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1. MUC PicH

- Nhim lam phong phu vén tai ligu cho thu vién, dao thai tai liéu hu ci, lac hau,
gitp kho tai liéu ngdy cang chit lwong hon ca vé hinh thire 1an ndi dung dap tng tét nhu
cau hoc tap, nghién ciru ciia cdn b0, gidng vién, sinh vién toan truong.

- Xtr ly nghiép vy thu vién gitip cho thu vién thyuc hién cong tac t6 chue, quan ly
tai liu, phuc vu ban doc mot cach khoa hoc; gitip ban doc tim kiém thong tin, str dung
tai li¢u trong thwr vign thuén tién, da dang.

- Gitip thu vién kiém sodt tét taj liéu hién ¢o cling nhu chu dong trong viéce ting
cudng von tai liéu & twong lai, dam bao cong tac phuc vu va dich vu cua thu vién duge
dién ra nhanh chéng va hiéu qua.

2. PHAM VI AP DUNG

- Péi twong 4p dung: Sich, gido trinh, tai liéu tai Trung tdm Quén trj hé théng
thong tin va Thur vién.

- Pon vi thyce hién: Trung tdm Quaén trj hé théng théng tin va Thu vién va céc
don vj lién quan.

- Thoi gian thye hién: 2 nam/1 1in
3. TAI LIEU VIEN DAN

- Ludt Thu vién sé: 46/2019/QH14; ngay 21 thang 11 nim 2019

- Thong tu sé: 14/2023/TT-BGDDT cia B Gido duc va Pao tao: Quy dinh tiéu
chuin Thu vién co s¢ gido duc Dai hoc; ngay 17 thang 07 nim 2023

- Quyét dinh s8: 573/QP - DHBL vé viéc doi tén Trung tAm thong tin — Thu vién
thanh Trung tim Quén tri hé théng thdng tin va Thu vién; ngay 29 thang 08 nam 2024
4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHI{/ VIET TAT

- QT: Quy trinh

-TTQTHTTT&TYV: Trung tdm Quan trj hé thdng thong tin va Thu vién
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- NVQL: Nghiép vu quén ly
- Phong TC & HC: Phong T0 chirc va hanh chinh
- Phong KH & TC: Phong K¢ hoach va tai chinh

5. NOI DUNG
5.1. Luu do

@ thép thong tin bd sung @

R

2. Xir Iy, tong hop thong tin bd sung tai liéu

\

3. Giri danh muc bd sung lay ¥ kién, nhan xét cia cac

don vi truc thudc truong

A

4. Tong hgp nhén xét cla cac don vi trye thude, chinh sira lai

danh muc bd sung (néu co)

!

5. Lap du tru kinh phi bd sung tai liéu i

6. Xem xét, phé duygt_—>

7. Trién khai mua tai lieu
i

Y ki

7.1. Thu vién mua tai liéu 7.2. Giang vién mua tai liéu

!

8. Nhan va nghiém thu tai liéu

!

9. Xir 1y tai liéu

@ giao tai lidu vé @
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5.2

Mo ta

STT

Noi dung thwe hién

Tréach nhiém

Thoi gian
thye hién

Tai liéu,
biéu mau

Ghi
chi

Thu thip théng tin tai
liéu bé sung tir cac
ngudn sau:

- Danh muyc giéi thiéu
sach cta nha cung cép

- Danh muyc tai liéu do
can b, gidng vién, sinh
vién yéu cu bd sung
(Danh muc gidy, file,
email)

- Cén bg thu vién
- Cén b9, giéng
vién, sinh vién

20-30 ngay

Xir Iy, tong hop thong
tin bd sung tai liéu:

- Téng hop tai liéu phi
hop cén b sung

- B6i chiéu véi tai ligu
trong kho (chu y viéc
tring ban, tai ban c6 bd
sung va s lugng sach
trong kho véi s6 lugng
ban doc thuc té cua
trudng)

- Lap danh muc chi tiét
tai liéu bd sung

Cén b thu vién

60 ngay

Giti danh myc b6 sung
lay y kién, nhin xét ciia
cic don vij truc thuje
truong:

- Thu vién giti danh myc
tai liéu bd sung va ban
nhan xét danh gia dén
cac phong, khoa, td,
trung tam... thude

truong xin y kién déng

- Can bg thu vién

- Céc don vi truc
thudc

10 ngay
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g6p vé danh muyc tai ligu
bd sung (Thém hodc bét
tai liéu can bo sung)

Téng hop nhan xét clia
cic don vi truc thudc,
chinh sira lai danh muc
bd sung (néu c6):

- Thu vién nhén lai danh
muc tai li¢u bd sung va
tdng hop cac ¥ kién dong
g6p cua cac don vi truc
thudc (néu c6); xem xét
cacy kién déng gop
hoan thién danh muc tai
liéu bd sung

- Can bd thu vién

5 ngay

Lap dy tru Kinh phi bo
sung tai liéu

Danh muc tai liéu bo
sung dugc trinh qua:
Phong TC & HC va
Phong KH & TC lap du
tra kinh phi mua tai liéu
bd sung va trinh Ban
Giam hiéu phé duyét

- Ban Giam hiéu
- Can bd thu vién

- Phong TC &
HC

-Phong KH &
TC

5 -7 ngay

Xem xét, phé duyét:

- Danh muc du tru khong
duge duyét. Thu vign
kiém tra, stra lai danh
muc

- Danh muc du tru duoc
duyét. Thu vién tién
hanh dit mua tai liéu

- Ban Giam hi¢u
- Can bd thu vién

- Phong TC &
HC

- Phong KH &
TC

Trién khai mua tai li¢u:

1. Thw vién mua tai
liéu:

+ Lua chon nha cung cép

- Ban Giam hiéu

- Can b thu vién




+ Téng hop céc danh
muc bao gia ctia nha
cung cap (cht ¥ sb lugng
tai liéu nha cung cép dap
ing c6 day du hay
khong, ndm xuét ban,
nha xudt ban tai liéu...)
+ Lya chon danh muc
bdo gia ctia nha cung cép
phit hop nhét, c6 tinh
canh tranh cao

+ Hoan thanh cac thy
tuc, hd so mua tai liéu
theo quy dinh

+ Trinh hd so mua taj
li€éu Ban Giam hiéu ky
duyét

- Phong TC &
HC

- Phong KH &
T

2. Gidng vién mua tai
liéu:

+ Tai liéu mua phai c6
trong danh muc du trui d3
duoc Ban gidm hiéu
duyét, cung cép ddy du
chimg tir @é Phong KH
& TC thanh toan.

+ Tai liéu phéi dugc dua
vé luu trong thu vién

+ Tong s6 tién mua
khéng qua 5,000,000
VND (Téi da 2 dot/1
nam)

- Giang vién

- Giam dbc
TTQTHTTT &
Thu vién

- Phong TC &
HC

- Phong KH &
i

- Ban Gidm hiéu

Nghi¢m thu tai li¢u:

- Kiém tra, dbi chiéu taj
liéu véi don dat, kiém tra
chimng tir, ¢dm bao ding

- Thur vién
- Phong TC &
Fi

- Phong KH &
TC

2 - 7 ngay
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s luong va chét lugng
tai liéu

Xir 1y tai liéu:

- Phén loai tai liéu theo
ndi dung, chu dé timng
mon loai

9 ) £ : Cén bo thu vién
- Pong dau, phan kho,

in, dan ma vach, ghi sb
dang ky ca biét

- Bién muc tai li¢u theo
chuin MARC 21: M6 ta
thong tin thu muc cta tai
liéu (Dinh chi s6 phan
loai, dinh tir khoa, két
cAu vat 1y tai liéu, tom
tit...)

Ban giao tai li¢u ve

kho:
- Cén b0 nghi®p Vi 8120 | _ 40 pg nghitp
tai liéu cho can bd quan vu

10 | 1y kho (c6 sb ban giao tai
liéu va dugce can b quan | - Can bd quan ly
ly kho ky nhén) kho

- Can bo quan ly kho
nhn tai liéu, kiém tra tai
liéu, vao s6 nhan c6 chir
ky ctia can bo nghi€p vu
- Chuyén tai liéu vé kho
td chire xép gia va phuc
vu ban doc




%—

6. HO SO LUU
STT Tén ho so Mahése |  Hinh thirc lru
I | Khung phén logi thap phan Dewey an Tai liéu dang gidy
béan 14
2 | Danh myc tai ligu yéu ciu bé sung Danh myc tai ligu gidy,
file, email
3 | Danh muyc tai liéu b sung Danh muyc tai lidu gidy,
file
4 | Ban dong gép y kién cua cac don vi Tai liéu loai gidy, file
tryc thude trudong vé danh muc tai liéu
bd sung
5 | Bang dy tra kinh phi Tai liéu giy, file
N
6 | Ho so mua tai liéu Tai liu gidy, file &
7 | S6 ban giao + s6 nhan tai liéu S sach dang giay : D(’;
8 | Co sé dit liéu Thu vién Phén mém Hé théng |5
quan ly Thu vién A
EMICLIB
7. BIEU MAU PINH KEM |




