BO XAY DUNG QUY TRINH M4 sb:
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC XU LY TRE HAN QT-PHKT-
THANH PHO HO CHI MINH VA MAT TAI LIEU TT&TV-...
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC
THANH PHO HO CHIi MINH

1. Cac don vi thugc Truong thuc hién theo duing néi dung cia quy dinh nay.

2. Noi dung trong quy dinh nay c0 hiéu luc nhu sw chi dao cua Hiéu truong.

3. Méi don vi dwroc phan phéi duy nhat 01 ban (cé déng dau Trirong) dé thurc hién, cac ban
sao khac so véi bdn gdc khéng dwoc sik dung.

PHAN PHOI
STT Noi nhan
1 Ban Giam hiéu
2 Cac don vi lién quan
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BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Ngay sira ddi Noi dung thay doi Phé duyét Ngay c6 hiéu lwc

Chu y: Nhiing ngi dung chinh siza/thay déi méi trong tai liéu sé duwoc in nghiéng d@é nhan
biét.
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I. Muc dich

Théng nhat viéc quan ly va thuan tién trong cong tac xir Iy tré han va mat tai liéu tai
TT&TV.
I1. Pham vi va déi tweng ap dung

Quy trinh xt ly tr& han va mét tai liéu cua Truong Dai hoc Kién tric Thanh phé Ho
Chi Minh dugc ap dung cho nhirng treong hop ban doc muon tai liéu bi tré han hoac
lam mat tai liéu.
I11. Trach nhiém caa cac don vi

Xac dinh trach nhiém cua ban doc, TT&TV va cac phong ban lién quan trong viéc
tré han va mat tai liéu.

IV. Dinh nghia, danh muc chir viét tit

1. Dinh nghia
- Tré han: khi ban doc muon tai liéu vé nha nhung dén han tra tai liéu ma van chua
mang téi tra cho TT&TV, lic nay TT&TV s& ghi nhan ban doc tré han tai ligu
2. Danh muc chir viét tat
TT&TV: Trung tam Thong tin va Thu vién
KHTC: Phong Ké hoach Tai Chinh
CTHSSV: Phong Cong tac hoc sinh sinh vién
CBTV: Can bo Thu vién
SV: Sinh vién
TL: tai liéu
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V. Noi dung quy trinh

1. Lwu db
Trinhtw | Tréch Néi dung cong viéc Biéu mau
nhiém lién quan
Buwécl. |CBTV
Ra soat nhirng
truong hop tré han
Buworc 2. CBTV v
Guri email tu dong
véu cau tra TL
Buéc 3. | CBTV y
Nhan va phéan
loai phan hoi vé
tinh trang TL
Phan hdi lai Baomat Tl
Khong phan hoi
Buoérc 4. CBTV
CTHSSV nhic nho vé vise mét TL
Bwoéc 5. Ban doc v
v
TraTL Chon hinh
thac dén
Dén tién .
bén sach
Buwéc 6. | Phong v
KHTC Lam thu tuc nhan
tién dén bu
|
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CBTV !

Lam thu tuc
nhan sach mai

Bwéc 7. | Ban doc

\4
Nop lai bién lai, gidy xac
nhan cho CBTV

Buéc 8. | CBTV

A\ 4

Xir ly tinh trang no sach trén PM

Buoc9. | CBTV

\ 4
Xitr ly hinh thirc va
nghiép vu cho TL mai

Bwéc 10. | CBTV

Tong hop va béo
cao

2. Noi dung quy trinh
Buéc 1: CBTV ra soat nhirng truong hop tré han

CBTV hang tuan s& vao muc thong ké dé biét dugc tinh trang muon TL qué han
cua ban doc.

Buéc 2: CBTV giri email tw dong yéu cau tra TL

MJi tht 6 hang tuan, CBTV sé thuc hién chiic nang giri email thu hoi TL ddi véi
nhitng ban doc mugn sach qua han.

Buéc 3: CBTV nhan va phan loai nhitng phan hdi vé mwon tra TL

“Sau khi gui email thu hoi TL qua han, CBTV s& dva vao nhiing phan hoi cia ban
doc dé xu ly:

+ Ban doc b4o mat TL.
+ Ban doc phan hoi lai thoi gian muon TL va tra TL (budc 5).
+ Ban doc khéng phan hi lai.

Buéc 4: CBTV dwa ra cac hinh thic xi ly vi pham
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- Pdi véi truong hop ban doc khéng phan héi lai: CBTV sé& l1ap 1 danh sach theo
l6p giri toi P.CTHSSV nho giri truc tiép téi tirng 16p ¢6 ban doc tré han.

- Béi véi truong hop ban doc 1am mat TL: CBTV hudng dan ban doc céc ndi quy,
quy dinh vé viéc dén bu khi lam mat TL.

Buwéc 5: Ban doc tra TL hoic chon hinh thire dén bu phi hep
Ban doc chon cac hinh thirc phu hop:

- Tra lai TL khi nhan dugc email nhic nhé hoic danh sach nhic nho tur
P.CTHSSV.
- Ban doc chon hinh thitc dén bu TL d3 mét, sau d6 lam don xin dén bl va ky
xac nhan:
+ Pong tién: s6 tién bang 3 1an gia bia cia TL da lam mat.

+Bén bi TL mai: TL thay thé dé dén bu phai 1a TL c6 cung tua, cling tac
gia, cuing nam xuat ban, va nam xuat ban phai bang hoac cao hon so vdi TL ban
dau.

Bwéc 6: Lam tha tuc thu tién/TL dén bl

- P.KHTC: lam thu tuc dén b tién cho ban doc (truong hop dén tién).
- CBTV: lam thu tuc dén bu sach mai cho ban doc (truong hgp dén sach mai).

Bwéc 7: Ban doc nép lai bién lai déng tién, giay xac nhan cho CBTV

Ban doc sau khi hoan tat dén ba, t6i TTTT&TV dé ndp lai bién lai dong tién cho
CBTYV d¢ c6 can ctr hoan thanh quy trinh dén bu.

Buwoc 8: CBTV xir ly tinh trang ng sach trén PM

CBTV sau khi d& nhan bién lai dong tién dén bu:

- Quét tra voi nhimg TL da dén tién va dén sach mai.

- Thong bao hoan thanh quy trinh dén bu TL cho ban doc.
Budéc 9: Xiwr ly hinh thirc va nghiép vu cho TL méi nhan

- TL dén bu tién: dua vao danh myc thanh Iy trén phan mém.

- TL dén m¢i: xu ly hinh thirc nhu dong dau moc, dan nhan ma vach tuong
ung. Sau do sap xep 1én ké dé phuc vu ban doc.
Buwéc 10: Tong hop va béo céo

MGi ndm hoc CBTV s& tong két vao bao céo két qua cho Giam doc TTTT&TV
va can ctr vao so liéu dé kieém ké kho véi nha truong.
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