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BO GIAO DUC VADAOTAO
UONG PAI HOC BINH DUONG

QUY TRINH

M3 sb: QT.TV.01

LAn ban hanh: 03

BO SUNG TAI LIEU Ngay c6 hidu lyc: 26/11/2024

' ‘Tc"mg s trang: 05 trang

(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 2440 /QD-BHBD ngay 26 thang 11 nam 2024
. cua Tru'ong Pai hoc Binh Du’ong) :

L. MUC PiCH
I—Iu'ong dan trinh tu, cach thite thwe hién va cac yéu ciu thong nhét d6i véi

viéc bd sung tai liéu tai Thu vién nham dap Umg dy @i ngudn tai lidu phuc vu
nhiém vu dao tao, nghién ctu, giang day va hoc tép cta Nha truong.

II. PHAM VI, POI TUQNG AP DUNG
Quy trinh nay dugc ap dung d6i voi:

- Cén bd nghiép vu phu trach cong tac b sung tai Thu vién;

- Cén bd, giang vién, nguoi lao dong cua Nha truong; -

- Nghién cim sinh, hoc vién, sinh vién ctia Nha truong.
III. TATI LIEU VIEN DAN
- Luét Thu vién s& 46/2019/QH14 ngay 21 thing 11 ndm 2018.

- Nghi dinh sb 93/2020/ND- CP ngay 18 thang 8 nam 2020 ctia Chinh phu

vé viée quy dinh chi tiét mét sb didu ctia Luat Thu vién.
IV. NHUNG TU VIET TAT/ KHAI NIEM

CBNV: Can bd nghiép vu

TL: Tai liéu
TV: Thu vién

- NCC: Nha cung cép-

V. NOI DUNG QUY TRINH

' BP.QTTB: B6 phan Quén tri thiét bi
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2. M6 ta chi tiét quy trinh

Buée 1: Thong bao, tiép nhin yéu cAu bd sung

. G céng van thong béo dén c4c Khoa/Bd mon vé ké hoach bb sung TL
theo hoc ky, theo nam cua TV,

- Nhan yéu cau bb sung tir cc Khoa/Bd mon, giang vién, can bo phong
ban, hoc vién, sinh vién,... théng qua vén ban, phiéu yéu cau bd sung TL co chit
ky va dau xac nhén cua 1anh dao don vi..

Buée 2: Kiém tra thu mue, tra tring TL
Tra tring TL trong co s& dif liéu cta TV:
- Tra tring trong phan mém quan ly TV &8 xéc dinh thong tin va s6 Iuong
- Tra trﬁng'trong cac don dit hémg da duoc mua nhung chua duoc cung cép.
Buée 3: Lip danh muc va du tra kinh phi b6 sung

- Lép danh muc TL can d&t mua: nhan d8, tac gia, nha xuét ban, ndm xuét
ban, sb luong,...

- Gi1 danh muc TL can mua va nhan bao gia tit NCC;

- Lap du trli kinh phi bd sung va d& nghi bb sung trinh Ban Giam higu phé
duyét. - : ; : : _

Buée 4: Trinh phé duyét

Trinh Ban Gidm hi¢u phé duyét d2 nghi bd sung va du tri kinh phl bd sung
d6i v6i danh muc TL cAn mua:

- Duyét: chuyén sang buéc 5
- Khoéng duyét: quay lai budce 1
Buéc 5: Chon NCC va dat mua

- G danh muc TL d3t mua chinh thirc cho nha cung clp; ky hop ddng b_é
sung (néu cd). ‘

_ DbivéiTL da het khéng con luu hanh trén thi tmong, tiry tinh hinh thue
té lra chon TL thay thé cho phti hop véi yéu cau ctia Khoa/B6 mén,.

Buwéce 6: Nhan va kidm tra TL tir NCC

Nhén TL va dbi chleu TL NCC giri v6i danh muc dat hang: nhan d&, nha
xuét ban, nam xuét ban, sb luong, gia tién,.

Buéc 7: Phéi hop véi BP.QTTB kiém tra va lam bién ban ban giao TL
- G danh sach TL dat mua cho BP.QTTB lam bién ban ban giao.
- BP.QTIB kidm tra céc yéu t6: nhan dé TL, sb luong, gia tién,...

+ Dat: ky bién ban ban giao gifta c4c bén —chuyén qua buéc 8



+ Khong dat: quay lai budc 6
Budc 8: Thanh toan don dit hang cho NCC

- Lam de nghi thanh todn bao gbm céc van ban gify to lién quan: d& nghi
bd sung (ban gbc, ¢ chit ky phé duyét clia Thay Hiéu trnréng, héa don do,...).

- Phéi hop v6i Phong Tai chinh - K& toan lam thii tuc thanh todn.

Buée 9: Chuyén TL dén bo phin xir Iy k§ thuat

Chuyén TL d& thanh todn dén b phéan xir Iy nghiép vu dé bién muc, phan
loai va giao kho. .

Buéc 10: Phin hdi yéu ciu va thaflg bao TL mai .

Phan hdi yéu ciu va théng béo TL m&i bd sung dén cac Khoa/B mén, ...
théng qua email, website cua TV. |

Bude 11: Théng ké, bio cio, llru ho so

- Théng k& TL d3 b sung theo timg nganh.

- Luu ho so bé sung TL.
VI. BIEU MAU
TT M3 hiéu * Tén Biéu miu
1 | BMO01-QT.TV.01 |Danh muc TL yéu ciu bé sung
2 | BM02-QT.TV.01 | T trinh v& vidc bd sung TL
3 | BM03-QT.TV.01 |Danh muc TL giao kho _
4 | BM04-QT.TV.01 | Théngké kinh phi bé sung theo khoa/nginh
5 | BMO05-QT.TV.01 | Danh muc théng b4do TL moi
VIL LUU TRU
1 TT | ¢ Ten Wb ea Thoi giim _. Bo phz_’iﬂn
: luu triv Iru triv
1 |Danh muc TL yéu cAu bb sung _ ] 05 nam Thu vién
2 | T trinh v& viée b6 sung TL - : 05 nam Thu vién
3 | Danh muc TL giao kho ) 05 ndm Thu vién
4 Thong ké kinh phi bb sung theo khoa /nganh 05 nam Thu vién
5 | Danh muc thong bao TL méi 05 nim Thu vién




Phu luc |
CAC BIEU MAU CUA QUY TRINH

TRUéNp PAI HOC BTNH DUGCNG
TRUNG TAM LUU TRU VA THU VIEN

BMO1-QT.TV.01

Binh Duong, ngay

DANH MUC TAI LIEU YEU CAU BO SUNG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
" Poec lap — Ty do — Hanh phic

 théng..... ndm 20... ..
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NGUOI LAP BANG GIAM POC




BMO02-QT.TV.01

TRUGNG PAIHQC BINEDUONG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAMLUUTRU VATHU VIEN ~ ~ Péc lap - T do - Hanh phiic

so: /TTr-TTLT&TV Binh Duong, ngay thdng .... nam ...

TO TRINH
Ve viéc bo sung gido trinh, tai liéu tham khao

Kinh giti: Hiéu truéng
Can cik theo Danh muc gido trinh, tai-liéu tham khado khoa...

| Trung tam Luru trit va Thu vién 14p danh muc gido trinh, tai heu tham khao
can bd sung, cu thé nhur sau: (dinh kém danh muc)..

Tdng sb lugng dur tri1 b6 sung: ...... nhan d&7 ...... ban.
S tién duy trit: ........ dong (bang chit............. )

Trén day 1a du tri bd sung gido trinh, tai liéu tham khao cho Trung tam Luu
trit va Thu vién Dai hoc Binh Duong (trong qua trinh b sung s lugng, nhan & tai
liéu co thé thay dbi do thi trudng séch da hét hoic tai ban sach méi hon, do'd6 sb
tién du tri cfing thay d6i theo).

Kinh trinh Thay Hiéu truéng xem xét.
Trén trong./.
Noi nhn: | GIAM POC

- Nhur trén;
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BM03-QT.TV.01

TRUONG PAI HOC BINH DUONG ' ' CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM LUU TRU VA THU VIEN _ Do lgp — Ty do — Hanh phic

Binh Duong, ngay..... thang..... niim 20.....

DANH MUC TAI LIEU GIAO KHO

STT NHAN DE NHA XB NAMXB | KHPL | CUTER | SO LU’QNG' PKCB |CHI CHU
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TRUGNG DAI HOC BINH DUONG | CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM LUU TRU VA THU VIEN _ Péc lap — Tw do — Hanh phiic

Binh Duong, ngay ... thdng... nam 20]. BMO04-QT.TV.04

THONG KE KINH PHI BO SUNG THEO KHOA/NGANH

STT NHANDPE | TACGIA | NAMXB | PONGIA | SO LUQNG THANH TIEN | KHOA/NGANH

RO T - VS A S

NGUOI LAP BANG | GIAM POC
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