A0- o5

NGAN HANG NHA NUOC VIET NAM

TRUONG DAI HOC NGAN HANG TP. HCM
Pia chi : 36 Tén That Dam, P. Sai Gon, TP. Ho Chi Minh
Pién thoai: (08) 38 291901 Fax: (08) 38 212584
Email: dhnhtphcm@hub.edu.vn  Web: www.hub.edu.vn

Chinh truc, Doan két, Tién phong

QUY TRINH
BO SUNG TAI LIEU

Ma3 hiéu ; TV-QT/01
Ngay hiéu luc : L0./01 2026
Lan ban hanh : 03
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Chtic vu Chuyén vién Giam dbc TTTT-TV Phé Hiéu truong

/ o~
K’) / g J)’Z/ d b = _< NG y "3
Chit ky e B e Xed
u Ky ‘/l/ ; 2kl W -
; HANH PHO -

HO CHI MINH g; /i

/4

S .
<
X

Ho va tén Tran Thi Loc Tran Vinh Nguyén Ha Thi Tfﬁe&:Eav/
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Quy trinh B sung tai liéu

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

Lan Trang Ngay Noi dung sira doi
. Thong tin don vi, logo, ngay hi€u luc, l4n ban
L Bia Sl hanh, théng tin trach nhiém thanh vién
B 1 01/01/2026 Muc luc
Neéu rd quy trinh, dinh nghia tir viét tat, thong
3. 4 01/01/2026 tin biéu mau, théng tin ndi dung, thoi gian thuc
hién
4. 5,6,7.8 01/01/2026 | B4 sung ndi dung, tén biéu mau
B sung quy trinh bd sung tai nguyén thong tin
5. 9,10,11 01/01/2026 do td chtrc, ca nhan chuyén giao, tai trg, vién

trg, tang cho, dong gop

Ngay hiéu luc: 01/01/2026

Trang: 3/13 Lan ban hanh: 03



Quy trinh B4 sung tai

licu 1

1. MUC PIiCH

Dam bao viéc bd sung gido trinh, tai liéu tham
dap tng day du, kip thoi, phuc vu hiéu qua nhu cay
va sinh vién. Xt Iy dam bao thong nhat quy trinh.

2. PHAM VI LIEN QUAN

Quy trinh nay cé lién quan dén cac don vi sau day (

khéo,‘xuét phat tr nhu cau thuc té,
cua giang vién, VC, NLD, hoc vién

danh déu x):

o
oa Sau dai hoc

Vian Phong KH
Vin Phong Hoi dong truong Khoa Ngan hang
Phong T chirc Cén bd Khoa Tai chinh

Phong Quéan ly Dao tao

X Kh

oa Que’in tri Kinh doanh

Phong Tuyén sinh va Truyén thong

X Kh

AL _» « R ,
oa Ké toan - Kiém toan

Phong Khéo thi va Pam bao chat luong

X Kh

oa H¢ }héng Thong tin Quan ly

Phong Thanh tra

X Kh

oa Ngoai nglt

Phong Quan ly Cong nghé Thong tin

X Kh

| r I3 r
oa Kinh té Quoc té

Phong Tai chinh - Ké toan

X Khy

oa Luat Kinh té

Phong Quan tri Tai san

Khoa Khoa hoc xa hoi

) i Khioa Khoa hoc dir liéu trong kinh
Trung tdm Thong tin - Thu vién ' i =
doanh ‘
Trung tam Dao tao tir xa va Tu van ) Y e P
: ' Khpa Gido duc thé chat va Quoc phong

chuyén giao cong nghé

Trung tdm Sinh vién va Quan h¢ doanh
nghiép

Vién Nghién ctru Khoa hoc va Cong

nghé¢

Trung tdm Pao tao va Panh gi4 nang luc
Ngoai nglt - Cong ngh¢ thong tin

Tap chi Kinh té va Ngan hang Chau A

Trung tdm Quan ly dich vu va luu trt sinh

Vign Dao tao Qudc té

vién
Doan Thanh nién Ho1 sinh vién
3. PINH NGHIA VIET TAT, TAI LIEU VIEN DAN

3.1. Pinh nghia, viét tit

- BGD Ban Giam doc

- BGH Ban Giam hi¢u

- B-TC Béo - Tap chi

- CSDL Co s¢ dit liéu

- DAMN Dé 4n mé nganh

-  DCMH Dé& cuong moén hoc
- DM Danh muc

Ngay hiéu luc: 01/01/2026
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Quy trinh B0 sung tai liu

- HC-BS ; [1anh chinh — Bd sung

- NCC ; Nha cung cip

- P.QTTS : Phong Quan tri tai san

-  P.TC-KT : Phong Tai chinh — K& toan

- TTTT-TV Trung tdm Thong tin - Thu vién

3.2. Tai liéu vién déin
—  Tiéu chudn ISO 21001: 2018
—  Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan linh viee thie vién, thong tin thi vién
4. NOI DUNG QUY TRINH
4.1. Quy trinh b6 sung dbi véi loai hinh b6 sung dinh ky, b sung dot xuit theo
Quy ché phat trién tai nguyén thong tin.

4.1.1 Luu d6

Trach Tai liéu/biéu miu ALhnedi e

Buée Tién trinh " - "
nhiém lién quan thue hién

DM tai liéu yéu cau Theo ké hoach

Ra soat va lap DM

i B Céac don vi bd sung phat trién, cap
1 L dao tao Mau: nhdt CTDT
SUEE PTTNTTTV/01.01
DM tai liéu TV dép
Kiém tra, phan hoi ung/chua dép Ung

TTTT-TV | yéu cau cua don vi,
dé xudt thay thé
Mau:
PTTNTTTV/01.02

10 ngay lam vicc

Xac nhéan cta don vi
Xac nhan DM tai licu v€ DM tai liéu yéu
3 yéu cau céu bo sung, thay
thé
Mau:
PTTNTTTV/01.03

Cac don vi 5 ngay lam viéc

Lap DM ti licu ¢ | | TTTT-TV | PM s li¢u d€ nghi o
0 sung 2 ngay lam vicc

nghi bo sung Mau: TV/01.04

5 @ BGH 1 ngay lam viéc

Ngay hi¢u luc: 01/01/2026 Trang: 5/13 Lan ban hanh: 03




Quy trinh B sung taillicu

I
Lap va gii dé nghi TTTT-TV | Mau: QI'1S/01.01 e
o trang bi tai san Mau: TV/01.04 | °nedylamviee
Theo QT mua sam i
7 Mua tai liéu P.QTTS | taj san clia Phong Theo hop dong
QITS
Ky nhan theo mau
g Nhén t3i lign TITLLY Phiéd Auit Theo higp dbng
kho ctia NCC
0 1.7 [N ] |
9 Xu IX ng}ilcp vu tai TTTT-TV 5, gy 1o e
liéu bd sung
5 <% ” . Phiéu nhap kho
1o | | LApphicunhdpkho, | | TITT-TV |y 1vi01.04,56 | 1 ngay lam viee
ban giao tai li€u, : A
giao nhén
DM tai licu dabo | ngdy lam viée -
Thong bdokétqué_| | ppprry | Supgvao TV theo | g, ihinhan ag
11 yéu|cau cua cac don ST :
vi tai liéu theo hop
Mau: TV/01.05 dong
|l . A .. .z | 1ngaylam viéc -
— Béo|cdo cong tac bd Frn
12 B4o céo TTTT-TV L ung t liéu S;l; ﬁgl ban gbl?o
Mau: TV/01.06 B A |
\ phan bién muc
| . . z
13 @ TTTT-TV Satg khi I}oan tat
ho so bo sung

4.1.2 Dién giai

Buée Mo ta buée cong viée Trach nhiém Biéu mau
1| & Ra sodt va lgp DM tai li¢u yéu cau bo sung || Cac don vi DM tai liéu yéu

Can

cit dé ldp:

bé an md nganh dao tao;

Pé cuong mon hoc duge phé duyét;
Théng bao/Ké hoach do Hiéu trudng ky
vé ra soat, danh gia, cap nhat chuong
trinh dao tao, m& nganh céc trinh do;
Yéu cdu cta ban doc thong qua céc loai
hinh b6 sung cua Quy ché phat trién tai

nguyén thong tin;

cdu bd sung
Mau:
PTTNTTTV/01.01

Ngay hiéu luc: 01/01/2026
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Quy trinh B6 sung tai

licu

Budc Mo ta buwdce cong viée Trach nhiém Bi€u mau
- Str dung tai liéu hién c6 trong TTTT-TV hodc
tai liéu theo dé xuat cia TTTT-TV cip nhat
nam XB mai.
(Khong 4p dung Mau: PTTNTTTV/01.02 doi
v6i hinh thirc bd sung tai liéu theo yéu ca
cia VC — NLD, bd sung tai liéu theo yéu cA
cua nguoi hoc, bQ sung dot xuét theo dé xuat ‘
cua TTTT-TV Q(“)i Vg’yi cac loai tai li€u khi
tham du céac buoi trién lam, giGi thiéu sach, 1
bo sung dot xuat tai li¢u moi).
4 | @ Lip DM tai liéu dé nghi bo sung TTTT-TV DM tai liéu dé
- Kiém tra: Thong tin phan hoi tr cae | ng?ibésung
Khoa/Don vi dao tao (Kiém trung ....), sO ban | Mau:
hién c6 trong kho. PTTNTTTV/01.03
- Lap danh muc.
5 | = Ky duyét GD TTTT-
- GD TTTT-TV ky duyét DM tai liéu dé nghi | 1V
bd sung. PHT
- Trinh Phé Hi€u truong phu trgich TTTT-TV ‘
cho y kién vé DMTL dé nghi b6 sung. |
6 | @ Ldp va givi dé nghi trang bi tai sin TTTT-TV Mau: QTTS/01.01
- Lép dé nghi trang bi tai san, BGD TTTT-TV | | Mau:
ky duyét. ' PTTNTTTV/01.03
- Gui dc% nghi trang bi tai san va DMTL d¢
nghi b6 sung cho P.QTTS thuc hién thu tug |
mua. |
7 | = Mua tai li¢u P.OQTTS
~ Phong QTTS thuc hién cde th tuc mua ta |
liéu theo quy dinh. ‘
- Dam bao tai liéu dédt mua trong hop dong day,
dt theo DM tai liéu dé nghi bb sung. |
(Trong qua trinh mua tai li¢u néu tai liéu co \
su thay doi trén thi truong so véi danh muc |
d¢ nghi mua d€ nghi P.QTTS pl}én hoi lai voi ‘
TTTT-TV (5 ngay lam viéc ké tur ngay thui
vién gui d€ nghi). TTTT-TV phan héi voi
Khoa (5 ngay lam viéc) va phan hoi lai P.
QTTS (1 ngay lam viéc))
8 | @ Nhan tai li¢u TTTT-TV
- Nhan tai liéu tur nha cung qép, k;ém tra d6i|| P.QTTS
chiéu tai liéu nhan gitra phic¢u xuat kho, DM

hang hoa trong HD va DMTL dé nghi bd

E .TQKT

Neay hiéu luc: 01/01/2026

Trang: 8/13

Lan ban hanh: 03
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Quy trinh B4 sung tai|li¢u

Budc Mo ta budc cong viée Trach nhiém Biéu mau

nhdp kho, chuyén thong tin truy cép toi ho
phan bién muc dé xt ly.
- Ky giao nhan tai li¢u vao Phiéu nhap kho (2
ban (Bé sung: bén giao, Bién muc: bén nhin
tr B6 sung, Luu hanh: bén nhan tr Bién mug,
mdi bod phan ky giao nhén ghi rd thoi gian)

11 | @ Thong bdo két qud TTTT-TV DM tai lidu da bo
- TTTT-TV gii DM tai ligu da bo sung Vé#o sung vao TITI-
TTTT-TV dén céc don vi gui yéu cau. 1 v

- Lap danh muc thong bdo sidch méi gui dé Mau: TV/01.05

cac don vi, ding website va fanpage TTTT]

jon

1

TV. |
12 & Bdo cdo TTTT-TV Bdo céo cong tac
- Nhap sb liéu Béo cdo cong tc bb sung thep b6~sung tai licu
mau sau khi hoan tat. Mau: TV/01.06
- Gui bao cao t6i BGD TTTT-TV. ‘
13 @ Luwu ho so TITTT-TV

Luu toan bd hd so lién quan dén cong tac bo |

sung tai li¢u.

|

4.2 Quy trinh bd sung tai nguyén thong tin do t6 chirc, c4 nhan chuyén giao, tai tro,
|

vién tro, ting cho, dong gop

4.2.1 Lwu dd

. . Trach Taij liéu/biéu mau Thoi gian
Buoc Tién trinh 55 ah . n
nhiém lién quan thwe hién
|
Tiép nhén thong
1 tin tai liéu TTTT-TV | Y5 budi lam viéc
trao tang ‘
3 Nhén tai liéu TTTT-TV Y5 budi lam viéc
|
o |
3 BT I TTTT-TV | 3 ngay lam viéc
|

Ngay hiéu luc: 01/01/2026 Trang: 10/13 | Léan ban hanh: 03




Quy trinh B sung tai liéu

4 e e o o TTTT-TV I ngay lam viée
Xt ly nghi€p vu tai
5 liéu bd sung TTTT-TV 5 ngay lam viéc
Lap phiéu nhép P~hié'u nhép kho
6 kho, ban giao tai TTTT-TV | Mau: TV/01.04, s 1 ngay lam viéc
liéu giao nhan
7 @ TTTT-TV Sau khi Iioén tat
ho so bo sung

4.2.2 Dién giai

Budc M6 ta budce cong viéc

Trach nhiém

Biéu mau

| | @ Tiép nhan thong tin tai ligu trao ting
T4 chue, ¢4 nhan chuyén giao, tai trg, vién
tro, tang cho, dong gop.

TTTT-TV

2 | @ Nhin tai liéu

TTTV tiép nhén tai liéu trao ting tr céc to
chirc, ¢4 nhan chuyén giao, tai trg, vién tro,
tang cho, dong gop.

TTTT-TV

3 | @ Kiém tra

Kiém tra su phu hop cua tai li€u trao tang so
v6i tiéu chi, tiéu chudn lya chon tai nguyén
thong tin.

TTTT-TV

4 | & Guwithw cam on
Guri thu cam on céac ca nhén, to chtrc da chuyén
giao, tai trg, vién trg, tdng cho, dong gop

TTTT-TV

5 | & X ly nghiép vu tai liéu bé sung

- Tién hanh ding ky tai liéu, dong dau TV vao
trang tén sach: Doi voi dang tai liéu la Sach
ban citng: Dang ky 5O ca biét bang cach in va
dan ma vach cho tai li¢u, ghi s6 dang ky ca
biét 1én dau TV trén trang tén sach: Doi véi
dang tai liéu la Sach dién tr: Khong dang ky

TTTT-TV

Ngay hiéu luc: 01/01/2026 Trang: 11/13

L4n ban hanh: 03




Quy trinh B6 sung tai

liéu

Buoéc

Mo ta bwdc cong viée

Trach nhiém

Biéu mau

ca biét.

bang ky ma vach cho phép muon vé nha
danh cho tat ca cac tai liéu (riéng tai liéu la fur

dién 1a dang ky ma vach tham khao).

Nhap dit liéu vao phan hé bd sung: Bao gbm
Don dat, Don nhén: Chtra dung n6i dung cdc
truong: Don vi cung cap, Thong tin tai liéy:

Nhan dé, tac gia, ndm xuét ban, nha xuét ba
don gi4, thanh tién.

Tao méi biéu ghi va dang ky ca biét cho bié
ghi trén phan mém QLTYV nhitng ma vach

duoc cip cho tai licu, dbi véi nhiing tai lidu

thudc chwong trinh dao tao bd sung nganh |

hoc, mon hoc.

@ Lip phiéu nhip kho, ban giao tai liéu
Lap Phiéu nhap kho (Kém théng tin DPKCB

nhan dé).

Giao tai liéu kém Phiéu nhap kho cho ngudi

phu trach cong tac bién muc tai li¢u.

Péi vai tai liéu ebook thi ghi chu trong Phiéu

nhap kho, chuyén thong tin truy cdp tdi b
phan bién muc dé xu ly.

Ky giao nhan tai liéu vao sb giao nhan, Phiéy
nhap kho 02 ban (B sung: bén giao, Bién
muc: bén nhan tir B sung, Luu hanh: bén
nhén tir Bién muc, mdi bd phan ky giao nhan

ghi rd thoi gian ngay)

TITT-TV

Mau:

Phiéu nhap kho

TV/01.04,

sO giao nhan

& Luu ho so
- Luu toan bo ho so lién quan dén cong tac bd

- Lap thong bédo sach mai.

sung tai li¢u.

TTTT-TV

5. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu miu M3z sdé | Thoi gian lwu | Noi luu
1 | DM tai liéu yéu cau bd sung PTTNII'TTV/ | 5 ndm Céac don vi
01.01 | TTTT-TV
2 | DM tai ligu TTTT-TV dép tmg/chua PTTNITTV/ | 5 nam TTTT-TV
dap ng y€u cau cua don vi, d€ xuat 01.02 ‘
thay thé
Ngay hiéu luc: 01/01/2026 Trang: 12/13 Lan ban hanh: 03




Quy trinh B6 sung tai liéu

DM tai liéu d& nghi bd sung PTINTTTV/ | 5 nim TTTT-TV
01.03

Phiéu nhép kho TV/01.04 5 nim TTTT-TV
DM tai lidu da bd sung vao TTTT-TV TV/01.05 5 nam TTTT-TV
theo yéu cau cia don vi

Béo cdo cong tac bd sung tai lidu TV/01.06 5 ndm TTTT-TV
Gidy dé nghi trang bi tai san QTTS/01.01 | Theo quy dinh | TTTT-TV

P.QTTS

Bién ban ban giao tai lidu MauNCC Theo quy dinh | TTTT-TV

P.QTTS

Ngay hiéu luc: 01/01/2026

Trang: 13/13

Lan ban hanh: 03




