Quy trinh bb sung tai lidu:

TVTQB.QT1.01

(cap nhat ngay: 20/11/2016)

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA

: : VIET NAM
TRUONG PAI HOC BACH KHOA

HA NOI Péc lap — Tw do — Hanh phic

QUY TRINH

Phit trién nguf‘)n tin

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

1.1.  Muc dich:
Quy trinh nay duogc thiét lap, thuc hién va duy tri nhdm dam bao déy du von tai licu
c6 gi4 tri tai thu vién va dap mg moi nhu cau ctia ngudi dung tin.

1.2. Pham vi ap dung:
Thu vién Ta Quang Buu

IL. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN
2.1.  Dinh nghia

- Tai ligu: 1a mot dang vét chat di ghi nhan nhirng thong tin ¢ dang thanh van, am
thanh, hinh 4anh nham muc dich bao quan va sur dung.

- Vén tai liéu thu vién: 1a nhitng tai liéu dugc suu tam. tap hop theo nhiéu chu dé.
noi dur}g phﬁt dinh, dugc xtr 1 theo quy tac, quy trinh khoa hoc cua nghiép vu thu
vién dé t& chirc phuc vu nguoi dung tin dat hi¢u qua cao va duge bao quan phu
hop.

2.2.  Tirviét tit

- Phat trién ngudn tin: PTNT

- Ban giam hi¢u: BGH

- Ban giam déc: BGD

- K& hoach tai vu: KHTV




2.3,

Ne g A A x
Tai liéu vién dan

- Tiéu chuin ISO 9001:2008;

- Bang ké cac vin ban phap luét lién quan (tai li¢u bén ngoai);

- Bang ké céc vin ban do nha truong ban hanh (tai ligu ndi bg).

IIL. NOI DUNG*

STT

TRACH NHIEM

NQI DUNG VA TRINH TUY THUC HIEN

TAI LIEU/ BIEU
MAU

CAC KHOA, VIEN,
PHONG BAN, TRUNG
TAM, BAN bOC CUA
THU VIEN

PE XUAT NHU CAU BO SUNG TAI
LIEU THU VIEN:

* Thu thap nhu cau tir ngudi ding
tin:

- Can b¢ phat trién nguon tin cua
thu vién giri danh muc gidi thiéu
tai liéu cua cac nha xudt ban, nha
sach cho cac khoa, vién trong
truong dé lva chon tai liéu.

- Cac don vi dién vao Phiéu yéu
cau bd sung tai liéu thu vién (theo
biéu mau TVTQB.BMI1.01), ¢6
chir ki cua nguoi dé nghi va thu
truong don vi rdi guri téi bo phén
phat trién ngudn tin ciia thu vién.

- Cac don vi, ca nhan c6 nhu cau
bd sung tai liéu phuc vu cho cong
tac giang day va hoc tép thi cling
¢6 thé yéu cau truc tuyén trén
cong thong tin cua thu vién.

- Céc khoa, vién cung cip day du
danh muc cac gido trinh va sach
tham khéo chinh (bt bujc) dbi
\4 tirng mon hoc
(TVTQB.BM1.01), vao khoang

PHIEU YEU
CAU BO SUNG
TAI LIEU THU
VIEN
(TVTQB.BM1.01)




thoi gian tir 15/05 dén 30/05 hang
nim dé chuan bi cho nim hoc
mai.

* Can cu vao thuc trang von tai
liéu cén bd phu trach bo sung dua
thém danh muc cac tai li¢u can
phai bo sung thém

CAN BO PHAT TRIEN
NGUON TIN, BAN
GIAM POC THU VIEN

TONG HOP NHU CAU VA LAP KE
HOACH BO SUNG TAI LIEU:

Bo phan phat trién ngudn
tin cua thu vién tiép nhan “phiéu
yéu cau bo sung tai lidu thu vién’’;
kiém tra trong thu vién da co tai
lidu d6 chua, sau d6 tong hop vao
“danh muc tai liéu can b sung”’
theo biéu mau TVTQB.BM1.02
va chuyén BGD thu vién xem xét
va trinh BGH.

DANH MUC TAl
LIEU CAN BO
SUNG (Verl)
(TVTQB.BM1.02)

CAN BO PHAT TRIEN
NGUON TIN, BGD,
BGH

LAM THU TUC TRINH DUYET:

Cén b phat trién nguon tin
lam to trinh, kém theo danh muc
tai liéu can bd sung, chuyén BGD
thu vién xem xét va trinh BGH xét
duyét.

DANH MUC TAI
LIEU CAN BO
SUNG (Ver 2)
(TVTQB.BM1.02)

BGD, BGH

THONG QUA /KY DUYET:

Cén bo phat trién ngudn tin
dua trén y kién chi dao cia BGH
da phé duyét tong két lai theo biéu
mAu TVTOB.BM1.02) chuyén BGD
Thu vién va trinh BGH ky

duyét.

DANH MUC
DAT MUA TAI
LIEU (Ver 3)

TVTQB.BM1.02)

CAN BO PTNT, BGD,

TIEN HANH MUA TAI LIEU:

THEO QUI
TRINH MUA




BGH

Can bo phat trién ngudn tin
yéu cau nha cung cip di duogc
chon dé tién hanh cung cép tai licu
theo danh muc da dugc BGH

duyét mua THEO QUI TRINH MUA
SAM (PHONG THIET BI)

SAM (PHONG
THIET BI)

CAN BO PTNT, BGD,
DAI DIEN NHA CUNG
CAP, CAN BO GIAM
SAT (PHONG KHTV)

‘| KIEM TRA, TIEP NHAN TAI LIEU:

Khi tai lidu chuyén vé thu
vién, can b phat trién ngudn tin,
dai dién nha cung cap sé& ban giao
tai liéu dudi sy giam sat cua can
bo Phong ké hoach tai vu (danh
muc cua nha cung cip)

CAN BO PTNT, CAN
BO BIEN MUC

BAN GIAO TAI LIEU CHO BO PHAN
BIEN MUC:

Cén bé phat trién ngudn tin
s& ban giao tai li¢u moi nhép vé
cho can bd bién muc dé xu ly dua
ra phuc vu theo danh muyc cua nha
cung cép danh muc cua nha cung
cép

CAN BO PTNT, BGD,
BGH, CAN BO PHONG
KHTV

LAM THU TUC THANH TOAN:

Can b phat trién ngudn tin
lam thu tuc thanh toan cho s tai
liéu m&i nhap vé THEO QUI TRINH
THANH TOAN CAC NGUON KINH PHI
(PHONG KHTV)

THEO QUI
TRINH THANH
TOAN

CAC NGUON
KINH PHI
(PHONG KHTV)




IV. BIEU MAU AP DUNG

T | Ma biéu miu Tén biéu miu
| TVIQB.BMI O] P'hAiéu yéu cau bé sung tai ligu thu e
. vien 2
L
5
3

TVTQB.BM1.02 | Danh muc tai liéu can bd sung

Thu vién
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