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1. MUC PiCH

Quy trinh quy dinh céc bude thyre hién va nhiém vu cta cac don vi lién quan trong
qué trinh ra soat, cAp nhat, b sung tai liéu theo yéu céu d& cuong chi tiét nham dam
bao dap ung day du (100%), kip thoi (khi bét ddu thuc hoc) tai liéu cho nhu ciu dao

tao cua Truodng.

2. PHAM VI AP DUNG

Thu vién, cac Khoa, phong Dao tao, phong Dao tao sau dai hoc, phong Hanh chinh
va Quan tri ngudn nhén lre, ban doc.

3. TAILIEU THAM KHAO
- Tiéu chuin ISO 9001:2015.

4. CAC CHU VIET TAT

KH : Khoa

TV : Thu vién

PPT : Phong Pao tao

PSbH : Phong Pao tao sau dai hoc

PHC&QTNNL  : Phong Hanh chinh va Quén tri ngudn nhan luc
GV : Giang vién

TL : Tai liéu

PCCT : D& cuong chi tiét

DAMN : D& 4n md nganh
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5. NOIDUNG QUY TRINH

5.1 Luwu db

STT

Trach
nhiém

Tién trinh

Tai liéu/Biéu mau lién quan

Khoa

Léap danh muc
TL yéu céau

DCCT, Pé 4n md nganh,
Danh muc TL theo yéu céu
DCCT, Danh muc tai li¢u
phuc vu xay dung PAMN

Thu vién

!

Ra soat murc dép ing

Danh muc théng ké TL TV
dép tmg/chua dap tmg yéu cau
phue vu xdy dung DPAMN, danh
muc théng ké TL TV dép
ung/chua dap Ung yéu cau
phuc vu xay dung DPAMN

Thu vién

Phan hoi va dé xuat
thay thé

Danh muc tai liéu d& xuat thay
thé

ze,

Khoa

Y

D¢ xuat bo sung

Phiéu yéu cu bé sung tai lidu
theo yéu cidu BCCT; Phiéu
yéu cdu bd sung tai lidu phuc
vu xdy dung dé 4n mé nganh
hoc méi

Thu vién

|

B6 sung TL
{

Cong van muon lién thu vién,
Ho so bo sung tai liéu theo yéu
cau DCCT

Thu vién

Thong béo két qua

Danh muc tai liéu theo yéu cau
da bo sung, bién muc.

5.2 Dién giai

Buwdc 1: Lap danh muc tai liéu yéu cau

Gido vu/T4 soan thao d& 4n nhin PCCT mén hoc/danh muc tai liéu yéu cu phuc

vu dé 4&n m& nganh tir giang vién.

Trich loc tai liéu tir & muc Danh muc tai liéu hoc tap trong DCCT/dé 4n md nganh, tap

hop theo mau danh muc ctia TV (BM.QT.TV.04.01, BM.QT.TV.04.02).
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Gui danh muc tai lidu theo yéu cdu DCCT/dé 4n mé nganh cho TV qua email.

Buwdéc 2: Ra sodt mure ddp teng

TV nhén danh muc tai li€u theo yéu cau do cac Khoa gui.
TV doi chiéu cac danh muc, kiém tra, tra cac dau sach dugc yéu cau trung lap gitta
cac mdn hoc, cac nganh hoc.

Duya vao dir li¢u phin mém, tra va lap danh muc tai liéu TV dap ing so véi yéu
cau theo biéu miu Danh muc tai liéu TV dap tng/chua dap ing (BM.QT.TV.04.03,
BM.QT.TV.04.04).

Lép danh muc tai liéu TV chua dap ung (BM.QT.TV.04.03, BM.QT.TV.04.04) so
v6i yéu cu, gt cho cac don vi cung cap dé xin bao gia va kha ning cung tng.

Nhan béo gid va théng tin v& kha niing cung img tir cdc nha cung cap.
Lép danh muyc tai liéu TV chua dap Gng, cé trén thi truong.

Tim kiém théng tin trén cac TV khéc c6 lién két va cac ngudn mé va l1ap danh muc
tai liéu TV chua dép tng, c6 thé muon lién thu vién/download.

Buée 3: Phan hoi va dé xuit thay thé

Giri danh muc théng ké tai liéu dap tmg/chua dap ung va dé xuit tai liéu thay thé
cho Khoa.

Buoc 4: Dé xuat bo sung

Khoa lam d& xuét bd sung déi vai tai liéu TV chua dap ung, co trén thi truong.
Khoa théng bao giang vién cho TV mugn véi céc tai liéu TV chua dap ing, khong
cé trén thi truong.

Khoa théng bao giang vién didu chinh tai liéu trong DCCT béng cach loai b hoic
thay do1 vdi céc tai liéu TV chua dap ung, GV khong cho muon (quay lai bude 1).

Buwdc 5: Bo sung tai liéu

TV nhéan dé xuit bd sung cua Khoa, lam to trinh, mua bd sung.
TV download tai lidu TV chua dép ting, ¢6 trén ngudn ma.
TV lam céng vin, muon lién TV tai liéu TV chwa dép tmg, ¢6 & TV lién két.

TV scan, luu trlit mét ban doi véi tai liéu giang vién cho muon.

Buéc 6: Thong bdo két qui b6 sung tai licu

Thu vién 1ap danh muc tai liéu theo yéu cau cia PCCT/dé an m& nganh vai thong
tin bién muc co ban theo ting Khoa.
Thu vién giri danh muc tai liéu theo yéu cau di bd sung, bién muc cho timg Khoa.
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6. LUUHO SO
STT Tén hd so M3 hiéu | Trach n.hlt;m Iwru/ |Thoi gian
Noi lvu lwru
Phiéu yéu cau bo sung tai liéu T fad Thir vigh 5 nsm

theo yéu cau dé cuong chi tiét

Phiéu yéu cau bo sung tai liéu
2 | phuc vu x8y dung d€ an mé& Luu tai Thu vién 5 nam
nganh hoc méi

3 | Cong van muon lién thu vién Luu tai Thu vién 5 ndm

H6 so bd sung tai liéu theo yél : A y
g S Y Luu tai Thu vién 5 nam

4| cAu a8 cuong chi tiét
Luu tai Khoa, phong
5 | D& cuong chi tiét Dao tao, phong Pao Khéa hoc

tao sau dai hoc, TV

7. BIEU MAU PINH KEM

STT Tén biéu miu Ky hi€u
1 | Danh muc tai liéu theo yéu cdu PCCT BM.QT.TV.04.01
2 | Danh myc tai liéu phuc vu xay dung dé 4n mo nganh | BM.QT.TV.04.02

Danh muc théng ké tai lidu TV dap ung/chua dap
ung BCCT

Danh myc thong ké tai liéu TV d4p tmg/chwa dap
Ung yéu cau phuc vu xay dung d& 4n m& nganh

BM.QT.TV.04.03

BM.QT.TV.04.04

5 | Phiéu yéu ciu bd sung tai liéu theo yéu ciu PCCT BM.QT.TV.04.05

Phi€u yéu cau b6 sung tai liéu phuc vu x4y dung dé

QT.TV.04.
4n m& nganh hoc méi BM.QT.TV.04.06

7 | Danh muc tai liéu theo yéu cau d4 bd sung, bién muc. | BM.QT.TV.04.07







