BO XAY DUNG ~ QUY TRINH Ma sb:
TRUONG DAl HQC KIEN TRUC TO CHUC TRIEN LAM QT-PHKT-
THANH PHO HO CHI MINH TRUONG PAI HQC KIEN TRUC | TT&TV-...
THANH PHO HO CHI MINH

1. Cac don vi thugc Truong thuc hién theo ding néi dung cia quy dinh nay.
2. Ngi dung trong quy dinh nay c6 hiéu luc nhuw sy chi dao cua Hi¢u truong.
3. Méi don vi dwoc phan phéi duy nhat 01 bdn (cé déng dau Trirong) dé thuc hién, cac ban

sao khac so véi bdan gdc khéng dwoc sik dung.

PHAN PHOI

STT | Noinhan

1 Ban Giam hiéu

2 Cac don vi lién quan

PHE DUYET TAI LIEU

Soan thao Xem xet Phé duyét

CHUYEN VIEN GIAM POC TTTT&TV HIEU TRUONG

V6 Thi Thity Dweng | ThS.KTS. Nguy&n Thi Kim TG | PGS.TS.KTS. Lé Vin Thwong

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

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

Chu y: Nhing ngi dung chinh sia/thay doi méi trong tai liéu sé dweoc in nghiéng dé nhdn
biét.
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I. Muc dich

Quy trinh t6 chuc trién 1am quy dinh cac budc thuc hién cong tac to chuc trién 1am
cta Trung tdm Thong tin va Thu vién (TT&TV).

I1. Pham vi va déi tweng ap dung
Ap dung d6i véi nhirng trién 13m do TT&TV té chuc.
I11. Trach nhiém caa cac don vi
- Thuc hién theo dtng chirc nang, chuyén mon nghiép vu thu vién.
IV. DPinh nghia, danh muc chir viét tit, chir viét tit cia cac don vi thude Truong
1. Pinh nghia
2. Danh muc chir viét tit
TT&TV: Trung tam Thong tin va Thu vién
BGD: Ban Giam déc
NCT: Nhom chuyén trach
CBTV: Can bd Thu vién
V. Noi dung quy trinh

1. lru dd
Trinh Trach Noi dung cdng viéc Biéu mau
tw nhiém lién quan
) BGD Lap ké hoach t6
Buécl. | NCT chirc trién 1am
\ 4
Trién khai noi dung trién 1am
. NCT
Buéc 2. CBTV q
Chuan bi
BGD v
Buwéc 3. | CBTV To chue trien 1am
Khach moi
3 NCT Tong két, béo
Buwérc 4. CBTV co
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2. Noi dung quy trinh
Buéc 1: Lap ké hoach té chirc trién 1am:
+ X4c dinh chu dé cua trién 1am.
+ Thanh 1ap nhom chuyén trach (NCT).
+ Lap ké hoach to chic trién 1am.
+ Phén cbng nhiém vu cho cac thanh vién:
v Phén c6ng can bd chon tai liéu trién 1am.
v Trung bay, trang tri khu tai liéu.
v' Tryc trién 13m.
+ Lap danh sach khach moi tham duy trién 1am.
+ Xac dinh thoi gian, dia diém t6 chac trién 13m.
+ Gui Thu moi, Théng bao trén website ctia don vi.
Budc 2: Trién khai, chuan bi:
+ Lap du tru kinh phi.
+ Trang tri cho khu vuc trién 13m, trung bay trién 1am.
+ Chuan bj trang thiét bi, vin phong pham cho trién 1am: giay, viét....
+ Phan c¢éng truc phuc vu trién 1am.
Bwéc 3: To chic trién 1am
+ Don tiép khach moi.
+ Tuyén bé 1y do.
+ Khach moi tham quan khu vuc trién 1am.

+ Quang ba cac hoat dong dang thuc hién ¢ Thu vién: chuong trinh “Tang sach,
tang tuong lai”.

+ C&n bo truc trién 1am:
v' Théng ké luot ban doc.
v' Théng ké luot tai liéu doc.
v" Loai hinh tai liéu ban doc quan tam.
v Téang qua luu niém cho ban doc.
Buwéc 4: Tong két, bao cao
+ Don dep sau trién 18m, tra tai liéu vé kho.
+ V& sinh khu vuc trién 1am.
+ Hop tong két, rat kinh nghiém.
+ Luu hd so, s6 truc trién 1am.
+ Thanh toan chi phi trién 1am.
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