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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH NGUYEN TAT THANH Péc lip - Tw do - Hanh phiic
$6: 740 /QD-NTT: Thénh phd H6 Chi Minh, ngay06 thangjA nam o{0) %
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy trinh bd sung tai liéu

HIEU TRUONG TRUGN G PATHOCN GUYEN TAT THANH
Cén cur Quyét dinh 56 563/QD-NTT ngay 29/08/2018 cua Truong PH Nguyén

T4t Thanh vé viéc ban hanh vin ban mau quy trinh;

Cén cur Quyet dinh so 5932/QP-UBND ngay 12/11/2016 cua Uy ban nhén dan
Thanh pho Hd Chi Minh vé viéc cong nhan Hi¢u trudng Trudng Pai hoc Nguyen Tét
Thanh nhiém ky 2016-2021;

Xét dé nghi clia Trung tdm Thong tin — Thu vién,
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh bé sung tai lidu;

Pidu 2. Can ct Quyét dinh nay Linh dao cdc Phong, Ban, Trung tam, Vién,
Khoa, Lanh dao céc don vi truc thugc Truong Dai hoc Nguyén Tét Thanh chi dao
thuc hién Quy trinh bd sung tai liéu

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky;

Piéu 4. Lanh dao cejc don vi truc thudc Truong Dai hoc Nguyén TAt Thanh chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./f._—

Noi nhin: — { HIEU TRUONG

- Nhu biéu 4;

- Céac don vi toan Trudng; / \5‘, D

- Céng bé trén hé thong egovnew; / o ‘\\

- Luu: VT, TT-TV. flof '9‘-‘0-«1 o
Ll DAITHCS 3

PGS. TS. Nguyén Manh Hiing




 gifa

t

L.

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH NGUYEN TAT THANH Péc lap - Tw do - Hanh phiic

Thénh phé Hé Chi Minh, ngay(6thdng)) néni 20l

QUY TRINH
Vé viéc B Sung Tai Liéu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 FHO  /QD-NTT ngay 06 thang Mnam J015
ciia Hiéu trudng Truong Dai hoc Nguyén Tat Thanh)

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
1.1. Muc dich
- Quy dinh cé4c budc thyuc hién coéng tac xdy dung va phat trién nguén tai nguyén
Trung tdm Thong tin — Thu vién;
- Kiém so4t tai lidu ctia Trung tim Thong tin — Thu vién;
- DPam bao tt cong tac bd sung tai liéu vao Thu vién hang ndm;
- Pam bao tbt cong tac phuc vu Ban doc.
1.2. Pham vi ap dung
- Quy trinh 4p dung cho bd phén bd sung tai lidu;
- Ap dung cho cic Khoa, Phong ban, Trung tdm trong toan Truong.
II. TU VIET TAT VA GIAI THiCH THUAT NGU
2.1. Tir viét tit

- BGH: Ban Giam hiéu
- BS: B6 sung

- BD: Ban doc

- B-TC: Béo — Tap chi

- CBTV: Can b6 Thu vién

- CSDL: Co sé dit liéu

- DM: Danh muc

- DMTL: Danh muc tai liéu

- PCCT: Pé cuong chi tiét |

- SV: Sinh vién
- TL: Tai lidu (TL gidy, TL dién tir)
- TV: Thu vién

- TT TT-TV: Trung tdm Thoéng tin — Thur vién
- TLDT: Tai liéu dién tr

- BSTL: B sung tai lidu

- XLKT TL: Xur ly k¥ thuat tai liéu



2.2. Thuit ngir
- B sung tai li¢u: 1a vigc xdc dinh, Iya chon va chuyén giao tai lidu ¢6 gia tri ty
cdc ngudn khéc nhau vio luu trir;
- Co s6 dir ligu: La bo suu tap céc dir liéu tai lidu chuyén nganh duoc hru tri
trén may tinh dién tir theo mot co ché th(‘)ng nhit, dugc quan 1y boi hé théng cac

\
A

phin meém gdm céc chuong trinh gitip ngudi sir dung quédn 1y va khai théc co s&
dir liéu hiéu qua. Co s¢ dir li¢u con cung cap tém tit va toan vin clia bai viét, Co
cac khai niém khéc duge dung nhu: Co s¢ dit liéu todn vin, co s& dir liéu trre
tuyén, co s& dir ligu thu muc, co s¢ dit lidu tap chi, v.v.
- Xir Iy ky thudt tai ligu: 13 cac thao tée khi xu ly 1 tai lidu gidy hodic 1 file tj
li€u dién tir nhu dong ddu, dan ma vach, dén nhan vao tai lidu gidy; ndi, tach, cit
file, dt tén, bookmark, gidm dung luong, chuyén dang file tai ligu trude khi
upload tai ligu lén hé théng,
IIL Tai ligu vién din
- Van ban quy dinh vé chire ning nhiém vy ciia Thy vién Trudng;
- Céc tai lidu vé nghi¢p vu Thu vién.
IV. NOI DUNG VAN BAN QUY TRINH
Quy trinh nay gém 4 quy trinh: Quy trinh bd sung tai ligu dinh ky hang nim, quy trinh
bd sung tai li¢u phuc vu m¢ nganh, quy trinh b sung tai li¢u theo nhu cu ban doc va
quy trinh bo sung tii ligu tir ngudn nhdn biéu ting,



TN

4.1. Quy trinh B sung Tai li¢u dinh ky hang nim

A "
A. Luwu do
BUGC TRINH TU THUC HIEN TRACH NHIEM
BO phén BSTL
1 Xéc dinh nhu cdu bd sung TL dinh Khoo/ Phong/ Ban
ky hang ndm
I
P — B6 phan BSTL
2 I Lap ké hoach thyc hign Khoa/ Phong/ Ban
T
v
3 [ Cung chp céc quy dinh, bitumau | Lanh dao Thu vi¢n
]
v
TV lién hé véi cac nha cung cﬁp aé nhén
danh muc TL phat hanh
v
TV giri DM TL dén
cac Khoa/Phong/Ban
v
Khoa/Phong/Ban giri DM dé
xuét bd sung TL v& TV
[ TV ra soét, tra trung TL
v
TV phan hdi vé& Khoa/
Phong/Ban lién quan
— 3
TV va Khoa/Phéng/Ban théng
4 nhét sé luong TL bd sung
v
[ Khoa chét DM bé sung TL _| .. gl
BO phén BSTL.
B Trinh ky BGH Nha cung cip.
Thur vién lam viéc v&i nha cung cép
TV theo dai tinh TL ko theo O CCT
trang don dit
TL c6
| r Phan hbi véi Khoa/
Tlf:;z‘:‘ﬂgi;n;ﬂ Phoéng/Ban lién quan
L cé hudng xir 1y
an va kiém
tra TL theo don 4%t T
5 sal bang dng P.KHTC;
B§ phan BSTL.
Tré lai nha cung Nba cung cép.
clp, yéu cdu giao [Lém tha tuc nhap kho I
dang don At
B phgn BSTL
6 [Lam b so thach toén. g 2
¥
7 Phan hdi v& Khoa/ Phong/ Ban lién quan, Ban doc] B6 phén BSTL;
|
v
X R = B6 phin BSTL;
é 8 Chuyén TL dén bd pllzan xur 1y k¥ thuét TL J BO phin XLKT TL
¥
. Tiép nhén phan hdi tir Khoa/Phong/ban lién quan B0 phan BSTL
v& ngudn TL bd sung Khoa tiép nhén.
|
v
10 Lap ké hoach cai tién trong nam hoc tiép theo B6 phan BSTL;
A {
11 (‘Thyc hién ké hoach cai tién trong nim hoc @ TT.TT-TV




B. Dién gidi cic buéc lwu dd

Budc

N¢i dung

Thoi gian
thuc hién

2

« R
Biéu mau

Xidc dinh nhu cau b sung TL dinh
ky hang nam:

- Ngudn tai liéu phuc vu cong téc
hoc tap

- Ngudn tai liéu phuc vu cong téc
nghién ctru khoa hoc

Thang 7 hang
nam

LAp ké hoach thuc hién: cén cur
theo nhu cau bd sung, bo phan BSTL
s& 1én ké hoach 1am viéc véi cac
Khoa/ Phong/ Ban lién quan v viéc
b sung TL:

- TL gidy: béo — tap chi, sach

- TL dién tir TLDT: tai nguyén s,
cac goéi CSDL.

01 tudn
15-20/07

BSTL _KH

Cung cip cic quy dinh, biéu miu:
cin cir theo ké hoach bd sung, Thu
vién bién soan c4c biéu miu 4p dung
trong toan Trudng

- Biéu miu “Ké hoach b sung TL”
- Biéu méu “Danh muc s4ch dé nghi
dat mua”;

- Biéu mAu “Danh muc B4o-Tap chi
chuyén nganh dé nghi d3t mua”;

- Biéu mAu “Théng tin phan hdi sau
b sung TL”

BM_BSTL_KH
BM_BSTL_SDNM
BM_BSTL_BTCHN
M

BM_BSTL TTPH

Trién khai cong viéc:

-TT TT-TV lién h¢ véi cac nha cung
cap dé nhan danh muc TL méi phét
hanh.

-TT TT-TV giri danh muc TL méi
cta céc nha cung cp dén cac Khoa.

- Cac Khoa tham khao thong tin TL
trén danh muc, chi dong DMTL
can mua theo diing biéu miu quy
dinh géi vé TT TT-TV vao cac ddu
cac ky hoc (thang 7, thang 11,
thang 4 hang nam).

- Dot 1: tir 01/07
dén 15/10
+ TV gtri Khoa
thong tin phat
hanh: 01-05/07
+ Khoa giri DM
d& xuét 10-30/7
+ TV trinh ky va
ddt mua TL:
05/08-30/09
+ TV phan hdi
v& TL bd sung:

BM_BSTL_SBNM
BM_BSTL_BTCHN
M




- TT TT-TV ra soat, tra trung TL
trén phan mém quan 1y Thu vién;

- TT TT-TV phén hdi vé Khoa/
Phong/ Ban lién quan vé két qua ra
soat dé can nhéc sé lwong cin mua;

- Sau khi thdng nhit sb luong TL can
bd sung, Khoa chdt DMTL d8 nghi
mua;

- Trinh ky BGH.

- TT TT-TV lam viéc v6i nha cung

cép;

- Sau khi c6 bao gi4 tir nha cung cp,

TT TT-TV theo ddi tinh trang don

dat:

+Pbi véi truong hop TL khong cd,

khac vé cac thong tin xuét ban,

khong xuét ban... TT TT-TV giri
phan héi vé & Khoa/ Phong/ Ban
lién quan c6 hudng xt ly:

e TumuaTL;

e Thay thé b%mg TL tuong tu,
cap nhét lai trong DPCCT mén
hoc, sau d6 giri phan hdi dé
TT TT-TV dat mua;

e Stra lai tén TL trong BDCCT,
sau d6 giri phan hdi dé TT TT-
TV dat mua;

+ Péi v6i trudng hop TL ¢6, TT TT-

TV tién hanh d&t mua theo DM.

01-15/10
- Dot 2: Tir 15/11
dén 28/02
+ TV gtri Khoa
thong tin phat
hanh: 15-20/11
+ Khoa gtri danh
muc dé xuét
20/11-15/12
+ TV trinh ky va
dat mua TL:
20/12-15/02
+ TV phan hdi
vé TL b6 sung:
01-28/02
Dot 3: tir 15/4
dén 15/7
+ TV gtri Khoa
thong tin phat
hanh: 15-20/04
+ Khoa gtri DM
d& xuét 25/04-
15/05
+ TV trinh ky va
dat mua TL:
20/05-30/06
+ TV phan hdi
vé TL bd sung:
01-15/07

Nhan va kiém tra TL theo don dt
hang khi nha cung cap giao (chét
lwong, s6 luong theo danh muyc):

+ D6i véi tai lidu chua dang don dit
hang (nhan d8, tac gia, nim xuét
ban...). Tra lai nha cung cip, yéu ciu
giao ding don dit;

+ D6i véi tai liéu dang yéu ciu: nhan
hang, 1am thu tuc nhap kho.

Lam ho so thanh toan.

Sau khi sach nhép
kho

 STN SEENERT
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L/t 2




TV phén hoi vé Khoa/ Phong/ Ban
lién quan thyc trang sau c4c dot bd

L

sung: Sau khi sich nhép
; . BM_BSTL TTPH
T S0 luong TL d3 bo sung; kho = -
C - S6 lwong TL chua b sung, nguyén
nhan?
8 | Chuyén TL t6i bo phan XLKT TL.
Béo céo tong két thuc trang bo sung
: T BSTL BCTK
4 TL vé TV hang nim; 2 -
10 Lap ke hoach cii tién sau trong nim BM BSTL KHCT
§ hoc t4i - -
Thuyc hién ké hoach cai tién trong 1 nam
i ' BSTL_BCCT
= nam hoc tGi (01/09-31/08) e

e P:Lap ké hoach; D: Thuc hién, C: Kiém tra; A: Cai tién



A. Luu db

4.2. Quy trinh B sung TL phuc vu mé¢ nganh

BUGC TRINH TU THUC HIEN TRACH NHIEM
" B6 phéan
BSTL
1 Xac dinh nhu ciu bd sung TL phuc Khoa/
vu m& nganh Phéng/ Ban
:
P - B phan BSTL
2 |7 Lap ké hoach thyc hién Khoo/ Phong/ Ban
T
‘ :
3 Cung cép céc quy dinh, biéu miu 4] Lanh dgo Thu vién
[
v
TV Phéi hop véi P.QLBT va Khoa tién
hanh bd sung TL
<
Nhén DM TL md& nganh
tr P.QLBT
[ TV rasost, tra trang TL
TV phan hdi vé Khoa,
P.QLDT vé két qua ra so4t
TV va Khoa, P.QLPT théng
nhét sb luong TL bd sung BGH;
Khoa/P.QLDT
4 B phén BSTL.
Khoa, P.QLPT chét DM bd sung Nha cung cép.
TL
D Trinh ky BGH
Thu vién lam viéc véi nha cung clp
TV theo d3i tinh TL khéng c6, khéc
trang don dat théng llixull ban
- Phan hdi véi Khoa,
P.QLDT @& c6 hudng xir ly:
Tién hanh dit mua + Khoa tir mua
theo danh muc + Khoa lién hé¢ mugn TL
+ Ddng ¥ thay thé TL tuong ty
an va kiém
tra TL theo don At
5 sal Pung P.KHTC;
B{ phin BSTL.
Nha cung cép.
Tra lai nha cung
cép, yéu clu giao I Lam thu tyc nhép kho ]
daang don @it
6 I Lam hd so thanh toé:‘ B9 phén BSTL
T BGH
2
7 I Phan hdi v& Khoa, P.QLDT thyc trang I B6 phan BSTL;
|
v
i B¢§ phéin BSTL;
c 8 r Chuyén TL @én bd pll'lén xir 1y k¥ thuét TL 1 Bo phin XLKT 2L
v
" Tiép nhén phan hdi tir Khoa/Phong/ban lién quan B6 phgn BSTL
vé& ngudn TL bd sung Khoa tiép nhén.
|
10 r Lap ké hoach cai tién trong nam heoc tiép theo —l B6 phan BSTL;
A I
11 (Thyec hién ké hoach cai tién trong nim hoc @ TT.TT-TV




K. owe ; A
B. Dién gii cac budc luu do

Buoc

Noi dung

Thaoi gian
thuce hién

« R x
Biéu mau

Xic dinh nhu cAu b6 sung TL
phuc vu cdng tic mé nganh

Bat ky thoi
diém nao
trong nam

Lap ké hoach thyc hi¢n: cin cit
theo nhu cu bd sung, bd phén
BSTL s& 1én ké hoach 1am viéc
v6i cac Khoa/ Phong/ Ban lién
quan vé viéc bd sung TL:

- TL giéy: béo — tap chi, sach

- TL dién tir TLDT: tai nguyén s,
cac goi CSDL.

01 tudn

BSTL_KH

Cung cép cic quy dinh, biéu
mau: cin ctt theo ké hoach bd
sung, Thu vién bién soan cac biéu
mAu 4p dung trong toan Trudng

- Bidu mAu “K¢é hoach bd sung
TL”

- Bidu mAu “Danh muc sach d&
nghi dat mua”;

- Biéu mau “Danh muc B4o-Tap
chi chuyén nganh dé nghi dit mua;
- Biéu méu “Thong tin phan hoi
sau bd sung TL”

BM_BSTL_KH
BM_BSTL_SDNM
BM_BSTL_BTCHN
M
BM_BSTL_TTPH

Trién khai cong viéc

- Bat ky thoi diém nao trong nim,
khi ¢6 chi dao tt BGH, TT TT-TV
phdi hop véi P.QLDT va Kho

tién hanh bd sung TL; '

-P. QLDT giri hd so m& nganh
(DMTL cAn m& nganh) vé TTTT-
TV;

- TT TT-TV ra soét, tra trung TL
trén CSDL;

- TT TT-TV phan hdi vé Khoa,
P.QLDT vé két qua ra so4t ¢é can
nhic sb lugng cAn mua;

Sau khi théng nhét s6 lwong TL




o

can bo sung, TT TT-TV 14p DM

@& xuét bd sung TL trinh ky BGH
- TV 1am viéc véi nha cung cép;
- Sau khi c¢6 bao gi tir nha cung
cap, TT TT-TV theo d&i tinh trang
don dat:
+ Pbi v6i truong hop TL khong
co, khac vé céc thong tin Xuét ban,
khéng xuét ban... TT TT-TV gii
phan hdi v& Khoa va P.QLPT c¢6
hudng xir 1y:
e Khoa ty mua TL;
e Khoa lién hé muon TL tir
c4c ngudn khac
e Thay thé bing TL tuong tu,
cap nhat lai trong hd so mé
nganh, sau d6 giri phan héi
dé TT TT-TV dit mua;
+ P6i véi trudng hop TL ¢6, TT
TT-TV tién hanh dit mua theo
DM.

- Nhan va kiém tra TL theo don
dit hang khi nha cung cép giao
(chit lugng, sb lwong theo DM):
+ Pbi véi tai liéu chua ding don
dit hang (nhan d&, tic gia, ndm
xudt ban...). Tra lai nha cung cép,
yéu cau giao ding don dit;

+ Déi véi tai liéu ding yéu cau:
nhéin hang, lam thu tuc nhép kho.

Lam hd so thanh to4n. :;‘;pkaza"h

TV phéan hoi vé Khoa/ Phong/ Ban

lién quan thyc trang sau cac dgt bd

sung: Sau khi sach

- S6 lugng TL d3 b6 sung; nhép kho e
- 86 lugng TL chua b sung,

nguyén nhan,

Chuyén TL t6i bd phén xtr 1y k§
thuat TL.




/M

BM_BSTL_BCTLM

9 Lap DMTL &4 c6 tai TT TT-TV
dé chuin bi m& nganh N
10 LaP ké hoach cai tién cac dot md BM BSTL KHCT
A nganh - -
A k,{ PRI tr
11 | The hién ke hogch cai ientrong |\ g 5156 | gy BSTL, BCCT
nam hoc td1 = bl




4.3. Quy trinh B6 sung TL theo nhu ciu Ban doc

A
A. Luu do ¢
BUGC . TRINH TY THYC HIEN TRACH NHIEM
y Xéc djnh nhu cau bd sung TL theo B6 phin BSTL
nhu ciu ban doc
il
» ¥
2 | Lap ké hoach thyc hién ] B6 phan BSTL
|
¥
3 L Cung cfip c4c quy dinh, biéu miu l Lanh dgo Thu vi¢n
|
v
Cin ctr vao két qua khao sat hang nim, vao
nhu ciu phét sinh ciia BD qua cic kénh
th%g tin
Lap DM cin mua, giri nha cung
K .
cap bao gia
i R4 soét tinh BGH;
nguyén [¢—TLc6 T & TL khong c B phin BSTL.
4 trong DM fang Nha cung cép.
Chét lai DM TL diit mua, Phn hoi 161 BB,
kém theo bio gid F tivan BE they
thé TL tuong ty
Trinh ky BGH
L Thu vién 1am viéc véi nha cung cép
[
D
an va kiém
tra TL theo don @it
hang 54 P.KHTC;
5 sai ™ B¢ phin BSTL.
Nha cung cip.
Tra lai nha cung Lam thu tuc nhap kho
clp, yéu clu giao L wo nhdp —I
dung don dat
6 Lam hd so thanh to4n. P.KHTC;
l SO'I oén—l B§ phin BSTL.
L2
7 Phén hdi véi ban doc vé th 5 Ban doc
an doc vé thyc trang bo sung B6 phin BSTL.
% ¥
8 Chuyén TL dén b6 phén xir Iy k§ thua B¢ phin XL KT TL
y Oplanxu y k¥ thuat TL B0 phin BSTL.
v
9 Lap ké hoach cai tién trong nim hoc tiép theo B0 phéin BSTL;
A ¥
10 (Thwe hi¢n ké hoach cai tién trong nim hoc téi ) TT.TT-TV




s e2e “r ’ A
. Dién gidi cdc buéc luu do

Buwéce

Noi dung

Thaoi gian
thuc hién

21

« R
Biéu mau

Xdc dinh nhu ciu bd sung TL theo
nhu ciu Ban doc

Sau khéo sat Ban
doc: Thang 11
hang ndm

Lap ke hoach thuc hién: cin cr
theo nhu cu bd sung, b phan BSTL
sé lén ké hoach vé viéc bd sung TL:
- TL gidy: béo — tap chi, sach

- TL dién tir TLDT: tai nguyén sb,
cac goi CSDL.

01 tudn

BSTL_KH

Cung cép cic quy dinh, biéu mau:
cén cit theo ké hoach b sung, Thu
vién bién soan c4c biéu mau 4p dung
trong toan Trudng

- Biéu mAu “Ké hoach b sung TL”
- Biéu mu “Danh myc s4ch d& nghi
dat mua”;

- Biéu mAu “Danh muc Béo-Tap chi
chuyén nganh d& nghj dt mua;

- Biéu méu “Théng tin phan hdi sau
bd sung TL”

BM_BSTL_KH
BM_BSTL_SPNM
BM_BSTL BTCHN
M
BM_BSTL_TTPH

Trién khai cdng viéc:

Cén ctr vao két qua khao sét hang
nim, vao nhu céu phét sinh ctia BD
qua cac kénh thong tin (website,
facebook, email hodc truc tiép) cua
TT TT-TV va nhu ciu can déi gitra
ngudn TL hoc tap v giai tri dé bd
sung, TT TT-TV tién hanh kiém tra,
ra s04t, tra tring TL trén phan mém
quan ly thu vién.

- Lap DMTL cén mua giri nha cung
cp béo gia;

- Sau khi ¢ béo gi4 tir nha cung cap,
TV s€ ra soat tinh trang don dit:

+ Dbi véi trudmg hop TL c6, giit
nguyén trong DM

+ Db véi truomg hop TL khong cé,




4.4. Quy trinh ﬁﬁ sung TL tir ngudn nhan biéu ting

A
A. Luu do =
BUGC TRINH TU' THUC HIEN TRACH NHIEM
1 Xéc dinh ngudn TL bd sung: tix B¢ phan BSTL
ngudn nhén biéw/ting :
P Y
2 Lap k& hoach thyc hién B phan BSTL
y
3 Cung cfip c4c quy dinh, biéu mAu Lanh dgo Thu vién
A A 2 A - ’ A A
% Lién h¢, g cbng vén dén c4 nhan/td Lanh dgo Thu vién
chirc c6 biewting TL
y
D

Tiép nhén ngudn TL biéu/ting tir céc ca

5 £ = B¢ phan BSTL.
nhén/to chirc trong va ngoai trudng i
y
6 Gtri thu cam on Lanh dao Thu vién
7 Lam tht tuc nhap kho B§ phn BSTL.
A
g Chuyén TL dén bd phan xir Iy kj B¢ phan BSTL.
thuét TL B phén XL KT TL
&
9 Kiém tra két qua va thi tyc trong L .
cong tac lién hé xin TL fnkdgo Thrvide
y
Lén k& hoach céi tién cong tic nhin
10 biéu ting tir cac c4 nhan/td chirc Lanh dgo Thu vién
cho nim téi .
Thuyec hién ké hoach cai tién
A 11 5 s X
trong ndm hoc t6i SR EITRTY

[}




phan hdi t6i BD, tu van BD thay thé

TL tuong ty;

- TT TT-TV. chét lai danh myc TL
dit mua, kém theo bao gia va trinh
ky BGH.

+ Néu dugc duyét: TT TT-TV dit
mua

+ Néu khong dugc duyét: phan hoi
Bb

- Nhén va kiém tra TL theo don dat
hang khi nha cung cip giao (chit
luong, s6 lugng theo DM):

+ P4i voi tai lidu chua ding don dat

nam hoc tdi

5 | hang (nhan d8, tac gia, nim xuét
ban...). Tra lai nha cung cép, yéu ciu
giao dung don dit;
+ Pbi v6i tai lidu ding yéu ciu: nhan
hang, 1am th tuc nhép kho.
: «hi shch nba
6 | Lam hd so thanh toén. Sau khi sdch nhap
kho
TV phéan hdi dén Ban doc thyc trang
bd sung: . a
. g Sau khi sach nh
7 | - 86 lugng TL d4 b sung; kﬁz 1SR | BM BSTL_TTPH
- S6 lugng TL chua bd sung, nguyén
nhén?
" Chuyén TL téi bo phan xu Iy k§
thuat TL.
9 Béo iéo téng két thuc trang b sung Tfléng 09 hang BM_BSTL BCTK
TLvETV : nam =
ap ké ai tién sau dot bo Thang 10 h3
10 Lap ké hoach cai ti€n sau dgt bo ; ang ang BM_BSTL_KHCT
sung nam
ién ké h céi tién tr
11 Thuc hién ké hoach cai ti€n trong BM_BSTL_BCCT
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B. Dién gidi cdc buéc lru do

BUGC ' TRINH TY THUC HIEN TRACH NHIEM
l Xéc dinh ngudn TL bd sung: tir B§ phan BSTL
ngudn nhan biéw/ting
P -
2 , Lap ké hoach thuc hién l B6 phin BSTL
3 Cung cép céc quy dinh, bidu miu Lanh dao Thu vién
y
4 Lién hé, gt cc‘mg.\'rén dén c4 nhan/td Lanh dao Th vién
chirc ¢6 biéu/tang TL
8
D A A A X - \ , r
5 Tiep flhaP ng}lon TL bl?u/tan‘g. tir cac ca B6 phin BSTL.
nhén/t6 chirc trong va ngoai trudng
y
6 Guri thu cdm on Lanh dao Thu vién
Y
? Lam thu tuc nhép kho B¢ phan BSTL.
[
v
g Chuyén TL dén bd phan xir 1y ky B phén BSTL.
thuat TL B phén XL KT TL
(B
Kiém tra két qua
9 va thu tyc trong cdng téc aty Lanh dao Thu vién
lién hé xin TL
KhOr}g dat
‘ A
Lén ké hoach ci tién cong téc nhan bidu £ . .
10 3 { Lanh d é
ting tir céc c4 nhan/td chirc cho nim téi Ket thic el
|
2
Thyc hién ké hoach céi tién ‘
A 11 trong ndm hoc téi Todn TITT-TV
V. BIEU MAU SU DUNG
A . x x ; ~ r
STT Tén biéu mau Ma hoéa
Bao céo tong két thuc trang b sung TL vé
L. RN BM_BSTL _BCTK
TV —oR i
2.

Bo co ké hoach cai tién trong ndm hoc téi

BM_BSTL_BCCT
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3. | Bién ban ban giao BM_BSTL _BBBG

4. | Biéu mau cong vin giri céc c4 nhan/td chirc BM_BSTL_CV

5. | Danh muc sach d& nghi dit mua BM_BSTL_SDNM

6. Danh muyc Béo-Tap chi chuyén nganh d¢ BM_BSTL BTCDNM
nghi ddt mua

7. | Danh muc TL tir ngudn nhén biéu ting BM_BSTL_NBT

8. | K& hoach cai tién sau trong ndm hoc t&i BM_BSTL _KHCT

9. | Thong tin phan hoi sau bd sung TL BM_BSTL_TTPH

10. | Thu cam on BM_BSTL_TCO

VI. HO SO LUU

Hinh thirc % o .
. lru Thoi han Mui a6 |
STT | Ténhdso Noilwu | (Blacong, | lwutry | 902077008 i
file scan, file (Nim) ( weic, BLAS \ |
] TTTT-TV | o s L
1. | Quy trinh B6 . Biacong | Khéng thoi . .3
sung TL A];élr)l};u File scan han (g BiAk
Ké hoach b TT TT-TV . e
2. |sung TLdinhky | AnPht g.‘la cong th’f:g 01 | Trimg Binh
hang nam Déng tie scan an
3, | Danh muyc s4ch ngglv Biacong | Khéng thoi .
dé nghi dat mua D6 File scan han Trung Binh
. ong '
Danh ml,ic Bao-
4. | Tap chi chuyén TL’IFEEIV Biacong | Khong thoi T 3
nganh d€ nghij Pén File scan han rung Binh
dat mua &
Théng tin phan | TT TT-TV 1o A A <
5. | hdi sau bd sung An Phu B.l Soong | Khoag'thiy Trung Binh
TL Pong File scan han
Béo c4o téng két
6. | thuc trang ;bé TLT;LTJV Biacong | Khong thoi Trune Bi
sung TL vé TV Pén File scan han rung Binh
hang nam . g :
7. |BCkéhoachcai | TTTT-TV | Biacéng | Khong thai T ;
tién trong nim An Pht File scan han | “TU08 Bink




Hinh thirc o =u
hru Théi han lll‘:l‘fctri‘;
STT Tén hod SO Noi lru (Bia cong, luu triv ((1C 40 trungg
file scan, file (Nam) bi nh, thép)
word) » 19P
hoc tdi Dong
BANG GHI NHAN THAY POI
' Nhén sw cap
Ngay Phiénbdn| *A,M,D Mo ta
nhat
uy trinh b6 sung | Tran Thi Thiy
16/09/2018 2 A Quy 5 . ‘
tai liéu Kiéu
e A:thém mdi; M: chinh stra; D: x6a bo
Noi nhén: ' ~HIEU TRUONG wxg
- Céc don vi toan Truong;
- Cong bb trén hé théng egovnew; ]
- Lwu: VT, ...... (chir viét tit tén don vi soan (
thao).
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