BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH
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QUY TRINH
PHOI HQOP CUNG UNG HQC LIEU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2714/0D-DHM ngéy 30 théng 12 nim 2021 ciia Truong Dai hoc M6 TP.H6 Chi Minh)

Ma hiéu : BHL.01
Lanbanhanh :02
Ngay hiéu lyc : 01/01/2022

Don vi phu trach Pon vi kiém tra Ban Gidm hi¢u phé duyét
Ban hoc liéu Phong Hanh chinh-Quan tri Hiéu truéng
Ho va tén Huynh Pang Bich Vy Trén Thi Tuyét Trinh Nguyén Minh Ha
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Quy trinh
Phéi hop cung trng hoc li€u

M3 hiéu BHL.01
Lan ban hanh . 02
Ngay hi¢u luc 01/01/2022

1. Co sé phap Iy:

Quyet dinh sb 79/QD DHM ngay 20 thang 02 nam 2014 cua Truong Dai hoc M&
Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché b chirc va hoat dong cua céac don vi
ciia Trudng Pai hoc M& Thanh phd HS Chi Minh.

2. Pham vi ap dung:

- Ap dung d6i véi cac don vi thude Trudng.

3. Lwu db trinh tw cong viéc:

Lrdch Trinh tw céng viéc Biéu miu va tai liéu lién quan a
nhiém gian
- MAu 1: K& hoach hoc theo hoc ky Trude
TTPTTT Dit ligu k& hoach hoc - MAu 2: Tég kho tai thoi diém du trd | ngay hoc
TTPTTX (Chinh thirc, phét sinh) - Mau 3: Sé liéu trung binh nhap — xuit | dau tién it
ciia tirng hoc liéu nhat 3 tr&
- MAu 09: Cdng vin I6p phit sinh (néu c6) [én
. - Xac dinh m6n méi chua c6 thong tin HK
1l sb lig - Mau 4: Gtri c6ng van thong bdo ra soat 5
Bl et danh muc hoc liéi cho céac k%loa/ban 3 ngdy
- Lap ké hoach déu thdu 13n 1 (néu c6)
: - Miu 5: Khoa, ban ra soat va xac nhin
Ra soat va cép nhat danh muc HL hoc liéu str dung cua tirng HK
Khoa.Ban Lép ké hoach dy tr hoc liéu - Méu 6: Khoa, ban bd sung cong van didu ‘
BPiL chinh, b6 sung thc‘)ng_ tin hoc li€u str dung 3 tuan
cho ciac mén hoc méi
- BHL cép nhit danh muc HL cung Ung
- Mau 7: BHL lap ké hoach du tru HL
Lfgﬁf % - Tién hanh ddu thdu theo quy dinh hién | Tir2 dén
BGH’ hanh (néu c6) 4 tuan
4** = . s P s .
BHL Két qué lra chon nha thiu hMQiuliégl'l tﬁgf?mkg lfgc tlz;nh mua/in/photo | 1 gz
ng}h{g 40 - Lanh dao don vi BHL phé duyét | ned
g Phe duyét - BGH phé duyét S
v
Tién hanh dt in/mua/photo Lién hé nha cung tng va tién hanh dat i
BHL hoc lidu mua/in/photo hoc liéu 2 tuan
- Theo d&i tién do giao HL cia nha cung cip
= - Kho séch tiép nhin va kiém tra théng tin | .
TTPTTX @ hoc liéu nhép kho. -

- Tién hanh Iam thii tuc nhap kho hoc lidu
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4. Dién giai quy trinh:

4.1. Hwéng din thwe hién:

Pé thuc hién ké hoach dy tru va cung g hoc li€u cho sinh vién theo tirng hoc ky,
Trung tdm Dao tao tir xa, Trung tdm Pao tao Truc tuyen, cic khoa/ban va Ban Hoc liéu
phoi hop thire hién céc cong viée, cu thé nhu sau:

Buée 1: Thong tin ké hoach hoc dy kién va danh muc hoc li¢u theo tirng hoc ky

a) Bd phin hoc liéu ciia Trung tim Dao tao Tir xa, Trung tim Dao tao Truc tuyén

B§ phén ké hoach giri Ban Hoc liéu: Ké hoach hoc du kién timg hoc ky, bao gorn
cac théng tin: hé dao tao, tén mén hoc, ma mén hoc, sb lugng sinh vién, ngay hoc du kién,
dia diém..vv (mdu BHL.01.01)

B¢ phin phat hoc li¢u giri Ban Hoc liu: S6 lugng ton kho thoi diém dy trd (mdu
BHL.01.02)

S6 liéu nhap - xuét trung binh cta timg hoc liéu theo ting nam: truy xuét tir bién ban kiém
ké kho ctia TTDTTX (mdu BHL.01.03)

Luuy:

- P& dam bao thoi gian thuc hién diu thiu hoc liéu, thoi gian cung cép thong tin dir
liéu ké hoach hoc du kién it nhat trudc ngay hoc dau tién tir 2 thang rudi tré 1én.

- Trudng hop phat sinh 16p hoc bd sung, Trung tdm DPao tao tir xa, Trung tim bao
tao Truc tuyén giri cbéng vin bd sung truéc ngay hoc ddu tién it nhit 2 tudn (mdu
BHL.01.01)

b) B6 phén duw tru hoc li€éu ciia Ban Hoc liéu

Sau khi nhén dugc thong tin ké hoach hoc theo ting hoc ky ctia Trung tdm Dao tao
Tir xa, Trung tdm Dao tao Truc tuyen, bd phan du tru hoc liu:

- Kiém tra danh muc hoc liéu va ké hoach hoc trong hoc ky, xac dinh nhitng mo6n
m&i chua c¢6 thong tin hoc li€u.

- Gui cong vin thdong bao ra soat danh muc hoc li€u cho céc khoa/ban (mdu
BHL.01.04)

- Phéi hop v6i khoa/ban lién quan tim kiém, xéc dinh hoc lidu can bb sung/diéu
chinh/thay the.

- Kilm tra tién do bién soan hoc liéu ctia khoa/ban dbi véi cac hoc ligu bién soan
ctia Nha truong.

- Cap nhét thong tin va trao d01 v6i Trung tdm Pao tao Tur xa, Trung tdm Dao tao
Truc tuyén, cac khoa/ban vé nhitng van dé phat sinh (néu c6).

¢) Bo phan tlep nhéin thong tin danh muc hoc li€u ciia cac khoa/ban.

Duya vao thong tin danh myc mén hoc theo ting hoc ky, khoa/ban ra soat va xac
nhéin hoc liéu sir dung cua timg hoc ky (mdu BHL.01.05)

Béng thoi, khoa/ban cdp nhit, diéu chinh, bd sung thong tin hoc liu st dung cho
cac mén hoc méi (néu cd), gii cho BHL, Trung tdm Dao tao Tir xa, Trung tdm Dao tao
Truc tuyén (mdu BHL.01.06)

Ghi cht: Déi vé6i cac trudng hop str dung tap bai gidng cta giang vién cho cdc mon
hoc méi, khoa/ban phoi hgp véi tac gia d€ gui file tai liéu cho Ban Hoc li€u. Sau do, Ban
Hoc liéu tién hanh hoan thién thi tuc bién soan tai liéu tip bai giang cla tac gia.
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Buéc 2: Lap ké hoach du trii va tién hanh dit in/mua/photo hoc ligu
B0 phén du tri hoc liéu ctia Ban Hoc liéu tién hanh:
-Lap ké hoach dy trix hoc liéu theo tirng hoc ky (mdNu BHL.01.07)
-Lap hd so ddu thiu hoc liéu theo ting hoc ky cho tirng hé dao tao (néu co).
- Trinh ky t& trinh mua/in/photo hoc liéu theo timg hoc ky (mdu BHL.01.08)
- Quyét dinh nha thau cung g hoc liéu theo timg hoc ky

- Gti ké hoach sb lugng, thoi gian du kién hoc liéu nhép kho cho bd phéan phat hoc
liéu cia Trung tdm DPao tao Tt xa.

- Lién hé nha cung tmg va tién hanh dit mua/in/photo hoc liéu.

- Theo dai tién d9 ban giao hoc li€u cia nha cung cép.

- Tién hanh thuc hién thanh todn hop ddng mua/in/photo hoc liéu véi nha cung cép hoc
liéu.

- B4 sung hoc liéu theo cong vin cac 16p hoc phat sinh trong hoc ky cia Trung tam
Dao tao Tur xa, Trung tdm Dao tao Truc tuyeén. (mdu BHL.01.09)

Buwéce 3: Nhap kho hoc liéu va phat sach

Dua vao thong tin ké hoach hoc va sb lugng sach tdn kho, bd phén phat sach cia
Trung tdm Dao tao Tir xa tien hanh phét sach cho sinh vién, don vi lién két.

4.2. Don vi phu trach: Ban hoc li¢u

5. Bieu mau di kém

TT , Ténbidumiu - Ky hi¢u
1 Ké hoach hoc theo timg hoc ky cia TT.DTTX BHL.01.01
2 | S8 luong tdn kho cua timg hoc lidu tai thoi diém du tri BHL.01.02
3 | S6 liéu trung binh xuét - nhép clia timg hoc liu theo timg nim BHL.01.03
4 Cong vin xac nhan danh muyc hoc li€u cia cac khoa/ban theo tirng hoc ky BHL.01.04
5 Danh muc hoc li€éu x4c nhan cia cac khoa/ban theo tirng hoc ky BHL.01.05
6 Cbng vin bd sung/diéu chinh/thay thé hoc liéu cho mén hoc méi BHL.01.06
7 | Bang ké hoach du trit hoc liéu timg hoc ky 14n. .. BHL.01.07
8 | To trinh phé duyét bd sung du trit hoc liéu lan ... BHL.01.08
9 Cong van 16p hoc phét sinh trong hoc ky BHL.01.09

6. Phu luc: Céc biéu miu di kem./
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BHL.01.01

TRUONG PAI HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déc Iap — Ty do — Hanh phiic
DON VI
S6:  / Théanh phé Hé Chi Minhngay thdng ndm 20...

V/v ké hoach dao tao tir xa
hoc ky.. .. ndm hoc 20...-20...

Kinh gtri: Lanh dao Ban Hoc li€u

Trung tam....... kinh thong bao Ban Hoc liéu théng tin ké hoach hoc hoc ky ..
nam hoc 20...-20..., cu thé nhu sau:
STT | Dia Khéa | HEé | Hoc \% E Tén | S6lwong Ghi chua
phwong ky mon moén | sinh vién
(1) ) 3) “4) ) (6) (7)
1 Thong tin cdp nhét tai

thoi diém...., day la
s0 lugong du kién theo
ké hoach

DWW

Ghi chii: TT.DTTX, TT.DTTT cé thé b6 sung thém cdc théng tin khdc dép vmg ké hoach
hoc theo titng hoc ky.

Tran trong./.
Noi nhan: Lanh dao don vi

-Nhu trén;
-Luu: VT./.



BHL.01.02

TRUGNG PAI HOC MO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
PON VI
Sé: /... Thanh phé Ho Chi Minh, ngay  thdng ndm 20...

Vv sb lugng ton kho hoc liéu

Kinh gtri: - Lanh dao Ban Hoc liéu

Trung tém ...... glri Ban Hoc liéu thong tin sd liéu ton kho tai thoi diém ngay......
dé chuan bi cong tac dy tru hoc ky ... nidm hoc 20...-20..., cu thé nhu sau:

STT | Mai hoc lidu Tén hoc liéu SL ton kho Ghi

Nguyén Kiém chua
Ngay ... /... 120...
(1) Z) 3)

1

2

3

4

Ghi chii: TT.DTTX c6 thé b6 sung thém cdc thong tin khdc/hodc theo mdu truy xudt tir phdn mém
quan ly kho.

Trén trong./.

Noi nhén: Lanh dao don vi
-Nhur trén;
-Luu: VT./.



BHL.01.03

Mau in:
RP_UUS5008
'RUONG PAI HOC MO TPHCM
-000-
Kho : Nguyén Kiém
Tingdy: .../ ../....Dénngay: .../....[.....
Ma | Ten | Ten | S , s
IT| hoc | hee | BV gng Nhip Xuft lugng
A a = dau 5
liéu liéu | tinh 5 ton
s ky
Mua | Trad | Chuyén | Khic Ban Hw Mit Tra Chuyén | Khic
1
2
3
4
S
6
7
Ghi chu:

- DBay 1 mdu truy xudt tie pham mém kho, BHL dya véo ddy dé c6 thém thong tin hé tro cho viée
du truu sdch.

N



BHL.01.04

TRUONG PAI HOC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
BAN HOC LIEU
S6:  /BHL Thanh phé H6 Chi Minh, ngay — thdng  ndm 20...

V/v ra soat hoc liéu h¢ hé PTTX, VLVH

Kinh gtri: Lanh dao cac Khoa va Ban

Pé chuén bi hoc liéu cung ng cho sinh vién hé dao tao tir xa, hé vira lam yl‘xa hoc va
hé dao tao chinh quy trong hoc ky ... nam hoc ........ , Ban Hoc liéu kinh d€ nghi céac
Khoa/Ban cdp nhét nhiing thong tin sau:

1) Ra soat va xac nhan danh muc hoc liéu hoc ky ... ndm hoc ...... (file danh muc
dinh kéem_mdu 1), cu thé:

— Cot Hé PTTX va Hé VLVH: kiém tra thong tin st dyng hoc liéu cho timg mén
hoc cia cac hé DTTX, hé VLVH va xac nhén y kien “dong y” hodc “bo sung y kién khac”
tai cOt <Y kien khoa/ban”.

— Cot Hé chinh quy: danh dAu “X” néu hoc liéu c6 sit dung cho sinh vién h¢ chinh quy.

Luuy:

Doi voi cdc mén hoc dang sir dung nhiéu hoc liéu bao gom hoc liéu phdt kem, hoc

liéu dimg cho dén hét, kinh dé nghi Khoa/Ban kiém tra, cdn nhdc viéc ¢é tié}) tuc phdt hoc
li¢u nay cho sinh vién khong hay thanh ly.

Péi véi cde hoc liéu cia truong (TLHT,LHNB,TBG): néu gidng vién/khoa/ban cé
cdp nhdt, bé sung néi dung so vdi tdi liéu dang sik dung, dé nghi GV/khoa/ban théng tin cho
Ban hoc liéu.

2) Dua vao ké hoach hoc k}‘/q... nim hoc .... cho hé PTTX va VLVH, danh muc
mon hoec méi chua c6 hoc li€u cu thé nhu sau:

1

2

pé kip thoi chun bi~h(_)c liéu cho ciac moén hoc méi, dé nghi lanh dao cac Khoa/Ban
cung cap thong tin theo mdu 2.

Vui long giri cac thong tin ctia mdu 1, 2 v& Ban Hoc liéu trwde ngay .......

Théng tin chi tiét xin lién hé Héng Nhung, phong 204, Ban Hoc liéu (Pién thoai ndi
bd: 204-hodc 083 9307 533)

Tréan trong./.

Noi nhén: TRUONG BAN
- Nhu “Kinh gui”;
- Luu: BHL.



TRUONG DAI HQC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap — Ty do — Hanh phiic
KHOA/BAN.....

Thanh phé H6 Chi Minhngay  thing  nam 20...

DANH MUC HQC LIEU DU KIEN CUNG UNG CHO SINH VIEN
TRONG HK... NAM 20...-20...

Cén cr cong van s6 .../ TTDTTX ngay .../.../20... ké hoach hoc va thi hé Pao tao Tur xa va Vir lam vira hoc
cua Trung tdm f?éo tao Tu xa hoc ky ... ndm hoc 20...-20...;
Cén ctr s0 liéu ton kho ngay .../.../20.. cia Trung TAm Pao tao Tir xa va tai Thu Quan;

- D3i véi céc tai liéu hudng dén én tdp (TLHDOT, R), sinh vién sé tham khado tai liéu trén hé tho"ng LMS ciia TTDTTX
- 86 luwgng t6n kho ngay 18/09/2019 I chuwa bao g6m sdch & cdc don vi liét két c6 tén kho nhung chwa tré vé TDTTTX

- Trueong hop cé diéu chinh théng tin sir dung hoc liéu, khoa/Ban diéu chinh va ghi chii trén danh muc tai cét 13,16,18 (néu co)

Ghi chu:

(*) bao gbm cac dang (**): Pic diém hoc liéu

SMN: Séch mua ngodi PT: hoc li€u photo c6 bia
photo

TLHT: tai liéu hoc tdp (cta PI: hoc liéu photo c6 bia in

DT O T




trudng)

LHNB: 14 tai liéu luu hanh noi bo, tai lidu bién tap (cta truong) IN: hoc li€u in
TLDHOT: Tai liéu huéng dan 6n tép (cta trudng)

TBG: Tai lidu bai giang, tip bai giang thdm dinh cip Khoa/Ban (cta trudng)

UQ: tai liéu iy quyén (cia

truong) Lanh dao don vi
VBL: tai liéu vdn ban phap luat

Déi véi cdc hoc lidu ding cho nhiéu mén, chi phdt 1 lan cho sinh vién



BHL.01.06

TRUGNG DAL HOC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic
KHOA ......
‘ S6: /... Thanh phé Ho Chi Minhngay thing  ndm 20...
V/v di€u chinh tai liéu cho modn hoc méi
Moén..............
Kinh gtri:

- Lanh dao Ban hoc liéu;
-Lanh dao Trung tdm .................

Cin ctr ké hoach hoc hoc ky ..... ndm hoc 20...-20... cua hé dio tao tur xa;
Cin ctr dé cuong mon................. nam hoc 2017-2018;
Khoa ...... dé nghi 1anh dao Ban Hoc liéu, Trung tAm .... diéu chinh tai liéu sir dung cho

mon hoc méi trong hoc ky..... nam hoc 20...-20..., cu thé nhu sau:

STT | Tén moén Hoc liéu Loai tai liéu Hé chinh Ghi chi
hoc ’ quy
1)Tén hoc li€u: -Tép bai -Co/khoéng | Tai li€u tap bai
Téac gia giang dung st dung giang dung tam
Loai tai li€u: tdp bai giang | tam/Luu hanh | - trong hoc ky ....
dang silde dung tam noi bd nam hoc 201...-
Ném ... 201...,
i ) Thoi gian du kién
"""""""" 2) Tai liéu hwéng dan 6n gui file;
tap Luat t6 tung hanh . /201,
Téac gia:
Loai tai liéu: TLHDOT
Ném 201..
Ghi chu:

(*): cdn cir cong van 56 13/BHL ngay 02/03/2015, mikc thi lao bién soan tdp bai gidng dimg tam (dang chir
hodc silde) la tir 1 triéu dén 3 triéu dong.
Thoi gian dp dung: Tir thdng .../.../201... dén khi c6 théng bdo thay déi/bé sung moi.
Trén trong./.
Noi nhin: Lanh dao khoa
-Nhu trén;
-Luveu: VT./.



I DLLL. VL. V/

TRUONG DPAI HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Tw do — Hanh phiic
BAN HOC LIEU

Thonh phé H6 Chi Minh, ngay — thdng  ndm 20...

BANG KE HOACH DU TRU HQC LIEU HQC KY ... NAM HOC 20...-20... -LAN...

Cin ¢t cong van s6 .../ TTPTTX ngay .../.../20... k& hoach hoc va thi hé Pao tao Tir xa va Vir lam vira hoc

cua Trung tdm 1—?2‘10 tao Tu xa hoc ky ... ndm hoc 20...-20...;
Can ctr 50 li€u ton kho ngay .../.../201.. cia Trung Tam Pao tao Tir xa va tai Thu Quan;

Tbng sb o N Nhu ciu FTI )
STT | MAHL MP | SLTX VIS;;H lwong sv /;’h?m“g L‘:g theo cong | 0 '“t‘igg dy Ghi chi
TX+VLVH thire
) ) &) 4) ) (6) (7) [¢)] &) £2% (12)

1

2

3

Téng cong
Ghi chil: Béng tong hop dia vao ké hoach dy tris cho tng hé dao tqo.
Tréan trong./.

Noi nhdn: TRUONG BAN HOC LIEU Ngwoi lap
-Nhu trén;

Luu: BHL..  iiieeeeeeecsssnennnnnnne  iiieesseeteeennnsesessscnnnns

N B ) _ . . . ~ . e



TRUGNG PAIHOC MO
THANH PHO HO CHI MINH
BAN HQC LIEU

Sé: ..../BHL

BHL.01.08

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiic

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay  thdng ... nim 20...

TO TRINH

V/v phé duyét s6 lwong hoc liéu bd sung hoc k¥ ... nim 20...-20... - dot ...

Kinh giri:

- Ban Giam hiéu;
- Phong Tai chinh — K€ toan.

Cin cir quyét dinh sb .../QD-DHM ngay ../..../20...., v& phé duyét du toan va ké
hoach chao hang canh tranh géi thiu cung cip hoc liéu cho sinh vién truong Pai hoc Mé
Thanh Phé H Chi Minh hoc ky ... nm hoc 20...-20....;

Can cr cOng van s6 .../ TTPTTX ngay ..../.../20..., ké hoach hoc hoc ky ... ndm

hoc 20...-20... ctia Trung tim Pao tao Tir xa (mau 1);

Cin cir s6 lidu tdn kho ngay .../.../20... ciia Trung TAm Dao tao Tir xa va tai Thu

Quaén;

’ Ban Hoc liff:u kinh giri Ban Giam hiéu, Phong Tai chinh —K¢é toan phé duyét bang
ké hoach du tru bd sung hoc ky ...ndm hoc 20...-20..., cu thé nhu sau:

Nhu ciu 2 . Du .
STT | MHL Tén séch HK.. Ton o | Drtek | pp | Ghi
.../20... Lan 1 cha
20...-20... sung
(1) 2 3) “) (5) (6) ?) (3)
1
Tong cong
Tréan trong./.
jﬁ'}f”ﬁ‘?"" BAN GIAM HIEU P.TAI CHINH - KE TOAN TRUONG BAN
-Nhu trén;

-Luu: VT./.



TRUONG PAI HOC MO

THANH PHO HO CHI MINH
PON VI

Can cit k& hoach hoc hoc ky

Sé:
V/v b6 sung 16p phat sinh cho hé dao tao tir xa
hoc ky.../../ 20...

Kinh giri: Lanh dao Ban Hoc liéu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BHL.01.09

Doc lap — Tw do — Hanh phic

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay thding ndm 20...

nam hoc 20...;

Trung tdm Dao tao Tir xa théng bao Ban Hoc liéu thong tin 16p hoc méi bd sung, cu thé

nhu sau:
STT Dia Khéa | Hé | Hoc | Ma Tén | S6lwong | Thoi Ghi chua
phwong ky | mén | mén | sinhvién | gian
hoc

) 2 6) ) ) (©) ) ®) ) (10)

1 Thong tin cép
nhat tai  thoi
diém...., day Ia
sd luong du kién
theo k& hoach

2

3

Ghi chii: Don vi cé thé diéu chinh cdc théng tin trong méu.

Trén trong./.

Noi nhin:
-Nhur trén;

-Luu: BHL./.

Lanh dao Trung tam

----------------------------






