BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH SU PHAM KY THUAT Poc 13p — Ty do — Hanh phuc
THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH BO SUNG TAI LIEU THAM KHAO

I. Muc dich

Chuan héa cong tac bd sung tai liéu tham khao, dam bao tai liéu tham khao dugc bd sung day
dua, phu hop véi chuong trinh dao tao va kip thoi phuc vu cho nguoi doc.

Il. Quy trinh

A. Luwu trinh

Budc Tién trinh thyc hi¢n Trach nhiém

1 Lap ké hoach b6 sung tai liéu Giam doc Thu vién, Can bo
: bo sung, T6 phuc vu
v

2 Ra soat doi chiéu vdi don vi cung Gng Cén b6 bb sung
1
v

3 Lap danh muc dé nghi bod sung tai liéu <« Giam déc Thu vién

) 4

4 Tién hanh thu tuc Ban gidm hi¢u, Gidm dbe
mua tai liéu Thu vién, Phong Thiét bi vat
tu
4
Nhap tai liéu vé Thu vién, kiém tra déi Giam doc Thu vign, Can bo
5 chiéu v6i danh muc tai liéu dat mua bo sung, Phong Thiét bi vat
I tu
4
Ban giao (:ho’ b(_? phan nghi¢p vu tién hanh Can b6 bd sung, Can bo T
6 xu 1y va phuc vu ban doc nghiép vu
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B. Thii tuc chi tiét

Budc Tién trinh thye hién Trach nhi¢m
Lap ké hoach bd sung tai lidu:
- Can cu vao chuong trinh dao tao cua cac khoa, nganh.
- Rasoat thong ké lai nguon von tai liéu hién co. Giam doc Thu vién
- banh gia muc do su dung tai li€u cua ban doc dé xac | Can bd bd sung
1 dinh nhu cau. Cén bo To phuc vy
- Tap hop cac dé nghi bo sung tai li¢u cua giang vién
cac khoa, sinh vién, hoc vién cao hoc.
(Biéu mau 1)
Ra soat d6i chiéu véi don vi cung urng:
- Yéu cau cung cép danh muc tai liéu méi tir cac don vi
cung Ung.
2 - Tap hop va lap danh muc nhiing tai liéu phai dat mua | can bo bé sung
truc tiép, khong thong qua nha xuat ban hoac nha '
phan phoi.
- Yéu cau bao gia theo danh myc tai liéu.
Lap danh muc dé nghi bd sung ti liéu:
- Cin cr vao cac dé nghi bo sung tai liéu, tinh hinh va
3 mutrc d st dung tai li€u tai thu vién, kha nang cung | Gism ddc Thu vién
ung cua cac nha sach, nha xuat ban, 1ap danh muc tai '
li¢u can bo sung.
Tién hanh thi tuc mua tai liéu: o L
- Can clr vao danh muc tai lidu cAn bd sung, trinh Ban | Ban glam hiéu, Glam, dog
4 Giam hiéu phé duyét danh muc tai liéu bo sung. Thu vién, Phong Thiét bi
- Giam doc Thu vién phoi hgp véi phong Thiét bi vat tu | Vat te
tién hanh dat mua tai liéu.
Nhép tai liéu vé Thu vién, kiém tra ddi chiéu véi danh
muyc tai li¢u dit mua: Giam déc Thu vién
5 - Ti€p nhan tai li€u, ki€m tra danh muyc tai li¢u dit mua Phong TBVT '
da du’qc phé duyét, doi chiéu véi h(’)\a don V'c‘:l danh | c4n bo bd sung
muc tai liéu nhap do Phong TBVT va cac nha cung
ung cung cap.
Ban giao cho by phan nghiép vu tién hanh xw ly va
phuc vu ban doc: o
6 - Kiém tra doi chiéu danh muyc tai li¢u nhap va hop Can bd bo sung,

ddng bo sung.
Lam thu tyc ban giao tai liéu cho T6 nghi¢p vu dé xu
1y theo quy trinh bién muc.

Cén b nghiép vu
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C. Biéu mau

1. Bi€umau 1 (BM1) — Dé€ nghi bo sung tai li€u tham khao. »My

Nguwoi bién soan Nguoi xem xét Nguwoi phé duyét
A (——‘—W
A — ( M\/
ThS. Vii Trong Luit ¢ Hiéu Giang
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