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I. MUC PiCH
- Quy dinh céc budc thuc hién cong téc bd sung tai lidu, dam béo tai liéu duoc
bd sung ddy du, dap tng chuong trinh dao tao va kip thoi phuc vu cho nguoi
doc
- Gitp cho tit ca cén bd, giang vién va sinh vién Truong Pai hoc Y Duogc Hai
Phong nidm r6 Quy trinh b sung tai liéu ciia Thur vién, phéi hop véi can bd Thur
vién thuc hién ding theo Quy trinh.
II. PHAM VI AP DUNG
- Quy trinh nay duoc ap dung trong viéc BS sung tai lidu tai Thu vién.
- C4n bd 1am cong tac bd sung, can bd, giang vién nha trudng.
IIL. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO
- Luét thu vién s& 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019
- Théng tu 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08/12/2014 ctia Bd Vian héa , Thé thao
va Du lich Quy dinh vé hoat dong chuyén mén, nghiép vu cia Thu vién
IV. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU CAI VIET TAT
1. Giai thich thuat ngfi, dinh nghia:
2. Chit viét tat:
BGH: Ban Giam hiéu
CBNV: Can bd nhan vién
CBBS: Can bd bd sung
KTV: K& toan vién
TV: Thu vién
BS: B6 sung

V. NOI DUNG:
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1. Luu dd:

STT Trach A . HO0 so cong viée
Luu do Dién gidi o
nhiém (biéu mau)
. Gri thong bao
) ) Théng bdo ké . .
Giang vién, . cho céc don vi M.01.QT.TV.01
1 hoach bo sung e DT
CBNV dang ky tai liéu M.02.QT.TV.01
cén bd sung
A
Nhén ding ky bd sung tai Téng hop céc yéu
2 s SR a : - g M.03.QT.TV.01
liéu cuia cac don vi cdu bd sung.
Trinh BGH phé
duyét danh muc
BGH sach
3 | CBBS Néu khong déng | M.04.QT.TV.01
y quay lai budce 1
Néu ddng y tiép
tuc budc 4
BGH Dit mua: tién
CBBS N hanh cée thi tuc
4 |Nha cung Dat mua tai liéu
cép lién quan téi hop
dong mua ban
\ 4 .
- Thuc hién giao
Nhén va kiém tra tai .
CBBS _ nhén va kiém tra
5 liéu, thanh toan hop o M.05.QT.TV.01
KTV . tai liéu , thanh
dong , ;
toan hop dong
Y
CHES . Guri danh muc tai
6 Phan hoi két qua BS ll@l;l mua dugc va M.06.QT.TV.01
khéng mua dugc
té1 cac don vi
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T | TV Luu hd so

2. Dién giai luu dd:
2.1. Théng bao Ké hoach bd sung tai liéu: 1 ngay
Thu vién giri Thong béo diang ky bd sung tai liéu cho toan thé cén bd, gidng
vién va céc don vi trong trudng theo biéu miu (M.01.QT.TV.01). Pdng thoi gri kém
theo Danh muc tai liéu da téng hop tir nha cung cip va Biéu miu ding ky bd sung tai
liéu (M.02.QT.TV.01).
2.2. Nhén diing ky b sung tai liéu tir cac don vi: 15 ngay
- Thu vién tong hop céc yéu cau bd sung. Lap danh muc tai liéu theo nhu
cdu cta don vi va dua trén nhu cdu st dung tai lidu thuc té clia ban doc tai Thu
vién.
- Ra soét danh sach tai liéu trong d& cuong chi tiét.
-Tra tring & xdc dinh ddu muc va sb luong can bd sung
(M.03.QT.TV.01).
2.3. Trinh ky dé nghi b sung : 1 ngay
- Thu vién 14p du toan kinh phi bd sung tai liéu ¢An mua trinh Ban Giam
hiéu phé duyét (M.04.QT.TV.01)
- Néu BGH khéng ddng ¥ quay lai budc 1
- Néu BGH dong ¥ tiép tuc bude 4
2.6. Dat mua tai li€u: 30 ngay
Thu vién gt danh muyc tai liéu dd duoc BGH phé duyét cho céac nha phat
hanh, nha xuét ban.
BGH Ky hop dong mua tai liéu véi nha cung cép.
2.7. Nhin va kiém tra tai li¢u, lam thii tuc thanh to4n : 15 ngay
Thu vién két hop véi Ké toan vién quén ly tai san ciing nghiém thu va nhén

tai liéu theo danh muc da dat. (M.05.QT.TV.01).
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Hoan tat thu tuc thanh toan theo quy dinh (hop ddng, bién ban ban giao,
bién ban thanh 1y, biéu mau 08a...) cho céc nha cung cép tai liéu.
2.8. Giri phan hoi vé két qua bd sung tai liéu: 3 ngay

Thong béo cho tét ca cac don vi da ding ky bd sung két quéa bd sung tai
liéu (M.06.QT.TV.01)..
2.9. Luu hé so

Ho so b sung tai liéu duoc luu tai Thu vién

Hoan tit quy trinh bd sung tai liéu




VI. DANH MUC BIEU MAU

Stt Tén biéu miu Ky hiéu
1 | Thong béo bd sung tai liéu g cac don vi M.01.QT.TV.01
2 | Bang danh séch tai liéu dé nghi b6 sung M.02.QT.TV.01
3 | Danh muc yéu cau b6 sung M.03.QT.TV.01
4 | Du toan kinh phi bd sung tai liéu cho Thu vién M.04.QT.TV.01
5 | Bién ban kiém ké M.05.QT.TV.01
6 | Cong vin phan hoi cac don vi M.06.QT.TV.01

VIL Hb so lwu triv

Stt Tén ho so Ky hiéu Thoi han | Trach nhiém | Ghi
luu triv lru triv chu
1 | Thong bdo bd sung | M.01.QT.TV.01 | 5 nim Thu vién Ban
tai liu gui cac don chinh
vi
2 | Danh sich tai liéu | M.02.QT.TV.01 | 5 nim Thu vién Ban
dé nghi b sung chinh
3 | Danh muc yéu ciu | M.03.QT.TV.01 | 5 nam Thu vién Ban
b6 sung chinh
4 | Dutoankinh phi b6 | M.04.QT.TV.01 | 5 nam Thu vién Ban
sung tai liéu cho chinh
Thu vién
5 |Biénbankiémké |M.05.QT.TV.01 |5 nam Thu vién Bén
chinh
6 | Ho so thanh toan 10 ndm Thu  vién, | Ban
TCKT chinh,
ban
pho to
7 | Coéng van phan|M.06.QT.TV.01 |5 nim Thu vién Ban
héi cac don vi chinh




M.01.QT.TV.01

TRUONG DH Y DUGC HATPHONG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TT.THONG TIN - THU VIEN Poc ldp — Tw do — Hanh phic

S6:...../YDHP-TTTTTV Hai Phong, ngay ....théng ....ndm 202

V/v: Ding ky bd sung tai lidu
Thu vién nam ......

Kinh gti: Cac don vi

Nham dap tmg di tai lidu trong d& cuong chi tiét hoc phan va dé dam bao
c6 du tai liéu phuc vu cho nim hoc méi. Thu vién dé nghi cac don vi dang ky
danh muc gido trinh, tai liéu tham khao cin mua nim ..... (dang ky theo mau dinh
kém).

Céc don vi vui long giri Danh sach ding ky b6 sung tai lidu dang van ban
cé chit ky cta Truéng don vi vé Thu vién va file danh séch dang ky gui qua
email: thuvien@hpmu.edu.vn

Han cudi nhan dang ky la:

Luuy:

Thu vién giri kém theo danh muc tai liéu méi xuét ban dé thé‘ly/cé tham
khao. Cac Thay/cé c6 thé chon tai liu trong danh muc gtri kém hodc c6 thé dé
xuat tai lidu phu hop véi don vi.

RAt mong nhén dugc sy hgp tac ctia don vi dé Thu vién hoan thanh nhiém

vu.
Tran trong cam on!
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu kinh giri
-Luu TV
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M.02.QT.TV.01

TRUGNG DAI HOC Y DUGC HAI PHONG

Don vi:

DANH SACH PANG KY BO SUNG TAI LIEU NAM 20...

DPON VI .............
NAM | NHA SO LOAI _
TT NHAN PE TACGIA |XUAT | XUAT | LUONG BO],\I TAI e
BAN | BAN | (Cubn) 1A LIEU CHt
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
TONG

Tf‘mg s tai lidu dang ky:

Trong dé loai tai liéu:

e Sach: Nhan dé;

e Tap chi: Nhan dé
e Tai liéu dién tu:

e Khac:

Cudn

Hai Phong, ngay ... thang ... nim 20
Trudéng don vi
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M.03.QT.TV.01
TRUONG PH Y DUGC HAIPHONG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TT.THONG TIN - THU VIEN Doc 1dp — Tu do — Hanh phiic

DANH MUC YEU CAU BO SUNG TAI LIEU NAM 20...

& (i s 4

NAM | NHA | SO ‘
TT NHAN PE TACGIA | XUAT | XUAT | LUQNG Dmﬁ THfNH
BAN | BAN | (Cubn) el
I
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
TONG
(S0 tién bing chi................ )

Hai Phong, ngay...... thang ...... nam 20....

TT. Théng tin — Thu vién

Nguyén Thi Hong Nhung



M.04.QT.TV.01

TRUONG PH Y DUGC HAI PHONG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TT.THONG TIN - THU VIEN Doc 1dp — Tw do — Hanh phiic

DU TOAN KINH PHi HOAT PQNG THU VIEN
(V/v: Du toan kinh phi Bo sung tai liéu Thu vién)

Kinh gti:  Ban Giam hiéu
Phong Tai chinh K€ toin
Trudng Dai hoc Y Dugc Hai Phong

Cin cir nhu cau bd sung, cap nhét gido trinh, tai liéu tham khéo cta cac don
vi trong truong phuc vu dao tao, nghién ciru, ning cao trinh trinh d6 chuyén mon
cuia can b, gidng vién va nhu cu hoc tap cua sinh vién, hoc vién Nha truong;

Can ctr vao danh muc tai liéu yéu cu bd sung cua cac don vi va lua chon tai
liéu cua Thu vién

Thu vién téng hop danh muyc tai liéu cuia cac don vi da lua chon, kinh trinh
Ban Gidm hiéu, Phong Tai chinh ké toan xem xét, phé duyét va thanh toén kinh phi
mua b sung tai liéu nhu sau:
(Danh sach tai liéu dinh kém)

Kinh mong duge su chip thuan ctia Ban Giam hiéu, Phong Tai chinh ké toan
dé Thu vién kip thoi bd sung tai liéu, hoan thanh tdt nhiém vu dugc phéan céng.

Hai Phong, ngay ....thdng ....ndm 20
Ban Giam hiéu Phong TCKT TT. Thong tin Thw vién
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M.06.QT.TV.01

TRUONG DH Y DUCC HAI PHONG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TT.THONG TIN - THU VIEN Doc lip — Tw do — Hanh phiic

Sé:...../TV Hai Phong, ngay ....thdng ....ndm 20
Vv: Két qua dang ky bo sung
Tai liéu Thue vién
Kinh gui:

Thu vién d4 tién hanh téng hop nhu cau tai liéu tir cac don vi dé trinh Ban

Giam hiéu duyét mua gém gido trinh, tai liéu tham khao, tai liéu dién tr, CSDL....

D€ b6 sung, cép nhat von tai liéu cua Thu vién, phuc vu tét hon nhu cau hoc tap,
giang day, nghién ctru cta sinh vién, hoc vién va cdn bo nha truong.

Dua trén dang ky b6 sung tai liéu ctia don vi, Thu vién dé tdng hop va de
nghi Nha trudng mua bd sung tai liéu. Hién tai, Thu vién da mua b sung tai liéu

theo yéu cau b sung ctia don vi gdm (¢d danh sdch kém theo)

Thu vién xin bao céo lai két qua ding ky bo sung tai liéu ctia don vi va trdn

trong kinh moi Quy Thay/C6 dén Thu vién dé tham khao tai liéu.
Tran trong./.

Noi nhin: TT.Thong tin — Thw vién
- Nhu kinh gri
-Luu TV

Nguyén Thi Hong Nhung
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M.05.QT. TV.01

TRUONG PH Y DUQC HAI PHONG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TT.THONG TIN - THU VIEN Poc ldp — Tw do — Hanh phiic

BIEN BAN KIEM KE SACH

Dai dién Phong TCKT: ....c.iuiiiiiiii e

1

Noi1 dung:

-}

Thuc hién vigc kiém ké sach mua theo hop dong sé

.........................

.......................................................................................

Chung t6i d dong kiém va nhan du ........ tén sach tuong duong .........
cudn sach voéi GIA BN 1T ooooiiiie et
Co6 danh muc sich kém theo.
Bién béan nay duoc 14p thanh 02 ban, mdi bén giir 01 ban.
Hai Phong, ngay ..... thang ..... nam 20...
Phong TCKT Thuw vién



