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Quy trinh B sung tai liéu
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Quy trinh B6 sung tai liéu

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

Lin Trang Ngay Noi dung sira doi ‘
. Théng tin don vi, logo, ngay hiéu luc, 1an ban
= Bia 01/9/2024 13 1h. thong tin trach nhiém thanh vién
2 1 01/9/2024 Muc luc
Néu rd quy trinh, dinh nghia tir viét tat, thong
3. 4 01/9/2024 tin biéu mau, thong tin ndi dung, thoi gian thuc
hién
4. 5,6,7,8 01/9/2024 | Bd sung ndi dung, tén biéu mau
B sung quy trinh bd sung tai nguyén thong tin
3. 9,10, 11 01/9/2024 do t6 chirc, c4 nhan chuyén giao, tai trg, vién

tro, tang cho, déng gop

Ngay hiéu lyc: 01/09/2024

Trang: 3/13 Lan ban hanh: 02




Quy trinh B6 sung tai liéu

1. MUC PiCH

Dam bao viéc b sung gido trinh, tai liéu tham khao, xuét phat tir nhu cau thuc té,
dép tmg day du, kip thoi, phuc vu hiéu qua nhu cau cua giang vién, VC, NLD, hoc vién
va sinh vién. Xt ly dam bao thong nhat quy trinh.

2. PHAM VI LIEN QUAN

Quy trinh nay c6 lién quan dén cac don vi sau day (d4nh dau x):

Van Phong

Khoa Sau dai hoc

Van Phong Hoi dong truong

Khoa Ngan hang

Phong Té chic Can bd

Khoa Tai chinh

Phong Quan ly Dao tao

Khoa Quan tri Kinh doanh

Phong Tuyén sinh va Truyén thong

Khoa Ké toan - Kiém toan

Phong Khao thi va Pam bao chat luong

Khoa Hé théng Thong tin Quan 1y

Phong Thanh tra

Khoa Ngoai ngit

Phong Quéan ly Cong nghé Thong tin

Khoa Kinh té Qudc té

Phong Tai chinh - Ké toan

Khoa Luat Kinh té

Phong Quan tri Tai san

Khoa Khoa hoc x4 hoi

Trung tdm Thong tin - Thu vién

Khoa Khoa hoc dit liéu trong kinh
doanh

Trung tam Dao tao tr xa va Tu van
chuyén giao cong nghé

Khoa Gigo duc thé chét va Qudc phong

Trung tdm Sinh vién va Quan h¢ doanh
nghiép

Vién Nghién cttu Khoa hoc va Cong
nghé

Trung tdam Pao tao va Panh gia nang luc
Ngoai ngit - Cong ngh¢ thong tin

Tap chi Kinh té va Ngan hang Chau A

Trung tdm Quan ly dich vu va [uu tra sinh
vién

Vién Pao tao Quoc té

Poan Thanh nién

Hoi sinh vién

3. PINH NGHIA VIET TAT, TAI LIEU VIEN DAN

3.1. Pinh nghia, viét tit

- BGD : Ban Giam déc

— BGH : Ban Giam hiéu

- B-TC : Béo - Tap chi

—  CSDL : Co so dir liéu

- DAMN : Dé 4n mo nganh

-  DBCMH : Dé cuong mon hoc
- DM . Danh muc
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Quy trinh B sung tai liéu

- HC-BS i Hanh chinh — B6 sung

- NCC : Nha cung cip

-  P.QTTS : Phong Quan tri tai san

- P.TCKT Phong Tai chinh — K& todn

- TTTT-TV Trung tdm Théng tin - Thu vién

3.2. Tai liéu vién din

—  Tiéu chudn ISO 21001: 2018

—  Cdc van ban quy pham phdp ludt lién quan linh vyc thu vién, thong tin thu vién
4. NOI DUNG QUY TRINH
4.1. Quy trinh b6 sung dbi véi loai hinh b6 sung dinh ky, b6 sung dot xuit theo

Quy ché phat trién tai nguyén thong tin.

4.1.1 Luwu dd
Buse Sl e Tréch | Taili¢wbiéu miu Hiorge
nhiém lién quan thuwe hién
T Khi phat sinh nhu
Ra soat va lap DM DM takl) liéu yéu cau o
| tai lidu yéu ciu bd Céc don vi &E‘E?g Theo thong béo.
sung PTTNTTTV/01.01 4 hogely
| DM tai liéu TV dap
Kiém tra, phan hdi ng/chua dap ing
’ TTTT-TV | y€ucau ctia don vi, 10 pesdie T, v
dé xuét thay thé &ay :
Mau:
PTTNTTTV/01.02
Xac nhén cua don vi
Xéc nhan DM tai liéu v& DM tai li¢u yéu
3 y€u cau Céc don vi o bo ts;llén g, thay 5 ngay lam viéc
Mau:
PTTNTTTV/01.03
2 e .. | DM tailiéu dé nghi
4 Lap DhM t;al e TR bd sung 2 ngay lam viéc
nght b0 sung Mau: TV/01.04
5 @ BGH I ngay lam viée
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Quy trinh Bé sung tai liéu

|
Lap va gui dé nghi TTTT-TV | Mau: QTTS/01.01 o o2
@ trang bi tai san Mau: TV/01.04 5 Bgay lam g
Theo QT mua sim ‘
7 Mua tai liéu P.QTTS tai san cua Phong Theo hop dong
QTTS
Ky nhan theo mau
8 Nhén tai liéu TTTI-TV Phidu xuit Theo hop déng
kho cia NCC
9 Xu 1}’1 ngI}iép vu tai TTTT-TV 3 mshy T it
liéu bo sung
Lap phiéu nhap kho, TTTT-TV |  Phiéu nhéap kho tas
i Iséi. pia e Hen Mu: TV/01.04 | |78ty lamviee
DM tai lidu da bo N,
: . 1 ngay lam viéc —
Thong béo kétqua | | pppppy | Swngvao TV theo g ypi nhan da
11 yéu cau cua cac don 2 T4 '
Vi tai liéu ‘theo hop
Miu: TV/01.05 dong
U . x| 1ngaylam viéc —
— Béo cédo cong tac bod e
12 Béo cdo TITIEEY sung tai liéu Sta; ﬁlglb?agggo
Mau: TV/01.06 B S
phén bién muc
5 TTTT-TV Sau khi hoan tat
13 L.uu hé so A 2
ho so bo sung

4.1.2 Dién giai

Buwoc

M0 ta budc cong viéce

Trach nhiém

Bi€u mau

1

= Ra sodt va ldgp DM tai liéu yéu cdu bo sung

Can

cur dé lap:

bé 4n mo nganh dao tao;

Pé cuong mén hoc duoc phé duyét;
Thoéng béo/Ké hoach do Hiéu trudng ky
vé ra soat, danh gia, cap nhat chuong

trinh dao tao céc trinh do;

Yéu ciu cua ban doc théng qua céc loai
hinh b6 sung cua Quy ché phat trién tai

nguyén thong tin;

Céac don vi

DM tai liu yéu
cau bo sung

Mau:
PTTNTTTV/01.01
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Quy trinh B sung tai liéu

Buoec

MO0 ta budc cong viée

Trach nhiém

Biéu mau

- Danh muc tai liéu hién c6 tai TTTT-TV;

- Danh muc tai liéu chua mua duoc ky
trudc (D3 dé nghi nhung chua mua
duogc).

- Kiém tra, ra soat tai liéu TTTT-TV dép
u'ng/chua déap ung yéu cau cua don vi thong
qua viéc tim kiém, tra ctu trén hé thong
OPAC, CSDL cua TTTT-TV.

- Gui Danh muc tai liéu yéu cau bd sung + Céan
ctr dé lap yéu cdu bd sung (bao gbm ban cing
¢6 chit ky cua Truong don vi va file mém) vé
TTTT-TV.

- Déi véi tai lidu moi, tai liéu phu hop vai cac
nganh dao tao cua Truong thi TTTT-TV gui
DM dén cac don vi dé lua chon, 1lap DM tai
liéu d& nghi b6 sung va gui cho TTTT-TV.
(Khong ap dung Mau PTTNTTTV/01.01 dm
v6i hinh thic bd sung tai litu theo yéu cau
cua nguoi hoc, bd sung dot xuat theo dé xuét
cia TTTT-TV déi vm cac loai tai liu khi
tham du cac budi trién lam, giai thiéu sach).

@ Kiém tra, phan hoi

Kiém tra:

- Tai lidu hién ¢6 tai TTTT-TV (Kiém trung).

- Tai liéu m¢o (Free).

- Tai lidu dung chung (Cac TV lién két, du an).
_ Tai lidu phat hanh noi bo, biéu tang.

Tai liéu dién to (Ban dién tu).

Chinh séach vé tai liu.

Kha ning cung Ung trén thi truong.

Phan hoi:

- Lap DM tai liéu TTTV ddp tmg/chua dap
g, guti cho cac don vi va dé nghi cac don vi
phan hoéi xac nhan dé diéu chinh DM tai li¢u
cho phu hop.

TTTT-TV

DM téu lleu
TTTT-TV dap
Ung/chua dap ung
Mau:
PTTNTTTV/01.02

& Xdc nhin DM tai lidu yéu cau
- Pénghi TTTT-TV mua tai liéu theo ycu cu.
- Thay thé tai liéu khac (cung cép day du thong

tin tai liéu: nhan dé, tac gia, nam xb. nha xb,
| ISBN).

Céc don vi

Mau:
PTTNTTTV/01.02

Ngay hiéu luc: 01/09/2024 Trang: 7/13
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Quy trinh B4 sung tai liéu

Biéu mau

Budce Mo ta bude cong viée Trach nhiém
- St dung tai liéu hiép c6 trong TTTT-TV hodc
tai liéu theo dé xuat cua TTTT-TV cép nhat
nam XB mdi.
(Khong ap dung MAu: PTTNTTTV/01.02 doi
v6i hinh thic bo sung tai liéu theo yeu cau
ctia VC — NLD, b6 sung tai liéu theo yéu cau
ctia ngudi hoc, bo sung dot xuat theo dé xuat
cua TTTT-TV doi Vg’yi cac loai tai liéu khi
tham du cac bgéi trién 1am, gidi thiéu sach,
bo sung dot xuat tai liéu moi).
4 | @ Lap DM tai liéu dé nghi b6 sung TTTT-TV DM tai ligu dé
- Kiém tra: Thong tin “phan hoi tr cac ng{n bo sung
Khoa/Don vi dao tao (Kiém trung ....), sO ban Mau:
hién cé trong kho. PTTNTTTV/01.03
- Lap danh muc.
S | # Ky duyét Gb TTTT-
- GD TTTT-TV ky duyét DM tai liu dé nghi | TV
bd sung. PHT
- Trinh Pho Hiéu trudng phu trach TTTT-TV
cho y kién vé DMTL d¢ nghi b6 sung.
6 | = Lap va gui dé nghi trang bi tai san TTTT-TV Mau: QTTS/01.01
- Lap dé nghi trang bi tai san, BGD TTTT-TV Mau:
ky duyét. PTTNTTTV/01.03
- Gui dé nghi trang bi tai san va DMTL dé
nghi b6 sung cho P.QTTS thuc hién thu tuc
mua.
7 | ¥ Mua tai li¢u P.QTTS
- Phong QTTS thuc hién cac thu tuc mua tai
. liéu theo quy dinh.
- Dam bao tai liéu dat mua trong hop dong day
du theo DM tai liéu d€ nghi bo sung.
(Trong qua trinh mua tai liu néu co su thay
doi trép thi truong so vai daph muc dé nghi
mua d€ nghi P.QTTS phan hoi lai véi TTTT-
TV. TTTT-TV phan hoi v6i Khoa va phan
hoi lai P. QTTS)
8 | & Nhan tai liéu TTTT-TV

- Nhan tai liéu tir nha cung cép, kiém tra doi
chiéu tai liéu nhén gitta phiéu xuat kho, DM
hang hoa trong HP va DMTL dé nghi bd
sung.
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Quy trinh Bé sung tai li¢u

Budc

Mo ta budce cong viée

Trach nhiém

Biéu mau

- Néu c6 van dé phat sinh (s6 lugng thuc té

khong khép vai hoa don, khong dung tén tai
liéu, nam XB, nha XB; tai liéu méi hay cu,
co bi hu hong trong qua trinh van chuyen in

i, ...) phan hdi thong tin t6i P.QTTS dé kip
thdi phéi hop véi NCC xur ly.

- Phéi hop véi P.QTTS lién hé véi NCC dé

hoan thanh viéc doi, tra nhing tai liéu khong
dam bao chit lugng trong thoi gian sém nhat.

= Xt ly nghiép vu tai liéu bo sung

- Tién hanh dang ky tai liéu, dong ddu TV vao

trang tén sach: Péi véi dang tai liéu la Sach
ban cirng: Dang ky s6 ca biét béng cach in va
dan ma vach cho tai liéu, ghi s6 dang ky ca
biét 1én ddu TV trén trang tén sich: Déi voi
dang tai liéu la Sach dién nr: Khong ding ky
ca biét.

- Xéc dinh loai ma vach (cho phép muon vé

nha hodc tham khao):

+ Tai liéu chuyén nganh bd sung tir 05 ban
thi dang ky 01 ma vach tham khao.

+ Tai liéu tr dién thi dang ky ma vach tham
khao.

+ Tai li€u thudc linh vuc van hoc, k¥ néng
song, tai liéu nhén tdng thi dang ky tat ca
mi vach cho phép muon vé nha.

- Nhép dir liéu vao phan hé b6 sung: Bao gdm

bon dat, Don nhén: Chtra dung nd1 dung cac
truong: Don vi cung Lap, Thong tin tai li¢u:
Nhan d&, tac gid, nam xudt ban, nha xuét ban,
don gi4, thanh tién.

- Tao moi biéu ghi va dang ky ca biét cho biéu

ghi trén phin mém QLTYV nhiing ma vach da
duoc cdp cho tai liéu, déi voi nhimng tai liéu
thudéc chuong trinh dao tao bb sung nganh
hoc, mén hoc.

TTTT-TV

10

= Ldap phiéu nhdp kho, ban giao tai liéu
- Lap Phiéu nhap kho (Kém thong tin DKCB

nhan d@).

- Giao tai liéu kém Phiéu nhap kho cho nguoi

phu trach cong tac bién muc tai li€u.

- D&i voi tai lieu ¢6 IM thi ghi chu trong Phiéu

nhdp kho, chuyén théng tin truy cdp tdi bd

TTTT-TV

Phiéu nhap kho
Mau: TV/01.04

Ngay hiéu luc: 01/09/2024 Trang: 9/13

LAan ban hanh: 02



Quy trinh B sung tai liéu

Bude

Mo ta budce cong viée

Trach nhi¢m

Biéu mau

phén bién muc dé xu ly.

- Ky giao nhan tai liéu vao Phiéu nhap kho 02
ban (Bb sung: bén giao, Bién muc: bén nhan
tir Bb sung, Luu hanh: bén nhan tir Bién muc,
moi bd phan ky giao nhan ghi rd thoi gian)

11

& Théng bdo két qua

- TTTT-TV gii DM tai liéu da bd sung vao
TTTT-TV dén cac don vi gui y€u cau.

- Lap danh muc thong bao sach mdi gui dén
cac don vi, diang website va fanpage TTTT-
TV.

TTTT-TV

DM tai lidu di bo
sung vao TTTT-
vV

Mau: TV/01.05

12

& Bdo cdo

- Nhép s6 liéu Bao cdo cong tac bd sung theo
mau sau khi hoan tat.

- Gui bdo cdo toi BGD TTTT-TV.

TTTT-TV

Bdo cdo cong tac
bd sung tai licu
Mau: TV/01.06

13

& Luwu hé so
Luu toan bd hd so lién quan dén cong tac bd
sung tai li€u.

TTTT-TV

4.2 Quy trinh b sung tai nguyén thong tin do td chirc, ca nhan chuyén giao, tai tro,

vién trg, tang cho, déong gop

4.2.1 Luu dd
[ i [ . T . 2 X e e
Buée Tién trinh Tr?Ach Tai ll.e_:u/bleu mau Thoi gian
nhiém lién quan thuc hién
Tiép nhén thong
1 tin tai liéu TTTT-TV V> budi lam viée
trao tang
2 Nhan tai liéu TTTT-TV Y5 budi lam viéc
3 o e TTTT-TV 3 ngay lam vi¢c
I
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Quy trinh B6 sung tai liéu

F I
4 g Gt TTTT-TV I ngay lam viéc
X ly nghi€p vu tai
5 liéu bd sung TTTT-TV 3 ngay lam viéc
Lap phiéu nhap 4 A

R . e Phiéu nhéap kho N -
6 kho, belliné l%1210 tai TTTT-TV Maw: TV/01.04 1 ngay lam viéc
7 Luu hd so TTTT-TV o e b i

hd so bd sung

4.2.2 Dién giai

Budc

Mo ta budce cong viée

Trach nhiém

Biéu mau

% Tiép nhdn thong tin tai ligu trao ting
T chic, ca nhan chuyén giao, tai trg, vién
trg, tang cho, dong gop.

TTTT-TV

= Nhdn tai liéu

TTTV tiép nhén tai li¢u trao tang tur cac t6
chure, ca nhan chuyén giao, tai tro, vién trg,
tang cho, dong gop.

TTTT-TV

@ Kiém tra

Kiém tra su phu hop cua tai liéu trao ting so
voi tiéu chi, ti€u chudn lua chon tai nguyén
thong tin.

TTTT-TV

= Gui thw cam on
Gri thu cam on céc ca nhan, t6 chirc di chuyén
giao, tai tro, vién trg, tdng cho, dong gop

TTTT-TV

= Xir Iy nghigp vu tai liéu bo sung

- Tién hanh ding ky tai lidu, dong déu TV vao
trang tén sach: Péi voi dang 1ai liéu la Sach
ban cung: Dang ky s6 c4 biét bang cach in va
dan ma vach cho tai liéu, ghi s6 ddng ky céa
biét 1én ddu TV trén trang tén sach: Doi véi
dang tai lidu la Sdach dién nr: Khong dang ky

TTTT-TV
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Quy trinh B4 sung tai li¢u

Buwoc

Mb ta bude cong vice

Trach nhiém

Biéu mau

ca biét.

- DPang ky md vach cho phép muon vé nha

danh cho tat ca cac tai liéu (riéng tai liéu la tir
dién la dang ky ma vach tham khao).

Nhap dit liéu vao phan hé bd sung: Bao gom
Don dét, Don nhan: Chia dung ndi dung cac
truong: Pon vi cung cap, Thong tin tai liéu:
Nhan dé, tac gia, nam xuat ban, nha xuat ban,
don gi4, thanh tién.

Tao mdi biéu ghi va dang ky cé bi¢t cho biéu
ghi trén phan mém QLTV nhing ma vach da
duoc cap cho tai lidu, déi voi nhiing tai liu
thuoc chuong trinh dao tao bd sung nganh
hoc, mdn hoc.

& Lip phiéu nhip kho, ban giao tai liéu
- Lap Phiéu nhap kho (Kém thong tin PKCB

nhan dé).

Giao tai liéu kém Phiéu nhap kho cho ngudi
phu trach cong tac bién muc tai li¢u.

DA4i vai tai liéu cbook thi ghi chi trong Phiéu
nhédp kho, chuyén thong tin truy cdp toi bd
phén bién muc dé xt ly.

Ky giao nhan tai liéu vao Phiéu nhép kho 02
ban (B6 sung: bén giao, Bién muc: bén nhan
tr B6 sung, Luu hanh: bén nhan tor Bién muc.
mdi bd phan ky giao nhan ghi 16 thoi gian
ngay)

TTTT-TV

Phiéu nhap kho
Mau: TV/01.04

& Luu ho so

- Luu toan bd hd so lién quan dén cong tic bd
sung tai liéu.

- Lap thong béo sach mdi doi véi nhiing sach
cd nam xuat ban madi trong vong 5 nam.

TTTT-TV

5. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu miu Ma s6 Thoi gian lwu | Noi luu
1 | DM tai liéu yéu cau bo sung PTTNTTTV/ | 5 ndm Céc don vi
01.01 TTTT-TV
2 | DM tai liéu TTTT-TV dép img/chua PTINTTTV/ | 5 ndm TTTT-TV
dap ung y€u cau cua don vi, de xuat 01.02
thay thé
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Quy trinh B4 sung tai liéu

DM tai liéu d& nghi bd sung PTTNTTTV/ | 5 nam TTTT-TV
01.03

Phiéu nhap kho TV/01.04 5 ndm TTTT-TV

DM tai li¢u da bb sung vao TTTT-TV TV/01.05 5 ndm TTTT-TV

theo yéu cau cua don vi

Béo cdo cong tac bd sung tai liéu TV/01.06 5 ndm TTTT-TV

Gidy dé nghi trang bi tai sdn QTTS/01.01 | Theo quy dinh | TTTT-TV
P.QTTS

Bién ban ban giao tai liu MauNCC Theo quy dinh | TTTT-TV
P.QTTS
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