai liéu theo yéu ciu.
— Thu vién 1én ké hoach va thyc hién bd sung dinh ky vao d4u nim hoc.

3. TAI LIEU VIEN DAN
— Luét Thu vién: Luét sé 46/2019/QH14 ctia Québc héi
— Théng tu s 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 nim 2014 cia B4 Vin héa,
Thé thao va Du lich Quy dinh v& hoat d6ng chuyén mén, nghiép vu ciia thu vién.
— Quyét dinh s 13/2008/QD-BVHTTDL ngay 13 thing 03 nim 2008 ctia B trudng
B¢ Vin hoéa Theé Thao Du lich vé€ viéc ban hanh Quy ché T6 chic va hoat dong thu
vién truong Pai hoc.

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
4.1. Thuét ngir, dinh nghia

4.2. Chir viét tit
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5.2. Mo ta
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Don vi
thyre hi¢n

Thoi gian

thye hién

Biéu miu/
Tailigu
dinh kém

Ghi

chi

1

Lén ké hoach bd sung dinh
ky tai li€éu méi cho ndm hoc.

Thu vién

1 tudn

2.1. Giri d& cuwong mén hoc
cé ddy di danh muc tai
liéu hoc tdp gom gido trinh
va sich tham khdo chinh
cua nim hoc méi cho thur
vién sau khi cac Khoa nfp
hodc cép nhat méi.

2.2. Ra soat tai l‘iéu thu
vién hién c6 véi dé cuong
mon hoc.

2.3. Xem lai kinh phi, sb
nhan d€, s6 lugng ban bo
sung cuia ndm hoc trudc.

2.4. Cén cur vao thyc trang
vén tai liéu, lap danh muc
nhimg tai liéu dy kién bd
sung d6i véi timg nganh
cua nim hoc mdi theo ti€u
chi sau:

- La gido trinh hodc tai
liéu tham khdo chinh c6
trong dé cuong mén hoc
cua Khoa giéng day.

-Sip xép thir ty wu tién
nhimg nganh chua c6 hoic
con thiéu tai ligu.

-Tai liéu bd sung phai 1a
in ban méi nhit va thoi
gian xudt ban khéng qui
10 ndm

Phong DPao tao

Cén b lam cdng
tac bo sung tai
liéu

2 tudn
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thye |

hign

- N§i dung cdng vige

Don vi
thye hién

Thoi gian
thye hién

Biéu miu/
- Tai li¢u

chd

dinh kém

3.1. Chuyén danh muc tai
liu du kién bd sung cho
Ban gidm dbc xem xét va
ra cdng vin d& nghi bd
sung tai liu guri cac Khoa.

3.2 Gtri cong vin va danh

muc tii liéu dén Khoa.

3.3 Téng hgp céc yéu ciu

bd sung tir:

-Khoa phan hdi lai danh
muc t3i liéu cin bd sung
cua thu vién gtri.

-Danh muc cdp nhit bd
sung méi theo yéu ciu
(néu c6). Tét ca céc danh
muc déu phai c6 ddy du
chitr ky xac nhén ctia Ban
chi nhiém khoa, bd mon.

-Dé nghi b sung don 1& tir
sinh vién, hoc vién, cén
by giang day cia trudng
qua ciac kénh: truc tiép,
thu di€n tir

34 Tra trung ban trong
phin mém quan ly cia thu
vién: Néu chua c6 dua vao
danh séch b sung; Néu c6
phan hdi lai cac phong doc,
khoa

Ban Giam déc

Can bd lam cong
tac bo sung

Khoa, Trung tdm

Cén b6 lam cong
tac bo sung tai
li€u

2 ngay

1 ngay

1 tudn
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4.1 Xac dinh s tén, s6 ban
tai liéu can bd sung.

4.2 Lap danh muc bd sung
chinh thirc va trinh Ban
giam déc thu vién.

Cén b 1am cong
tac b sung tai
liéu

2 ngay

Duyét danh muc bd sung tai
li€u trude khi dit hang.

Ban Giam doc

Du kién 2
ngay

Gtri danh myc tai ligu cn bd
sung dén cic nha cung cép
kém théng tin vé thu tuc
thanh todn, 4n ban phat
hanh, s§ lugng tai liu va
thdi gian cung cip tai lidu.

Cén b 1am cong
tac bo sung tai
liéu

1 ngay

7.1 Nhén phan hoi tir nha
cung cép v€ hop dong, béo
gid va thoi gian du kién

Can bj lam céng
tac bo sung tai
liéu
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thye | N§i dung cong vige th\r? h;;n th:: E:;: TaLliowr - lone
hign | dinh kém |
ban giao tai liéu. 1 ngay
7.2 Xéac nhéan don dat hang
vé&i nha cung cap.
7.3Nhén tai liéu tir nha
cung cdp: Kiém tra thong
tin, sO lugng va chat luong
tai liéu theo ding danh muc
dit mua. Can b lam cong 1 ngay
7.4 Nop danh muc tai liéu | tdc bd sung tai
va héa don ban photo qua | li¢u
phong quan tri thiét bi dé
nhdp tai san truong.
7.5Chuyén hd so va héa
don tai chinh, bién ban
nhdp moi tai san cho bd
phan ké todn thu vién lam
thu tuc thanh toan.
8.1 Luu h6 so Cén b 1am cong
8 8.2 Lam thong ke, bao cdo tac bo sung tai 2 ngay
liéu
6. HO SO LUU |
SIT| =~ Tenhdso Mihdso . Hinh théchru
;| Danh muc tai ligu céc don vi dé File mém (may tinh);
nghj bo sung Vin ban
2 theu xuat !cho ban giao tai li¢u tir Vin ban
nha cung cap
Danh muc nhép tai san ndp phong . 3 b bR
3 | Quan trj thiét bi v bién ban nhap méi Eile.mem (may tin);
tai san. Vin ban
4 | Bdo cdo, théng ké File mém (mdy tinh)
7. BIEU MAU - PHU LUC PINH KEM
STT Tén biéu miu Ma sb Pon vj thi hanh
1 |Phiéudé nghi bd sung tai liéu BMO01/ RD-002-11 Thu vién




