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I. Muc dich

, Quy triyh ndy huéng din trinh tu, cach thirc thuc hién va cac yéu cau thong nhat
doi véi viéc bo sung tai liéu tai Thu vién nhim déap tmg nguén tai liéu phuc vu nhiém vu
dao tao, nghién ctru khoa hoc va kham chita bénh cua truong.
II. Pham vi

- Pham vi ép dyng:

+ Lap ké hoach bd sung.

+ Thong bao va nhan ding ky bd sung.

+ Tién hanh dit tai liéu.

+ Tiép nhén tai liéu, nghiém thu va tién hanh thanh toan.

+ Hoan tat thi tuc b sung.

- Bo1 tugng ap dung:

+ Cdng chirc, vién chirc va nguoi lao dong cua Trudng.

+ Sinh vién, hoc vién cua Trudng.

+ Nguoi sir dung thur vién ngoai trudng.

+Pon vi, ca nhan cung cép tai lidu.

IIL. Cin cir phap Iy va tai liéu tham chiéu
~ Quyét dinh s6 1389/QD-PHYDCT, ngay 17/7/2018 ciia Truong Dai hoc Y Dugc
Cén Tho b‘an hanh Quy dinh vé chg tac Thu vién va st dung Thu vién Truong Pai hoc
Y Dugc Can Tho.
N6i quy Thur vién Truong Pai hoc Y Duoc Can Tho ngay 15/2/2016.
IV. Thuit ngit, dinh nghia, chi viét tit

- Thuat ngit, dinh nghia:

+ Cén by Thu vién, 1a ngudi dugc phén cong lam cong tac chuyén moén nghiép vu
tai thu vién.

+ Ng}xdi sir dung la ngudi cd nhu cau tra ciru, tim thong tin, tai liéu, s d}_mg tai
liéu, san pham, dich vu thur vién, hodc tham gia cac hoat dong khac do thur vién to chirc.
Bao gom:

e (Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong cua Truong.

e Sinh vién, hoc vién ctia Truong.

e Ngudi sir dung ¢ ngoai truomg (c6 1am thé thu vién cia Truong hoic gidy
gidi thigu).

- Chir viét tat:

+ BGD: Ban Giam dbc.

+ BGH: Ban Giam hiéu.

+ CBTV: Céan bd Thur vién.

+ NSD: Ngudi suir dung.

+P. QTTB: Phong Quan trj thiét bi.




+P. TCKT: Phong Tai chinh ké toan.

+ TL: Tai ligu.

+ TV: Thu vién.
V. Trach nhiém

- Thu vién: CBTV c?iu trach nhiém chinh thuc hif”;n cic cong viéc khi bd sung.
BGD TV c¢6 trach nhi¢m kiém tra, phé duyét danh myc dé trinh BGH va cac don vi lién
quan.

- NSD TV va don vj lién quan trong truong tham gia dé xuat, ding ky bd sung TL.

- P. QTTB phéi hgp nghiém thu khi TV mua b sung TL.

- P. TCKT phdi hop thanh toan khi TV mua b sung TL.

- Hiéu truémg phé duyét ké hoach, dé nghi b sung TL.

- Pon vi, c4 nhan cung gép cac dich vu vé& TL: nha {;uét ban, cong ty nha phat
hanh, truong, TV khéc,... cung cap TL cho TV theo nhu yéu cau.




VI. N6i dung quy trinh
6.1. So d6 quy trinh

Stt Cac budc cong viée Trach Tai liéu, Yéu cau Thoi gian
nhiém | biéu miu
1 , . CBTV | Mau01- Thang 1
Ke hoach bo TTHL hang nim
sung
2 : CBTV | Mau 02- Théng 1
Thong bao [ TLHL hang nam
3 CBTV, c4 | Mau 03- Theo
nhan, don | TTHL thong bao
Nhan déing vi M3u 04-
ky, ]?hén TTHL:
hbi
4 Y CBTV Mau 05-
Trinh dé nghj b sung TTHL
5 i CBTV
Pat mua TL
6 " : CBTY, Trudc
Nehigm i T v P. QTTB, théng 12
B P. TCKT hang nam
7 CBTV | Mau 06- Théang 12
Phan hdi két T THL hang nam

qué bd sung,
két thic




6.2. M0 ta cac bwdc thue hién

Buérc 1: Ké hoach b sung

- TV lap ké hoach bé sung TL theo nim.

- Téng hop danh muyc tir nha cung cép.

Budc 2: Thong bao

Thong bao cho céc ca nhan, don vi ding ky TL cin mua bd sung.

Buéc 3: Nhan diing ky, phan hdi

- TV nhén dang ky tir ¢4 nhén, don vi cua trudng.

- Tong hop yéu cu bd sung TL va phan héi cho céc c4 nhan don vi.

Buéc 4: Trinh dé nghi b sung

- Tra trung véi co s& dit liéu trén phan mém TV.

- Lap danh muc theo nhu cau don vj va dua trén nhu ciu st dung TL thyc té cua
NSD tai TV d¢ cén doi kinh phi.

- Lap dé nghi, danh muc TL cin mua trinh BGD TV dé kiém tra, trinh P.TCKT va
BGH phé duyét.

Buéc 5: Dat mua TL

- Guri don dit hang cho cac cong ty phat hanh, nha xuit ban.

- Nhén phan hdi va diéu chinh danh muc, d& nghi (néu cé).

- Ky hop ddng mua TL.

* Quan 1y rii ro: Khi khong tim duge ngudn bd sung TL theo yéu cau, TV cén lién
hé cac don vi cung cép, cac TV khac dé tim ngudn thay thé phu hop.

Buéc 6: Nghiém thu TL va thanh toan

- TV nhan TL.

- TV phéi hop P.QTTB lam thii tuc nghiém thu va P.TCKT dé thanh toan.

Budée 7: Phan hoi két qua bd sung, két thic.

- Théong béo cho cic ¢ nhén, don vi di ding ky bd sung TL két qua bd sung.

- Hoan tit quy trinh mua b sung TL.

VII. Hb so
Stt Ho so Noi luu trit Thoi gian Ghi cht
Iuu trir
K¢é hoach b6 sung TL TV 5 nam
2 | Thong béo bd sung TL TV 5 nam
3 | Dang ky bd sung TL TV, don vi (b6 | 5 nim
mon, khoa, don
vi clia trudng)
4 | Pé nghi, danh muc TL TV 5 nim
5 | Hd so nghiém thu TV, P.QTTB Pén khi thanh 1y
TL
Hb so thanh toan TV, P.TCKT 10 nim
Théng bao két qua bd sung TL | TV 5 ndm




VIIL Phu lyc (biéu miu, hwéng din)
- Biéu miu:
Mau 01-TTHL: Ké hoach bd sung tai liéu ciia Thu vién
Mau 02-TTHL: Théng béo v/v ding ky bd sung tai liéu ciia Thu vién
Mau 03-TTHL: Danh sach dang ky bd sung tai liéu cho Thu vién
Mau 04-TTHL: Céng van v/v dang k¥ bd sung tai liéu ciia Thu vién
Mau 05-TTHL: Dé nghi v/v bd sung tai liéu cho Thu vién
Mau 06-TTHL: Cong van v/v két qua dang ky bd sung tai lidu cia Thu vién

- Huéng dan:
HD 01-TTHL: Huéng din bd sung tai liéu cho Thu vién




MaAu 01-TTHL

TRUGNG PATHOC Y DUGC CANTHO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THU VIEN Djc lip — Ty do — Hanh phiic

S6: /KH-TV Can Tho, ngdy thing nédm 20
KE HOACH

V/v b6 sung tai lidu ... cho Thu vién

Kinh guri: - Ban Giam hiéu
- Phong Tai chinh Ké toan

Can cr nhu cau bo sung, cp nhit tai liéu tham khao cua céc khoa, bd mon, don vi
phuc vu nghién ciru, néng cao trinh d¢ chuyén mén cta cén bg, gidng vién va nhu ciu
hoc tép sinh vién, hoc vién cla trudng;

Thur vién kinh trinh ké hoach b sung tai liéu cia Thu vién nhu sau:

Trén trong ./.

PHONG TCKT GIAM POC THU VIEN NGUOI LAP

BAN GIAM HIEU




Mau 02-TTHL

TRUONG DAI HOC Y DUQC CAN THO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

THU VIEN DPoc 1dp — Ty do — Hanh phiic
$6: /TB-TV Can Tho, ngay thang ndm 20
THONG BAO

V/v ding ky b sung tai liéu ciia Thu vién nim ...
Kinh gtri: Cac don vi truc thude truong.

Hang nam, Thu vién tién hanh tong hop nhu ciu tai liéu tir céc don vi dé trinh Ban
Giam hleu duyét mua gém sach va céc loai bao, tap ch1 tai liéu dién tir... dé bd sung, cép
nhét von tai lidu cua Thu vién, phuc vu t6t hon nhu ciu hoc tép, giang day, nghién ciru
cua sinh vién, hoc vién va cén bd cua truong.

Dé viéc bd sung tai liéu phu hop véi nhu cau cua cac don vi, Thu vién dé nghi cac
don vi ding ky danh muyc tai liéu cdn mua nam ... theo miu dinh kém.

Céc don vi vui long giri Danh séch ding ky bo sung tai liéu dang vén ban vé Thu
vién va file danh sach ding ky giri qua email: thuvien@ctump.edu.vn

Han cudi nhan ding ky la: ....

LUUY:

. De thuén tién trong viéc tong hop va bd sung theo yéu cau, cac don vi vui long
sip xép theo thir tw wu tlen céc nhan dé can mua.

e File danh myc sach va miu ding ky c6 trén Website ctia Thur vién truong.

www.lib.ctump.edu.vn

Rét mong nhén dugc su hop tic cia cac don vi dé Thu vién hoan thanh nhiém vu.
Trén trong./.

Noi nhn: GIAM POC THU VIEN
- Nhu trén;

- Dan Théng bao;
- Dang Website;
-Luu TV.

Nguyén Thi Hai Yén




Mau 03-TTHL

TRUONG PAI HOC Y DUQC CAN THO

DANH SACH PANG KY BO SUNG TAI LIEU CHO THU VIEN NAM 20...
(PON VI.../ BQ MON... KHOA...)

) NAM | NHA | CHI SO SO LOAI

,Sr(; NHAN DE TACGIA | XUAT |XUAT| ISBN/ |LUQNG *();(I)E TAI g;lj
BAN | BAN | ISSN | (Quyén) LIEU

1

2

3

TONG

Tong s6 tai liéu ding ky:
Trong dé loai tai liéu:

e Sach: Nhan d¢; Quyén
e Tap chi: Nhan dé

e Tai liéu dién tir:

e Khic:

Can Tho, ngdy ... thang ... ndm 20
TRUGNG PON VI/ BO MON
Luu y: Vui long sép xép theo thir tir ru tién c4c nhan dé can mua.
ISBN (chi sé cita Sach gdm 10 hodc 13 s8). Vi du: ISBN-13: 978-9241209243, ISBN-10: 9241209240
ISSN (chi sb cla Tap chi). Vi du: Tap chi Y Duoc hoc Cin Tho ISSN: 2354-1210
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Mau 04-TTHL

TRUONG PATHOC Y DUGC CANTHO ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THU VIEN Djc ldp — Tu do — Hanh phic

Sé:  /TV Can Tho, ngiy thang ndm 20
(V/v dang ky bo sung tai liéu
cua Thu vién)

Kinh giri: ...

Hang nim, Thu vién tién hanh tong hop nhu cau tai liéu tir cac don vi dé trinh Ban
Giam hiéu duyét mua gdm séch va céc loai béo, tap chi, tai liéu dién tir... dé bé sung, cap
nhat von tai lidu cua Thu vién, phuc vu t6t hon nhu ciu hoc tap, giang day, nghién ciru
cua sinh vién, hoc vién va cén bd cia trudng.

Theo thong bao sb: .../TB-TV ngay ... vé viéc ding ky bd sung tai liéu ctia Thu

vién. Hién tai, Thu vién da nhan dugc yéu cau bd sung cua don vi gom:

Tran trong./.

Noi nhin: GIAM POC THU VIEN
- Nhu trén;
-Luwu TV.

Nguyén Thi Hai Yén




Mau 05-TTHL

TRUONG PATHOC Y DUGC CANTHO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THU VIEN Pic 14p — Tw do — Hanh phiic

S6:  /DN-TV Can Tho, ngay thing ndm 20
PE NGHI
V/v b6 sung tai liéu ... cho Thu vién
Kinh giri: - Ban Giam hiéu
- Phong Tai chinh Ké toan

Cén clr nhu cdu bo sung, cip nhét tai liéu tham khao cua céc khoa, b mén, don vi
phuc vu nghién ciru, ning cao trinh d9 chuyén mén cia can bg, gidng vién va nhu cau
hoc tép sinh vién, hoc vién cua truong;

Can cur vao danh muyc tai ligu lwa chon cua cac khoa, by mén, don vi thudc trudng.

Nay Thu vién téng hop danh muc tai liéu cta cac don vi da lya chon kinh trinh Ban
Giém hiéu, phong Tai chinh K€ toan xem xét, phé duyét kinh phi mua b sung tai liéu voi
du tri nhu sau:

Tong s6 tién: ... ddng
Bing chit: ... dong
(Danh muc tai liéu dinh kém)

Kinh mong dugc su chép thuén cta Ban Gidm hiéu, phong Tai chinh Ké toan dé
Thu vién kip bd sung tai li¢u, hoan thanh t6t nhi€m vu phéan cong.

Tran trong ./.

PHONG TCKT GIAM POC THU VIEN NGUOI bPE NGHI

BAN GIAM HIEU
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Maéu 06-TTHL

TRUONG DAIHQC Y DUGC CANTHO ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THU VIEN Déc 1dp — Ty do — Hanh phiic

Sé6: [TV Can Tho, ngay thiang ndm 20
(V/v két qua ding ky bd sung tai liéu
cua Thu vién)

Kinh gii: ...

Hang nam, Thu vién tién hanh téng hop nhu cau tai liéu tir cdc don vi dé trinh Ban
Gidm hiéu duyét mua gém sach va cac loai bao, tap chi, tai lidu dién tir... dé bd sung, cap
nhat vén tai lidu cta Thu vién, phuc vu tét hon nhu ciu hoc tap, giang day, nghién ciru
cta sinh vién, hoc vién va can bd cua truong.

Dua trén dang ky bd sung tai liéu cua don vi, Thu vién da téng hop va dé nghi vai
truong mua bd sung tai liéu. Hién tai, Thu vién dd mua bd sung tai liéu theo yéu cau bd

sung cua don vi gom:

Thu vién xin bao lai két qua dang ky bd sung tai liéu ctia don vi va tran trong kinh
moi quy Thay C6 dén Thu vién trudong dé tham khao tai liéu.

Tran trong./.

Noi nhn: GIAM POC THU VIEN
- Nhu trén;
-LuuTV.

Nguyén Thi Hai Yén
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