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bao viéc lya chon va bd sung tai liéu khach quan va phu hop véi chuong
trinh dao tao va muc tiéu giang day ctia nha Trudng.

Quy dinh trach nhiém cta cdc nhan, tip thé trong viéc lua chon tai liéu cho Thu
vién; quy dinh vé ngan sach bd sung tai liéu; vé théng nhét quy trinh, thd tuc trong viéc
lwa chon tai liéu nham dam bao su can ddi va chinh xéc trong hoat ddng b sung vén tai
ligu

II. Pham vi 4p dung: q
Ap dung cho bd phén bd sung tai liéu tai Trung tim Théng tin - Thw vién
Truong Cao ding Xy dung thanh pho Ho Chi Minh

III. Pinh nghia

B6 sung tai liéu cho Thu vién la tim kiém, thu thdp va chon loc tai liéu nhip vao
ngudn luc théng tin ctia Thu vién dua trén co s& vé ngan sdch, tiém ndng, chirc ning
chuyén mén clia don vi thong tin va ddi twong nguoi dung tin.

IV. Quy dinh chinh sach
1. Chinh sich ndi dung
Bb sung tai li€u cho Thu vién phai dwa vao cac chinh sach noi dung sau:
a) Céc loai hinh tai liéu cin bd sung va ty l¢€ gifta cac loai hinh do.
b) Noi dung va chi d€ ctia tai liéu can bo sung.
c) Tai liéu phai phlt hop véi 1¢i ich ngudi ding.
d) Ngbn ngir ctia tai liéu.
e) Mirc @9 phd bién cua tai lidu
f) Nam xudt ban cua tai liéu.
g) Cé4c tidu chuin cho viéc thanh loc tai liéu.

2. Cac loai hinh tai li¢u bd sung

a) Tai lidu gidy (dang in 4n).

b) Tai liéu nghe nhin: dia CD-ROM, VCD, DVD.

¢) An pham dinh ky

d) Co s¢ dit liéu dién ti: E-books, céc bd suu tap, tap chi dién tr, Co s¢ dit liéu
truc tuyén. -

3. Cé4c ngudn b sung

- Ngudn mua tir cdc nha in, nha xut ban, ban thn tac gi ¢6 séch dé xuét ban hay
thong qua cdc nha sich, co quan phat hanh tai liéu (Chu yéu tir ngudn kinh phi cta
trudng)

- Ngudn nhén biéu tang: bao gdm nhidu té chirc chinh phu hodc phi chinh phu

- Tai liéu lvu hanh ndi bd




Lan ban hanh/stta dbi: 01/00

‘ QUY TRINH BO SUNG TAILIEU | Maso: QISUTTTV.0]
Ngay:

- Trao dd1 von tai liéu voi céc co quan lién quan

4. S6 lwong bb sung

STT Loai hinh tai lidu Sb lwong Ghi chu

Giéo trinh

Tai iéu tham khao

Tai liéu chi dao

Tai liéu tra clru

Sach giai tri

Sy | | WD | —

An pham dinh ky
- Béaongay
- Tap chi chuyén nganh
- Co sé dit lidu (tuy theo nhu cdu va ngudn
kinh phi)

5. Ngon ngir wu tién
Uu tién bo sung céc tai liéu tiéng Viét va tiéng Anh.

6. Pinh ky bd sung
Thu vién bd sung ngudn tai liéu theo quy, kv, nam hoic theo yéu cdu dot xuét tir
Ban Giam Hiéu nha trudng.
V. Dinh nghia chir viét tit
TT: Thi tx
DM: Danh muc
CBTH: Can bd thuc hién
CSDL: Co s¢ dit liéu
CBTV: Cén bd thu vién
XLKT: Xt ly k¥ thuat
VI. N§i dung chinh
A. So dd quy trinh nghiép vu
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K¢ hoach bd sung
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Giao dich vé nha cung
cép

¥

Nhin danh muc tai ligu
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Chon tai ligu, Tra tring
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Trao déi, ting bifu

Loc TL, 15p
danh muc

Gt danh muc cho don
vi trao ddi, ting bifu
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Nhin tai ligu

T’éng két don dit, danh muc TL trao

dd1, vao sb ding ky téng quat
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Chuyeén phiu zudt cho
PKHIC
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Chuyén TL sang bé
phin 2LET
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B. Mo ta cac budc thuce hién

1. P6i v6i ngudn mua tir ngin sach

1.1 Tai liéu gidy

Tudn thu quy trinh dat mua sdch nhw sau

SH luong tai li€u tudn thu theo chinh sach bd sung ngudn tai liéu cua Thu vién

Giam doc chiu trach nhiém chinh vé giao dich, chon nha cung cép

Ky két hop dong clng céc diéu khoan kém theo (danh muc gidi thiéu sach mdi,
sach mau,)

Quyét dinh hinh thirc thanh to4n.
a.Ddt tai ligu

Thie vién chiu trdch nhiém mua tai liéu cho toan truong. Qud trinh mua tai liéu dwa vao
phdn hé ddt sdch

thoai, ho tén, fax,..

Nhén thu gidi thiéu tir cdc nha cung cép khac nhau, trinh Giam dbe

Lién hé nha cung cép: cung cép cho d6i tac céc thong tin can thiét (email, dién

hinh tai liéu

Trinh tu cidc nhu sau:

.) @ c6 thé nhan dugc cic thong bao méi nhat kip thoi nhét vé tinh

TT M6 ta cong viéc Hinh thire CBTH
1 Gui file danh muc tai liéu madi cua G qua e-mail hodc van | Gidm dbe
nha cung cip cho BGH, giang vién | ban
va Trudng cac don vi
2 | Xé4c nhan yéu ciu danh muc dat tai | Nhan phan hoi sau 15
liéu cua cac don vi ngay
3 | CBTV Tra tring thanh loc trén Thue hién trén Phan mém
CSDL Thu vién Thu vién Can b6 Phu
4 | Tong hop danh muc, tao don dat va | Néu c6 nhu cduxemtai | trdch bd sung
trinh Gidm dbc ky duyét don dit liéu mau thi gui yéu ciu
Néu tai liéu da c6 trong kho, nhung | cho nha cung cép (mbi
s6 ban chua @i nhu quy dinh thi vdn | tya 1 cudn) — nhén va
dat mua bd sung thém. xem tai liéu mau
3 Guri don dat hang cho Nha cung chp: | Tranh tinh trang tai liéu Giam dbc/ Can

Lién hé truc t1ep hoic bang dién
thoai v6i ngudi chiu trach nhiém
chinh ctia nha cung cép dé xtic tién
bd sung

cua 2 dogt bd sung v€ cung
mot ac.

bd bd sung

b.Nhan tai liéu:

Thu vién nhén tai liéu tir nha cung cdp va tién hanh déi chiéu kiém tra tai lidu v
phiéu xudt kho mét cdch chinh xde
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Trinh tu cidc budc nhu sau:

QT | Mo ta cong viéc Hinh thirc CBTH

1 Tiép nhén tai lidu tir nha cung cip Tiép nhan truc tiép

2 | Kiém tra i chiéu sd lwong, don gid, thanh | Kiém tra chi tiét
tién, chét liwong clia tai liéu nhén thuc té voi | thuc té
Phiéu xuét kho ciia Nha cung cip

3 Thong bao sai sot va chénh léch cho Gidm
d6c dé giri phin hoi dén Nha cung cip )

4 Nhan vién nhan tai liéu phai ky nhén va hiéu | Can bd ky nhanva | Giam doc/
chinh truc tiép trén Phiéu xuat kho cia Nha | ghi rd ho tén Cén b0 phu
cung cip (néu cé sai sét) trach bo

5 | Béo c4o Giam déc phan hdi cho Nha cung | Béo cdo bang vén sung
cép va chiu trach nhiém nhan danh muc thuc | ban
té sau khi théng nhét v&i Nha cung cép

6 Léap danh muc méi hoan toan dya trén danh

muc dit dugc duyét (déi chiéu sach nhan
thue té€ vdi danh muc dat dugce duyét)

¢. Luu ho so

Sau khi hoan tAt viéc nhan tai liéu. CBTV sé tién hanh cac thu tuc danh gia tong
quéat va luu trit ho so.
Trinh tu céc nhu sau:

Iy MO ta cong viéc CBTH
2 Vao sb dang ky tong quat ctia Thu vién
3 Phén bd s6 luong tai liéu cho ting kho (VD: 8 quyén: -

quyén Kho Muon — 4 quyén Kho Poc)
4 | Chuyén phiéu xuét kho cho P. KHTC dé dbi chiéu hoéa

don khi thanh todn Cén bo phu trach bd
5 | Luu hd so Thu vién: tip hop tit ca céc ching tir, hd so sung

lién quan dén bo sung (DM xuét kho ciia Nha cung cap;

DM dit tai liéu ctia Thu vién; Phiéu nhén sach; Ban photo

hod don VAT
6 | Chuyén tai liéu cho bd phan XLKT

1.2. Co s& dit liéu ( CSDL)

c0)

- Trudng Thu vién tim va tham khao mot s6 Nha cung cap

- CSDL phai dwoc ding thir it nhat 01 théng

- Nha cung cép hd tro chi phi cho viée giéi thidu CSDL dén Ban doc st dung (néu
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- Truéng Thu vién chiu trach nhi¢ém giao dich véi Nha cung cép
- BO phan trién khai hd tro giao dich véi nha cung cép vé viée sir dung CSDL

Tom tét ndi dung

QT MG ta cong viéc Hinh thac CBTH

1 Tim kiém tham khao 1 sé ngudn co | Truc tiép, Mail, CBTV
s¢ dit liéu dién tir Dién thoai,...

2 Nha cung cép gidi thiéu va cho st Nha cung cép
dung thir
Nhin théng ké truy cép tir Nha Vin ban; email,,... | Nha cung cip
cung cAp va phan hdi tir nguoi
dung thir

3 Quyét dinh mua: Thyc hién gidng | Van ban CBTV
quy trinh mua ti liéu gidy

1.3. An phim dinh ky
Béo — tap chi dugc dat mua hang quy. B6 phén bd sung s& cin clr vao danh muc
dat bao tap chi clia quy trude dé ding ky cho quy tiép theo

Quy trinh ddt dan pham dinh ky

QT MG ta cong viéc CBTH
1 | Lap danh muc bdo tap chi dit mua méi vao 2 tudn
cudi ciia thang cudi quy Céan bo phu trach
2 Léap danh muc bdo tap chi thiéu cta qui trude vao tudn
diu cia thang ddu qui tiép theo
3 Gidm ddc Thu vién ky duyét Gidm dbc
4 Gri nha cung cdp danh muc béo tap chi dat mua méi Can bd phu trach
5 Tao don dat béo tap chi theo quy trong phin mém
Quy trinh nhdn én phdm dinh kp
STT M0 ta cong viéc CBTH
1 Nhén béo tap chi hang ngay tur P T4 chirc
Pong déu 1én bao tap chi, ghi s6 phén loai 1én béo
tap chi
2 Béam kim ddi véi bao hang ngay
In danh muc va chuyén bao tap chi cho bd phén phuc
vu bdo — tap chi
2. P6i véi ngudn ting biéu, trao dbi
| QT | M5 ta cong viée 1 Hinh thirc y CBTH |
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Lién h¢ voi co quan tai trg de Nim
théng tin vé loai tai liéu va sd
luong tai liéu téng

Théo luin vé viéc giao nhan tii lidu

Vin ban; Email,
Pién thoai; Fax,

Truc tiép; Buu dién

Giam dbc TV

Panh gia vé gid tri tai liéu

-Dam bao tinh nhén vén, lich st
-Tinh khoa hoc

-Phu hop chuyén nganh giang day
va dao tao cua trudng

Vian ban

BGH, Qiéng vién,
Giam doc TV

Loc tai liéu va lap danh muc hoan
chinh

Cén bo bd sung

Guri danh muc ddng ¥ nhén cho co
quan trao d0i, bi€u ting

Van ban, email

Gidm doc TV

Co quan tai trg phai dién va ky vao
gidy trao tdng cta Thu vién (néu
TV quyet dinh nhéan) va thuc hién
nhimg diéu kién trao ting

Truc tiép

Pon vi ting tai li¢u

Nhan tai liéu

Thuc hién xir 1y k¥ thuét theo quy
trinh

Cén bd bd sung

Viét thw cdm on co quan ting biéu

Xem mau

Giam dbc TV

Léap danh sach céc don vi tai trg
cho T6 Nghiép vu nham duy tri
mdi quan hé véi cac co quan tai trg
qua hinh thitc Thu chuc tét,
email,...

S6 nhat ky cdng tac
bd sung ngudn tang
biéu ctia TV

Cén bd bo sung




