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1. Cac don vi thugc Truong thuc hién theo diing noi dung cua quy dinh nay.
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I. Muc dich

Théng nhét cac budc bo sung tai liéu tir ngudn mua cia Trung tam Thong tin & Thu
vién - Truong Pai hoc Kién trdc Thanh pho H6 Chi Minh.

I1. Pham vi va déi tweng ap dung

Quy trinh nay duoc ap dung danh cho can bo bé sung trong qua trinh b sung tai liu
tur ngum mua tai Trung tdm Thang tin & Thu vién cia Trudng Pai hoc Kién tric Thanh
phé H6 Chi Minh.

Quy trinh khong ap dung d6i vai cac ngudn b sung khac nhu: ndp luu chiéu (luan
van, luan an, dé tai nghién ctru khoa hoc), nhan tang.

I11. Trach nhiém caa cac don vi
Xac dinh trach nhiém cua can bo TT&TV trong viéc bo sung tai liéu.
Xac dinh trach nhiém cua phong chiic ning trong quy trinh mua sam.
IV. Pinh nghia, danh muc chir viét tit

1. Dinh nghia )

- B6 sung tai liéu: 1a qué trinh thuc hién céc bién phap lién quan dén viéc xac dinh
nhitng tai liéu can bd sung hang nim va nhitng tai liéu con thiéu dé tién hanh tim kiém
va b6 sung nham hoan thién ngudn tai liéu cua TT&TV.

2. Danh muc chir viét tat

BGH: Ban Giam hiéu

TT&TV: Trung tam Thong tin va Thu vién
HCTH: Phong Hanh chinh Téng hop
KHTC: Phong Ké hoach Tai chinh

CBTV: Can b Thu vién

NCC: Nha cung cap

BSTL: B6 sung tai lidu

TL: tai liéu

Ngay ban hanh: LAan sira doi:



V. Noi dung quy trinh
1. Luu @

Trinhtw | Tréch
nhi¢m

Noi dung cong viéc

Biéu mau
lién quan

Bwéc 1. | Truong
don vi

CBTV

Lap ké hoach

b6 sung

Bwéc 2. | CBTV
NCC

Nhan danh muc TL tur
NCC

Buéc 3. | CBTV

Cac Khoa,
Vién

A

Gui thong béo bd sung va danh
muc TL dén cac Khoa - Vién

Buoc4. | CBTV

Cac Khoa,
Vién

Nhan yéu cau b sung
tr cac Khoa - Vién

Buoc 5. | CBTV

Kiém tra danh muc -
Tra trung

Buwéc 6. | CBTV
NCC

Ra sodt, ddi
chiéu véi NCC

Buéc 7. | Truong
don vi

CBTV

.
Lap danh muc dé

nghi b6 sung

Bwéc 8. | Truong
don vi

CBTV

!

Tong hop, can déi, diéu
chinh kinh phi bé sung
theo ké hoach

l
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Buwéc9. | BGH

Trinh xem Khong
xét va phé duyét
duyét
Bwoc 10. | CBTV Duyét

Thoéng bao danh muc tai liéu
duoc phé duyét

Buwéc 11. | HCTH — Y -
Thuc hién quy trin
KHTC mua sam
CBTV
Buwéc 12. | HCTH —
KHTC Nhan t\al |I?U tli.’-NCC
va phan hoi
CBTV
Buwéc 13. | CBTV — :
Chuyeén tai li¢u dén
bo phan xu ly
Buwéc 14. | CBTV v

Téng hop, béo cao
va luu hd so chung
tu

2. Noi dung quy trinh
Buoc 1: Lap ké hoach bo sung

Hang nam TT&TV 1ap ké hoach bo sung tai san, nguon hoc liéu cho nam ké tiép,
CBTV dé xuat cac goi mua sam ve trang thi€t bi, sach, tap chi... va kinh phi hoat dong
cua tirng goi cu theé;

Dua vao yéu cau, kinh phi dé 1ap ké hoach wu tién BSTL.
Buéc 2: Nhan danh muc tai ligu tr NCC
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CBTV lién hé NCC nhan danh muc tai liéu méi, phuc vu cho viéc kiém tra, bd
sung.
Budéc 3: Giri thong bao bé sung va danh mue TL dén cac Khoa - Vién
Guri cong van thong bao va danh muc TL dén cac Khoa - Vién vé ké hoach BSTL
theo nam cua TT&TV.
Buwéc 4: Nhan yéu cau bo sung tir cac Khoa - Vién

~ Nhan yéu cu tir cdc Khoa - Vién, giang vién... théng qua van ban, phiéu yéu
cau BSTL, email...

Chon TL thong qua dé cuong chi tiét hoc phan cua cac Khoa - Vién.
Buoc 5: Kiém tra danh muc - Tra tring
Xem xét c4c yéu cau bo sung dya vao chinh sach bd sung cia TT&TV;
Tra tring trong phan mém TT&TV dé xac dinh thong tin va s6 lugng TL;
Tra tring trong cé4c yéu cau tir cac Khoa - Vién, giang vién...
Tra chi s6 ISBN cua TL.
Budc 6: Ra soat, doi chiéu véi NCC
Viéc ra soat, d6i chiéu véi NCC dap ung kip thoi nhimng thay doi théng tin cua
TL.
Bwéc 7: Lap danh muc dé nghi bé sung

Lap danh muc TL can mua (nhan dé, tac gia, nha xuat ban, nim xuat ban, sé ban,
chi s6 ISBN...);

Lya chon NCC theo céc tiéu chi trong chinh sach bb sung cua TT&TV.
Buéc 8: Tong hep, can doi, diéu chinh kinh phi bé sung theo ké hoach
CBTV thuyc hién viéc tong hop thdng tin TL, tranh viéc mua trang TL (khéng c6

yéu cau, muyc dich cy thé). s6 ban can mua va diéu chinh kinh phi phii hop véi ké hoach
bo sung ban dau.

Trinh Truéng don vi xem xét danh muc va sé lwong TL can bé sung.
Buéc 9: Trinh xem xét va phé duyét
Trinh BGH xem xét va phé duyét danh muc va sé lwong TL can b sung.
+Duyét: chuyén sang budc 10, tiép tuc thuc hién quy trinh.
+Khoéng duyét: quay lai budc 8, kiém tra ra soét lai.
Bwdc 10: Théng bao danh muc tai liéu dwoc phé duyét
Théong béo danh muc tai liéu dugc phé duyét dén cac Khoa - Vién (thdng qua
website TT&TV, bang thong bao...)

Budéc 11: Thuc hién quy trinh mua sam
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Phong HCTH va phong KHTC thuc hién quy trinh mua sam theo quy dinh;
CBTV phdi hop véi phong HCTH va phong KHTC nhan TL.
Bwéc 12: Nhan tai liéu tir NCC va phan hdi
Nhan va kiém tra TL (théng tin TL, sb lugng, chat luong...);
Kiém tra chirng tir, d6i chiéu danh muc dit mua tir NCC;
Ghi nhan va phan hoi thdng tin TL sai 1éch, sb luong khong du, chat lugng TL
kém;
NCC diéu chinh va giao nhan TL dung theo yéu cau.
Buwéc 13: Chuyén TL dén bd phan xi ly ki thuat
Chuyén TL d3 mua dén bo phan xtr Iy.
Bwéc 14: Tong hep, bao céo va lwu ho so chirng tir
Bao cao Truong don vi tinh hinh ban giao TL;
Luu ho so BSTL.
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