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SOAN THAO KIEM TRA PHE DUYET

Nguyén Thj Dinh ThS. Trén Thj Thiy Kiéu ThS. Tran Thj Thiy Kiéu
1. MUC PiCH
- Ra soat toan by danh muc gido trinh, tai liéu cac chuong trinh dao tao cua nha
truong;

- Chuén héa céc thong tin vé tai liéu duge sir dung trong cac mén hoc, dam bao
thong tin day du va chinh xéac

- Lam co s& dé thuc hién b6 sung gido trinh, tai li¢u déy du cho cac chuong trinh
dao tao cua nha truong.

II. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh 4p dung cho cén by td Tai nguyén Dién tir

I1I. TU VIET TAT

STT | Tir viét tit Dién giai ni dung
1 |TT.TT-TV Trung tim Thong tin — Thu vién
2 |P.QLDT Phong Quan ly Dao tao
3 |CSDL Co s0 dit ligu
4 |DM Danh muc
5 [GTC Gido trinh chinh
6 |TLTK Tai liéu tham khao
IV.TAI LIEU THAM KHAO

- Vin ban quy dinh vé chirc ning nhiém vy ctia Thu vién Truong;
- Céc tai liéu vé nghiép vu Thu vién

V. NOI DUNG:

1. QUY TRINH XAY DUNG CO SO DU LIEU BBCN

A. Luu do:
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Tiép nhan bang téng hop DM
gido trinh / tai liéu
1 iy
Kiém tra c4c thong tin
(biéu mAu, sé lvgng,
GTC, TLTK theo quy dinh)
y
Ra soat thdng tin tai liéu tir cac ngudn
(kho TL Thu vién, thong tin TL trén thj tredng TT
5 -
TTTV
Déi chiéu QD sb 940/QD-NTT ngay 29/12/2020
Chua dat
TT =
3 é.ap b4o céo sau ra soét,6 TITV:
tiép nhan thong tin phan hdi "
tir c4c bén lién quan Dot Cic khoa
? lién quan
Lap danh myc TL cin mua
Gtri khoa DMTL d& xuét mua,
ban cubi diéu chinh TT -
4 r SN
Tiép nhan DM da ddy ai cher ky Céc khoa
tr khoa lién quan

CTrInh ky Ban Giam hiéu )
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B. Mo ta quy trinh:

Budc

N§i dung

MC toi
thiéu

Trach
nhiém

Tiép nhén:

- Tiép nhan Bang tong hop danh muc giéo trinh, tai
liéu (BMO1) tir P.QLDT/Khoa

- Kiém tra céc thong tin: ding biéu mau, so lugng
GTC, TLTK theo quy dinh, néu dat thi tiép nhéan
chuyén bd phén ra soat, néu chua dat thi phan hoi lai
P.QLDT/Khoa

TT.TT-TV

Ra sodt thong tin tai li¢u :

- Klem do thong tin vé nhan d&, nha xuét ban, ndm
xudt ban, néu théng tin chua chinh xac thi diéu
chinh va ghi chu cu thé

- Tra ciru tai liéu trén website Thu vién va cac CSDL
dién tir ciia Thu vién, ghi sé luong cu thé vao cot s6
luong

- Pbi chiéu voi Quyét dinh s6 940 QD-NTT ngay
29/12/2020 vé viéc bién soan, lua chon, thdm dinh,
duyét va sir dung gido trinh, tai liéu tham khao
truong PH Nguyén Tat Thanh

- Lap bang bao céo téng hop vé tinh hinh gido trinh,
tai liéu va guri cac bén lién quan

Tlep nhan thong tin phan hoi tir cic bén lién quan:
- Tiép nhan thong tin phan hdi tir cdc bén lién quan
qua email truomg hodc egov

- Klem do cac théng tin TT.TT-TV dé gop y trao doi,
néu chua diéu chinh ding thi gui phan héi dé Khoa
diéu chinh, bd sung cho ding; néu thong tin da chinh
x4c thi giri ban chot dén cac bén lién quan.

TT.TT-TV

L@p danh myc sdch chwa c6 trong TV giri Khoa dé
cin nhic b sung :

- Lap danh muyc sach can bd sung cho nhimng sach chua
co trong TV, s6 lugng bd sung:

+ TL tiéng Viét : 10-20 ban (GTC), 5-10 ban (TLTK)

+ TL ngoai vén : 2 ban (GTC), 1 ban (TLTK)

- ’Gl'Ii Danh muc tai liéu bd sung cho Khoa xem xét,
néu ddng y thi chuyén TT.TT-TV ban d& xuét mua c6
chit ky ctia Lanh dao Khoa ; néu can diéu chinh thi
Khoa giri TT.TT-TV ban cubi diéu chinh.

TT.TT-TV
Khoa
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- TI.TT-TV tiép nhan DMTL dé xuit mua (ban in c6
chir ky cua Lanh dao khoa) tién hanh trinh ky




