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Chitc danh T6 truwéng Giam déc HIEU TRUONG
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Ma higu: TTT-QT1

1. MUC PICH

bam bao tinh khach quan, phu hgp véi chuong trinh va muc tiéu dao tao cac chuyén
nganh ctia Nha Truong.

2. PHAM VI
Ap dung trong pham vi nha trudng.

3. TAILIEU VIEN DAN
- Diéu khoan 7.5.2 Tiéu chuin ISO 9001:2015

- Huodng dan thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh theo vé cong tac van thu
theo nghi dinh sé 30/2020/NB-CP ngay 05/03/2020 cta Chinh phu.

4. PINH NGHIA va TU VIET TAT
4.1. Dinh nghia

Bo6 sung tai liéu cho Thu vién 1a tim kiém, thu thap va chon loc tai liéu nhap vao ngudn
luc thong tin ctia Thu vién dua trén co s& vé€ ngan sach, nhu cau ctua cac don vi va doi
tuong nguoi dung tin.

4.2 Tir viét tit

TTTT-TV:  Trung tdm Thong tin — Thu vién
CBGVNV:  Can bg, giang vién, nhan vién

HSSV: Hoc sinh sinh vién
PH-CD:  Pai hoc — Cao dang
NXB: Nha xuét ban

PHS: Phat hanh sach

Ngay hiéu lec: 01/06/2022 Trang: 1/8 Lan ban hanh: 5
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o

CAC BON V|
Xuét phat tir nhu cau
bd sung tai liéu

5.LUUD

DPON VI
Lap danh muc tai liéu can

mua

TTTT-TV
Kiém tra tai lieu dat mua

:

TTTT-TV

nghi mua

—p4 Tdng hop danh s&ch tai liéu dé&

HIEU TRUONG
Phé duyét

TTTT-TV
Tién hanh dat mua tai liéu

> cép tai liéu

NHA CUNG CAP
Tiép nhan don d&t hang va cung f;

TTTT-TV
Phan héi vé don vi dat mua

TTTT-TV
Nhan va kiém tra tai ligu

TTTT-TV+P.TCKT
. d——— ] Thuec hién tha tuc thanh toan

Ngay hiéu lyc: 01/06/2022

Trang: 2/8

Lan ban hanh: 5
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6. PAC TA

STT | Tén bwéc cOng viéc

Noi dung

Bo phan/
Nguwoi thuc
hién

Bo phan/
Ngudi phdi hop
thuc hién

Két qua dat
duwgc

Han hoan
thanh

Biéu mau/hd so

Cac don vi cO nhu
cAu mua tai liéu

Cac don vi xac dinh tai liéu
can phai c6 ¢ TTTT-TV dé
phuc vu cbng tac giang day
va hoc tap cuia CBGVNV va
HSSV.

Can ctr dé xac dinh:

- Chuong trinh chi tiét cac
hoc phan;

- Nhu cau hoc tap, nghién
cuu, tham khao tai liéu cua
CBGVNV va HSSV

- Nhitng tai liéu da bi mat
hoac hu hong nang khdng co
kha nang phuc hoi.

Cac don vi

CBGVNYV,
HSSV

Danh muc
tai liéu can
b6 sung

Hang
thang hoac
quy

TTTT-TV goi danh muc tai
liéu da duoc chon loc tir cac
cong ty, doanh nghiép PHS,
phu hop véi chuyén nganh
dao tao cho cac don vi qua
Eoffice.

TTTT-TV

Cong ty, doanh
nghiép PHS

Danh muc
tai liéu

Hang
thang hoac
quy

Ngay hiéu lyc: 01/06/2022

Trang: 3/8

Lan ban hanh: 5
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- Cac don vi lap danh muc tai
licu can bd sung goi cho
TTTT-TV.

dat mua, sé luong va néu rd
ly do qua Webchung: muc
Thong  bao/Thdng  bao
TTTT-TV/ Theo d&i quéa
trinh b6 sung sach/nim hoac
qua Email.

o | Ciedonyi Danh  muc| Hang | TTT-BML-QTL
2 N - Ban doc cing co the d¢ | cpgyNy TTTT-TV | tai ligu | thang hogc | TTT- BM2-QT1
muc tal ligu can mua ngh; bo sung tai liéu tru-c tiep HSSy nghi bé sung quy
tai TTTT-TV hoac goi yéu
cau qua website caa TTTT-
TV.
- Tong hop danh muc dé nghi
bé sung ti cac don vi,
CBGVNV va HSSV.
- Tién hanh kiém tra thong tin
cua tung tai liéu so vai tai
licu hién c6 bang phan mém X
quan 1y Thu vién PSC Zlis 3 ngay sau
- 3 i . ; i .. .| khinha TTT- BM1-QT1;
TTTT-TV kiémtra | 7.0 nhiam dam bao sé luong Cacdonvi | Theg g5i qua duolcn dz?r?h Q
3 | danh muc tai liéu dé | tai liéu theo quy dinh. TTTT-TV CBGVNV | trinh bd sung B TTT-BM2-QT1
nghi mua - Phan hdi nhiing tai liéu nao HSSV sach ngﬁi cua
duoc dat mua /khong duoc don vi

Ngay hiéu lyc: 01/06/2022

Trang: 4/8

Lan ban hanh: 5
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TTTT-TV tong hop

Sau khi théng nhat véi cac
donvivabandoc, TTTT-TV

Danh muc

danh muyc tai ligu dé | e e | TTTT-TV TTTT-TV | d¢ nghi bo| 1ngdy |TTT-BM3-QT1
; tong hop tai liéu dé nghi bo e
nghi mua sung tai li€u
sung.
Hicu  trusn he TTTT-TV g6i danh muc tai Phon Hanh Danh muc
U 9 PP jisy d& nghi bd sung trinh | TTTT-TV ong d& nghi bd TTT- BM3-QT1
duyét . \ . . chinh Tong hop e ea
Hiéu truong phé duyét sung tai liéu
TTTT-TV lién hé véi cac
Cong ty, doanh nghiép PHS
, dé dang ky dat mua tai ligu. Danh  muc
TTTT-TV tién hanh | ‘ Cong ty, doanh | .1 2 s
dat mua tai lieu Dinh k}j 3 thang/ lan, TTTT- TTTT-TV nghicp PHS de ng\h; .PO 1 ngay TTT- BM3-QT1
TV s& tong hop lai céc tai liéu sung tai li¢u
chua bo sung dugc cac lan
trude dé bd sung hoi cb.
Tién hanh giao tai liéu cho
NhAa cungVCaP tIeE) TTTT-TV theokdur}g danh Cong ty, doanh Banvg _lfe
nhan don dat hang va | muc dat mua vé: so6 lugng, nahiép PHS TTTT-TV (hodc phicu
cung cép tai liéu don gia, tén sach, tac gia, nha ghiep xuat kho).
Xuét ban, nam xuét ban.
Nhén vién TTTT-TV nhan tai Hd so thanh
TTTT-TV nhan va | liéu tr nha cung cap. . toan  (hop
i N ] ) , Cong ty, doanh | s
kiem tra tai liéu tor | Tién hanh kiém tra chat TTTT-TV nghiép PHS dong. 7 ngay
nha cung cap luong tai liu, sé luong, gia ' nghi¢m thu,
tién, tén tai liéu thyc té so Véi hoa don...)

Ngay hiéu lyc: 01/06/2022

Trang: 5/8

Lan ban hanh: 5
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hoa don, bang ké (hoic phiéu
xuat kho) cua nha cung cap.

TTTT-TV va Phong

TTTT-TV va Phong Tai
chinh Ké toan phéi hop kiém
tra, xac nhan tai liéu duoc

i i 3 toan | mua. A i chi A
9 TalA’ . chinh Ke tqun TTTT-TV PhongATallchlnh Ho solthanh 15 ngay
phoi hop thuc hién | TTTT-TV thyc hién thu tuc Keé toan toan
thu tuc thanh toan | v3 pPhong Tai chinh K& toan
thuc hién thanh toan cho don
Vi cung cap.
TTTT-TV thoéng bdo bing
van ban cho cac don vi tai
.. | liéu dé nghi da duoc bo sung . - Theo ddi
TTTT-TV phan héi | - PR Cac donvi £ trinh b :
10 cho chc doﬁ Va;n ol chua duoc bo sung (kém ly TTTT-TV qué trinh bo 1 ngay
: do) qua Eoffice hoac qua dia CBGVNV sung sach
chi Email/ dién thoai (B6i véi HSSV
ban doc la HSSV).
Luu hd so Luu ho so, cac biéu mau theo TTTT-TV

quy dinh

Ngay hiéu lyc: 01/06/2022

Trang: 6/8

Lan ban hanh: 5
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7. CONG CU/BIEU MAU/HUONG DAN

STT Tén Biéu mauw/Hwéng dan M4 hiéu
Danh muc tai liéu d& nghi b6 sung (Pon vi giri TTTT-|  TTT-BM1-QT1
TV) TTT-BM2-QT1
Tong hop danh muyc tai liéu dé nghi b6 sung (TTTT- AMAL
TV téng hop) TTT-BM3-QT1

8. LUU HO SO:
Stt Tén ho so M3 hiéu Thoi gian luwu Noi luu
Danh myc tai liu dé nghi b sung | TTT-BM1-QT1 )
b | Bon vi g TTTT-TV) TIT-BM2-QTL | O T
) Tong hop danh muc tai liéu dé nghi TTT-BM3-QT1

b6 sung (TTTT-TV téng hop)

Ngay hiéu lyc: 01/06/2022

Trang: 7/8

Lan ban hanh: 5




