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Quy trinh Bé sung tdi liéu

Mi s6: QT.OU/TTTTTV

< TN QUY TRINH Ngay ban hanh:
=4 BO SUNG TAI LIEU | 20/06/2017

Lan ban hanh: 01

1: Pon vi va ca nhan co lién quan phai nghién cuu va thuc hién dung cdc noi dung

cua quy trinh nay.

2: Noi dung trong quy trinh nay co hiéu lyc thi hanh theo sy chi dao cua Hiéu truong

Truwong Cao Pang Cong Nghiép Nam Dinh.
3: M6i don vi dwoc phdt 01 ban ( ¢6 dong dau kiém sodt). Cac don vi khi ¢é nhu cau
b6 sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thi ky ISO dé c6 ban dong ddu kiém sodt.

Can bo, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang noi bo dé chia sé thong tin khi

can.

NOT NHAN:(ghi ré noi nhdn réi danh ddu X 6 bén canh)

X Hiéu truéng
X Pho Hi¢u trudng
X Cac don vi: Phong, Khoa, Trung tam

THEO DOI TINH TRANG SUA POI

Trang

Hang muc stra doi Tom tat ngi dung hang muc sira doi
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Quy trinh Bé sung tdi liéu

1. MUCPICH
Nhidm muc dich bd sung von tai liéu (sach, béo, tap chi...) phi hop chirc ning,
nhiém vy, phuc vu t6t nhat theo nhu cau dao tao, quan ly tai san cua nha truong.

2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh ndy &p dung cho ngudn mua tai lidu cua Trung tim thong tin thu
vién- Truong Cao Pang Cong Nghiép Nam Dinh

3. TAI LIEUVIENDAN
- Phép 1énh Thu vién s6 31/2000/PL-UBTVQHI10 ctua Uy Ban Thudong Vu Qubc Hoi
ngay 28 thang 12 nam 2000;

4. THUAT NGU VA TU VIET TAT

4.1 Giai thich thuat ngir:

Cong tac bd sung 1a bd sung von tai liéu trong qua trinh suu tam, nghién ctru va lya
chon nhiing tai liéu c6 ndi dung tu tudng tbt, co gia tri khoa hoc, thuc tién, nghé thuat
cao dé dap tng nhu cau doc va thong tin cta ngudi dung chinh thu vién truong va xa
hoi.

4.2 Tir viét tit

-DMTL Danh muc tai li¢u

-CBTV Can b0 thu vién

-QTVT Quan tri vat tu

- CBBS Cén bd b sung

-PT Phu trach thu vién

- DM Danh muc

- TCVN Tiéu chuan Viét Nam

-Qb Quyét dinh

-VB Van ban
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Quy trinh Bé sung tdi liéu

5.NQI DUNG QUY TRIiNH:

5.1. Luu dd
Chiu trach
hi¢ e

Thu’cn 1@11:;1 & Cac budc thue hién Mo ta/ Tai liéu lién quan
hién hop

Thu Thu Lién hé 591

vién vién va nhan DMTL o

Cac | Thu v 5.2.2
donvi | vién bwachon TL 1 MO1 - QT.OL/TTTTTV

Thu Thu —Y 523

vién vién Tong hop TL MO02 - QT.OL/TTTTTV

Y
Giam Thu 524
hiéu | vién Duyét DMTL “
P. Ké
QTvT | L ° Y 5.2.5
toan Mua TL

Thu | Thu v 5.2.6

vien vien Tiép nhan TL

Thu Thu Y 597

vién vién o

3/5




Quy trinh Bé sung tdi liéu

QT.OL/TTTTTV

5.2. Mo ta quy trinh dang bang

Nguwoi thuce

STT Cong viée hién Quy trinh thue hién Biéu miu
591 ‘ L1Aen hé Thu vién - T%ejp nha;m de ng¥1.1 b? su‘ng T‘L hoc taAp cua cac don vi
va nhan DMTL - Tiép nhan DM tai li€u tir nha cung cap.
- TV tong hop DMTL tir cac yéu cau, dé nghi bd sung TL phuc vu
cho hoc tap va nghién ctru MO1
522 Lya chon TL Thu vién | - TV giri DMTL duoc chon téi cac Phong, Khoa, Trung tam. QT OUTTTTTV
- Céc Phong, Khoa, Trung tdm lya chon cac TL can thiét. '
- Cac don vi lap MDTL + Dé nghi, chuyén t6i TV
- Tong hop DMTL tir cac don vi, kém don dé nghi M2 -
5.2.3 Téng hop TL Thu vién - T{inh Pan Giénz hiéu dl‘l.yé.t; ‘ o QT.OLTTTTTV
- Lap ké hoach bo sung tai licu kém DM guri phong QTVT.
MO2 -
524 A Giam hié &
Duy¢t DMTL famficu | Duyet QT.OUTTTTTV
525 Mua TL QTVT h inh A MO2 -
L. ua Theo quy trinh mua vat tu QT.OUTTTTTV
, . - Tiép nhan TL tir P. QTVT
526 | TiépnhanTL | Thu vién iep nhan TL tw P. QTV
- Nhap kho
5.2.7 Luu hd so Thu vién | - Luu hd so
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Quy trinh Bé sung tdi liéu

6. HO SO:
" A Pon vi, ca ]
STT Tén HO so o Noi luu Thoi gian luu
nhan luu
1 - Thu vién -Thu vién
B0 chirng tir mua sach - K& toan K& toan 20 nam
5 - Thu vién -Thu vién
B0 chirng tir mua tap chi - K& toan _Ké toan 20 nam
7. PHU LUC:
STT Mai 56 Tén biéu miu

1 MO1 - QT.0L/TTTTTV

D¢ nghi mua tai li¢u cua cac don vi

2 MO02 - QT.OL/TTTTTV

Tong hop tai liéu, dé nghi mua cia TTTTTV

5/5




