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1. MUC PICH

Quy dinh cac budc thuc hién cbng tac bd sung tai liéu thu vién. Pam bao
viée bd sung tai liéu phi hop véi chuong trinh va muc tiéu ddo tao cia nha
truong
2. PHAM VI VA POI TUQONG AP DUNG

Ap dung cho cén bd thur vién lam cong tac bd sung tai lidu, lanh dao cia
Thu vién Truong Pai hoc PHENIKAA va cdc phong ban ¢é lién quan.

3. CAN CU PHAP LY
“Tiéu chudn ISO 9001:2008, ISC 9001:2015;

Quy ché mau Hoat ddng théng tin thur vién céc trudng Pai hoc;

Quyét dinh sb 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 ciia Thi tuéng Chinh
phti v& viée ban hanh Diéu 18 trudng dai hoc;

Quyét dinh sb 10/QD-DHP-HDQT ngay 27/6/2019 vé viéc Ban hanh diéu
1€ Truong Pai hoc PHENIKAA;

Quyét dinh 03/QD-DHP-HDQT ngay 22/02/2019 vé viéc Ban hanh Quy
ché & chiic hoat dong ctia Trrong Pai hoc PHENIKAA;

QD sé 683/QD-DHP-DT&QLSV ngay 20 thang 12 nam 2020 cua Hiéu
trudng truong Pai hoc PHENIKAA ban hanh N6i quy thu vién Truong Pai hoc
Phenikaa; ]

QD s6 684/QP-DHP-BT&QLSV ngay 23 thang 12 nim 2020 cia Hiéu
trudng trudng Pai hoe PHENIKAA - Quy dinh cac khoan thu tai Thu vién
Trudng Pai hoc Phenikaa.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHiA

4.1 Tir viét tit:

- TL: Tai liéu

- CBTV: Can bd thu vién

- TVDT: Thu vién dién tr

- DPKCB: Dang ky cd biét

- NT: Nha truong

- TV: Thu vién
4.2 Dinh nghia:

- Tai ligu: Tai lidu 12 mot dang vat chit d& ghi nhan nhitng théng tin &
dang thanh vin, 4m thanh, hinh anh nhim muc dich bao quén va s dung.
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- Tai ligu gidy: La tai liéu truyén thong dugc in bang gifly, bao goém giao

trinh, tai liéu tham khao, ludn van, ludn én, bdo cdo khoa hoc, ...

- Nha cung cip: La céc td chire, c4 nhan xuat ban va phén phoi tai lidu.

5.NOI DUNG
5.1 Luwu dé:
Chiu trach nhiém Thoi
5 . . e S gian
STT Lwu d6 'Il'llilégnc Phéi hop Biéu mau thire
; hién
CBTV ’ ,
I ) phu Ké hoach phédn b6 kinh | Nam hoc
@ tréch bb phi ciia NT méi
sung
v . . A
Cac khoa/ bd .
2 Kiém tra, lira chon CBTV mén ) 3 ngay
Phén loai TL theo .
3 chuyén nginh CBTV 3 ngay
i , . | -BM.01.QT.01.TV.NV
4 G danh mic TL CBTV g%‘;kh"a/bo -BM.02.QT.01.TV.NV | 1 ngay
cn [ac on v -BM.03.QT.01.TV.NV
v ‘ Nhén lai
5 Tiép nhan danh muc ‘@}BTV Céc khoa/bd (,jrath muc
TL tir c4c don vi — mén : .tro-ng
7 thai gian
I tuan
Téng hop danh muc
TL trinh duvét q RE
6 '“l = é‘;ﬂ}rv ?f;‘“ len | BM.04.QT.OLTVNV | 3 ngay
7 Duygt ~ | Giam Léanh dao -BM.04.QT.01.TV.NV
hiéu TV -BM.05.QT.01.TV.NV
Chuyén danh muc TL da duyé&t Lanh
cho cc don vi lign quan lam dao TV 2 1 tudn
8 thii tuc bd sung CB bo sung
— BM.06.QT.01. TV.NV
9 gﬁ;" ,I;}(‘:‘;g,% - BM.07.QT.01.TV.NV

5.2. Dién giai:
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Buwée 1. Lap d& nghi b6 sung TL:

DPinh ky vao nim hoc méi, Thu vién xdy dung dién bd sung, xac dinh cac
loai tai liéu phu hop véi ngudn luc thong tin ctia TV va ngudi st dung.

- Can cir vao chire ndng, nhiém vu clia TV; muc tiéu va hudng uu tién trong
viéc thu thap cac tai liéu lién quan dén céc nganh hoc dang duge dio tao tai Nha
truong. |

- C#n ot vdo nghn sach, tdng sb kinh phi dugc cdp cho vide bd sung tai lidu
cua TV.
- Can ¢t vao nhu cu str dung tai liéu cla céac khoa chuyén moén.
Trén co s& cic muc tidu va nguyén tic phat trién ngudn luc thong tin trén, TV
x4c dinh chinh séch bd sung tai liéu va lap ké hoach b sung cho phii hop véi
céc nganh dio tao cha Nha trudng. Tir d6 TV chu dong tim céc ngudn cung cip
tai liéu da dang, bao dam tinh df?ly du, kip thoi cia dong tai liéu nhép vao TV,
Budre 2: Kiém tra hra chon:
+ Dua trén ké hoach bd sung. Thu vién chii ddng lién hé véi cac Khoa/ Bd
mo6n cila Nha truéng dé duoc tu vén, hd tro trong hoat dong lua chon tai liéu.
+ Kiém tra lya chon TL duogc dua trén céc tiéu chi :

e Tinh phu hgp, tinh khoa hoc:

- NO6i dung, chi dé cta tai liéu phai bam sat chwong trinh ddo tao cua
Trudng. Vén tai lidu theo timg chuyén nganh, duogc phét trién theo trit tu uu
tién: B sung gido trinh va tai liéu phuc vu gén nhét nhitng hoat déng hoc tép,
giang day cla tirng chuyén nganh dao tao.

- B sung tai lidu chuyén khao cia timg linh vue, nhim tao diéu kién cho
ngudi sir dung md réng pham vi nghién ciru cling nhur tim hiéu siu hon v& mét
linh vuec. _

- Bb sung tai liéu tra ciru cho timg chuyén nganh: bach khoa toan thu, tir
dién chuyén nganh, nién giam, tai liu théng ké, ...

- B sung tai liéu phd cap kién thiec.

e Tinh dang tin cdy: Uu tién hra chon nhiing tai lidu cia cdc nha xuét ban
khoa hoc, chuyén nganh hofc céc cng dong xuat ban, phét hanh nédi tiéng; cling
¢6 thé dua vao danh tiéng va trinh d6 khoa hoc cla téc gia, nguoi bién tap,
ngudi hiéu dinh v.v.
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e Tinh cép nhat: Tai lidu duge lya chon phai ddm béo tinh méi vé& mit khoa
hoc, d3c biét 1a trong linh vue khoa hoc — cong nghé.
Buéc 3: Phén loai theo chuyén nganh |
Cin cr véo yéu ciu bd sung TL ctia cac don vi/ca nhdn va khé nang cung
cép tai liéu, CBTV lap danh muc TL méi theo timg chuyén nganh dao tao va gui
cho lanh dao Thu vién kiém tra.
Buéc 4. Giri danh muc TL dén cc don vi:
Sau khi phén loai TL theo timg chuyén nganh, CBTV gui thong bao; danh
muc sach tdi cdc khoa/bd mon trong do c6 mot s6 bidu mau kém theo
. Théng bio V/v ding ky bd sung tai liu cua Thu vién
(BM.01.QT.01.TV.NV);
- Baén danh sach dang ky mua TL (BM.02.QT.0L.TV.NV);
- Danh muc TL moi dé& cdc Khoa/B6 mén lua chon TL cho phu hop

(BM.03.QT.01. TV.NV).

TV quy dinh thoi han nhén lai danh muc TL dé xuét bd sung (1 tuin)
Buée 5. Tiép nhian danh muc TL tir cic don vi:

Céc khoa, bd mdn ¢6 trach nhiém ciing thu vién chon tai liéu theo danh
muc m&i nhét cia nha sich, nhi xut ban, nha cung tmg, dong thoi giri cac dé
xuét mua tai liéu tim kiém duogc theo nhu ciu clia minh vé thu vién dé bé sung.
Buwée 6: Tdng hop cac danh mue TL trinh duyét:

CBTYV l4p danh sach TL tir cac khoa d& nghi, 1ap ké hoach bd sung sach
dua trén co s& ngén sach nha trudng cdp, can d6i sé luogng tai lidu cia cac
Khoa/B8 mén cho phi hop va giri cho Lanh dao Thir vién kiém tra xem xét.
(BM.04.QT.01.TV.NV)

Buwédc 7: Duyét

Sau khi k& hoach d& duoc kiém tra, xem xét. Lanh dao Thur vién xin y
kién tir phong TCKT va trinh Gidm hiéu phé duyét (BM.04.QT.01.TV.NV;
BM.05.QT.01.TV.NV) Néu duoc duyét tién hanh mua tai lidu. Néu khéng duoc
duyét, Lanh dao TV thong bdo lai cho céc don vi biét va néu ly do khdng dugc
mua.

Buée 8. Chuyén danh mue TL @3 dwoc duyét cho cac don vi lidn quan:
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Sau khi danh muc TL dugc Ban giam hiéu phé duyét, 1anh dao Thu vién
théng bao cho lanh dao cac khoa, td bd mon biét 1a danh muc TL cia céc don vi
d3 duogc duyét bd sung va chuyén cho cc don vi lién quan 1am thi tuc bé sung.
Buwéc 9. Tiép nhian TL b6 sung:

CBTV c¢6 trach nhiém tiép nhén, kiém tra, déi chiéu lai danh muc tai lidu
thee t& v6i ban phiéu nhip (BM.06.QT.01.TV.NV);, phiéu xuét
(BM.07.QT.01.TV.NV). Nhén vién TV tiép nhén tai liéu méi va phan phéi cho
phong doc, phong muon.

6. LUU HO SO
STT Tén hd so Noi luu Hi“l'l‘ntlh tre .gi:ll:el’i,u
| [Tongblo VRSeS| ien | Treouwp | seam
9 ?in danh sach ding ky mua Thu vién Theo t&p 3 i
| Rhoabpmor T Theowp | 3mam
s | Do tbnghopTLAe | TRV | oty | 3nam
5 |Pé nghi bd sung tai liéu Thu vién Theo tép 3 ndm
6 | Phiéu xudt kho | Thuvién Theo tép 5 nam
7 | Phiéu nhap kho Thur vién Theo tép 5 ndm
7. BIEU MAU AP DUNG
TT| Ki hiéu Tén bidu mau
, |BM.OLQT.0LTV.NV Théng bao V/v ding ky bd sung i lidu
cua Thu vién
2 | BM.02.QT.0L.TV.NV Bén danh séch ding ky mua TL
3 | BM.03.QT.01.TV.NV Danh muc TL giti cdc Khoa/bd mén
4 | BM.04.QT.01.TV.NV Danh muye téng hop TL d& nghi bd sung
5 1 BM.05.QT.01.TV.NV D& nghj bd sung tai liéu
6 | BM.06.QT.01.TV.NV Phiéu xuit kho
7 | BM.07.QT.0L.TV.NV Phiéu nhap kho
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TRUONG PAI HOC PHENIKAA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THU VIEN Dac 14p ~ Tu do ~ Hanh phiic

Ha N¢i, ngay  thdng  ndm 20

THONG BAO

(Vv ding ky b sung tai lidu ciia Thu vién ndm 20.....)

Kinh gii: Cac don vi trong toan truwdng.

Cin cir ké hoach phan b tai chinh nim 20.... ¢tia nha trudmg cho viée bd
sung vén tai lidu thu vién nam 20...., d viéc bd sung tai lidu phd hop véi
chuong trinh dao tao cia nha trudng, phuc vu kip thoi nhu cau giang day, hoc
tép, tham khéao cia gidng vién, hoc sinh sinh vién.

Thu vién d8& nghi c4c don vi phdng, khoa chuyén mén déng ky danh muc
tai liéu (Tai liéu tham khao, Tap chi Khoa hoc chuyén nganh...) cin mua theo
mau d¢é Thu vién téng hop.

Ban danh sach ding ky, d8 nghi cdc don vi ndp v& Thu vién cho d/c ...........

chim nhét 1a ngdy .. thang ... nam 20.....

Noi nhdn;

- Cdc don vi trong toan truong TRUGNG BO PHAN THU VIEN
- Luru VT, Thu vién
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TRUGNG PAI HOC PHENIKAA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THU VIEN Poc Lap — Tw Do —Hanh Phiic

Ha Ngi, ngay.... thang ... ndm 202...

GIAY PE NGHI
(B sung tai lidu dot...../nim 202...)

Kinh gui:
- Ban giam hiéu
- Phong Péo tao & QLSV
- Phong Tai chinh ké todn
- Phong CTHC-TB
Cin ctr ¢ xudt cta cac khoa/td bs mén vé viée bd sung tai lidu méi phuc vu
cho cdng tac ddo tao ndm hoc 20.... - 20...., Thu vién kinh d& nghi Ban gidm hiéu,
Dao tao & QLSV, Phong Ké toan — Tai chinh, Phong QTHC-TB duyét mua danh
muc tai liéu theo cac nganh (C6 cde danh muc tai lidu chi tiét dinh kem)
TOnE S8 AN wvvverrveriierererennns VND
(BANG CHIF vvvvvvenereeeesansensrarsnnssiesstssnensseemanisseersssseermasissmenes )
Kinh mong qui lanh dao ddng .
Xin trén trong cam on
BAN GIAM HIEU BO PHAN THU VIEN
(Ky va ghi ho tén) (Ky va ghi ho tén)
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Pon vi: Trudng PH PHENIKAA MAu s6: 01 - VT
Bd phan: Thu vién (Ban hanh theo Qb sG: 48/2006/QD- BTC
Ngay 14/9/2006 cua Bf trudng BTC)
PHIEU NHAP KHO NG.ooiiiiiiiieeeiveeeirinn,
Ngay....thang....nam...... (s ST P
ot S
R R [T Z- I =La Lo Vo 0 o I- o OO
- Theo..eieiieennne, SO.viiirnees Ngay.......... thang.......... [21-10 0 PR oL [
NhEP ai KRO 1vvvvrrirr e reeciinnieinn v e rrrra e o[- T [0 s FE TP
S6 lugng
Tén, nhan hiéu quy céch, phdm Don N
STT | chét vat tu, dung cuy sén phdm, {M3sd | vi Theo Thuc E;c:; ngzh
hang hoa tinh chimg tir nhap
A B c D 1 2 3 4
Cbng X X X X X
- TONG 56 HIBN (VIBE BENG Chll}: oiiriiii i e e e et e e e
s To B ot (ale I a Vo Lo ol = Ao L= e T OO

Ngay....thang....nadm...

Ngudi 1ap phiéu Ngwdi giao hang Thu kho Truéng BP Thu vién
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Hoéc bd phén cd
nhu cdu nhan)
(Ky, ho tén)

* CO THE SUY DUNG PHIEU NHAP KHO TU PHAN MEM QUAN TRI THU VIEN
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Pon vi: Trudng PHENIKAA Mau sé: 02 - VT
B6 phén: THU VIEN {Ban hanh theo Qb s8: 48/2006/Qb- BTC
Ngay 14/9/2006 cua B§ trudng BTC)
PHIEU XUAT KHO NG oieeeieeeeeeeieiiin,
Ngay....thdng....nam...... COvriininiiiiinriiianiinnn
o SO PRI
- Ho va tén ngudi Nhan hang: ...oooeeinnnn, Dia chi (bd phan):.............
= LY dO XUBE KNOT © i
- XUt tai Kho (NGER 1)1 vovvrviiiiiieniriiin i eneninne e Dia diém: .oovreeieieninnnn,
S6 lugng
Tén, nhin hiéu quy cach, ~ bon .
STT | pham chét vat tu, dung cu san I\gg vi Yau Thuce D?’én ng:h
pham, hang hoa tinh cau wugt 9
A B C D 1 2 3 4
Céng X X X X X
- TOng s8 tién ( viét béng chir ):
- S8 chirng tir gc kém theo:
Ngay....thang....ndm....
Ngudi lap Ngudi nhan Tha kho THU VIEN Giam déc
phiéu hang (Ky, ho tén) (Hodc bd phan (Ky, ho tén)
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) ¢6 nhu ciu

nhép)
(Ky, ho tén)

*CO THE S DUNG PHIEU XUAT KHO TU PHAN MEM QUAN TR] THU VIEN



