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Mai hi¢u : BHL.08

, Quy trinh " .
) y ) TAnbanhik = 01
CUNG UNG SACH TIENG ANH an ban ha

(LIFE) CHO SINH VIEN CHINH QUY
Ngay hieulge  :  01/01/2022

1. Co s& phap ly:

2. Pham vi 4p dung:

- Pham vi: Trudng dai hoc Mé Thanh Phd H6 Chinh Minh
- Déi twong: Ban Hoc liéu, Thu quén, P.TCKT

3. Liru db trinh tw cong viéc:
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4. Dién giai quy trinh:
4.1.Huwéng din thwe hién

Buéc 1: Thu thip, tdng hop dit liéu ké hoach hoc phuc vu‘ duw tru hoc liéu
— B0 phén du tri hoc liéu truy xuét dit liéu s6 luong sinh vién chinh quy du kién cua
timg mon hoc Tiéng anh trong hoc ky (Tiéng anh cin ban, tiéng anh ning cao).
— B phén dy trd hoc lidu tién hanh tdng hop sb liéu va xir Iy thong tin, l4p bang ké
hoach du tru hoc liéu theo timg tua sach.
— B phén du tri hoc liéu giri thong tin sb lugng du tri du kién cho don vi cung g hoc
liéu, d& don vi tién hanh in 4n va nhép bd sung.
Buwdre 2: Tién hanh dit, nhip hoc liéu cung ng cho thr quén
BHL s& nhap hoc liéu v& thu quan d& cung tmg cho sinh vién vao diu mdi hoc ky (c6
thé nhap timg dot).
Budc 3: Thuce hién ban sach Life tai thw quan

A) Sinh vién mua sach tai thw quan:

*Thw quén c6 sach:
-Thu quén bén sach va thu tién

-Thu quan xuét phiéu ban hang  BHL.08.01 va ghi nhan vao nhat ky ban hang BHL.08.
02

*Thw quan khong c6 sach:
- Sinh vién @it sach théng tin link google Forms dang trén web ban sich  BHL.08.M03
- Thu quén thu tién va ghi nhan théng tin trén file dit liéu tir google forms.
- Cudi ngay, thw quan thwe hién bwdéc 4
B) Sinh vién mua sich enline:
— Sinh vién d3t sach thong tin link google Forms dang trén web ban sach.
— Thu quéan nhan théng tin dit sach tir google Form, thu quan kiém tra thong tin va sb
lugng sach ton kho.
* Thw quén c6 sach:
—  Thu quan lién hé sinh vién, giti sach va thu tién
— Thu quan ghi nhin vao nhét ky ban hang.
* Thw quan khong c6 sach:
Thw quéin email hoac lién hé véi sinh vién dé thu tién.
— Thu quan ghi nhan céc trudng hop da thu tién va chua thu tién.
— Cubi ngay, cac truong hop da thu tién, thu quén thwe hién budc 4.

Ghi cht: Thu qudn tdach nhdt ky bdn sdch Life va sdach hién tqi. Cuéi hoc ky, sau khi
t6ng hop sé lwong sdch dd ban va sé luong phdi tra cho nha cung tng, thu qudn méi ghi
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nhdn biit todn tong sé heong nhdp kho, tong sé lwong da bdn vao nhdt ky chinh thirc ciia thu
quadn

Budéc 4: Giri danh sdch sinh vién da thu tién nhung chwa c6 sich, cAn nhén d code cho
don vi cung ing.

Cubi ngy, d6i véi cic truong hop d3t mua sach da thu tién, Thu quan tong hop dit
liéu tr google forms, va gii file excel thdng tin cho don vi cung tng thong qua google drive.

Buwdée 5: Giri ma code cho sinh vién

Dua vao théng tin file excel trén google drive, cty cung tng s€ giri ma code cho sinh
vién, d6ng thoi CC cho Thu quén.

Thu quéan kiém tra, dbi chiéu véi danh sich d3 giri cho don vi cung tmg.

Luu y: Khi phdt hién trong danh sdch cé sinh vién chua duoc giki md code, thu qudn
bdo ngay cho don vi cung iing dé kip thoi giri mé code bo sung cho sinh vién.

Budéc 6: Hoan tit giao sich bd sung cho sinh vién tai thw quéan theo danh sich da dit
mua.

Sau khi don vi cung tmg giri sich bd sung, Thu quan giri email thong bio cho sinh
vién dén thu quan (noi ding ky mua sach) dé nhan sach.

Ghi chii: Thir qudn ghi ro thoi gian dén nhdn sdch (c6 thé trong vong 3 tuan/l théng
tie ngay giri email).

Buéc 7: Quyét todn
A) Quyét toan doanh thu ban hoc liéu véi P.TCKT

M3i thang, Thwr quan s& quyét toan véi P.TCKT khoang 2 tudn 1 14n (du kién 12 ngay
30,31 cubi thang va ngdy 15 hing thing).

Thu quan 14p danh séch quyét toan va ndp sb tién quyét toan cho Thi qu§ ciia nha
Truong. Pong thoi, Thu quéan luu trit dit liéu, ching tir da quyét toan BHL.08.04.

B) Thanh toan hop dong mua sach Life véi don vi cung éng.

Dua vao thong tin ctia thu quan, Ban Hoc liéu tién hanh 1am hop ddng thanh toan cho
don vi cung tmg theo tirng dot trong hoc ky.

M3i bd hop ddng thanh toan tir 20 triéu ddng dén 100 triéu, bao gdm:

- Quyét dinh phé duyét du toan va ké hoach lua chon nha thiu 2061 thau: cung cép hoc
liéu hoc ky.

— Bién ban thuong thao hop ddng kinh té

—  Quyét dinh phé duyét don vi cung cip hoc liéu hoc ky 1 nam hoc 2019-2020 véi don
Vi...

— Hop ddng kinh té

— Bién ban ban giao

—  Phiéu nh4p kho

— Bién ban nghi€ém thu

— Bién ban thanh ly

— Hoa don gia tri gia tang

e yoih
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— Bién ban cam doan

4.2. Don vi phu trach: Ban Hoc liéu

5. Bieu mau di kém:

TT.- Tén biéu miu Ky hi¢u
1 Phiéu ban hang BHL.08.01
2 Nhét ky ban hang BHL.08.02
3 M&u Google Forms dién thong tin dang ky mua sach BHL.08.03
4 Quyét toan doanh thu ban sach v6i P.TCKT BHL.08.04

6. Phu luc: Céc biéu miu di kém:




B A A = R e S MY

NGTHd dVTIONON
...ON\...\... \ﬂﬁwz
‘18] Suey oeln)
1091} WY 11 SunNyd 9§

:yo Bugq ugn 9s Fug,

‘3ugoBugy,

011 20y UR,

:LAS
elog 'ASSIN
“H WoyN THY UL
‘HIININ HANW
IWADI NIANON/NVL NYA QA ODNVH NV4 NATHd
TVET 0€6€ 870 'L
NDH'dL
‘€°0 ‘9°d ‘UBL UBA QA L6
TI61X moryd 0 01 90 ueq - ugnd nyJ,
. :AeSN YUIA

rnonTITTa YD OH "d.1 QN 20 18 Suoni],



y /4

-~ O

duey ueq na1yd os o3y ngi| 20y 1enx-deyu ueyu 1ys Suey ueq Ay 1eyN

Y2 1Yo

...........

...........

...........

...........

NYNO NHL IVL ONYH N8 A LVHN

C080"IHd




T REEN e T T NN,

upnb ny | bpd suliof 3180038 Sugyi 3y ug.p nnj 20np Apu ury 3ugyl nppy nyd 1y

enw
1ep ‘enu g ‘enu 1 . .
enw cmmm UgIA cc_m USIA r_u.c_m ENUIED
:Nes new w.ioH W yoes JEp UIA %_ @:_ Buon| 9 Buon| s Mwm,bcﬂ_w yoes
o8y} UIA yueyy UED | eq | uequ | UYS Buon og | IOOPHOM | ",3000HIOM | . V_ooe__ _.<om 8} enw
oeoeno buoyinp | o0y onbu | eadon | 98 ©POD | . on auluo auluo ! M . ) (ASSIN) 1ep o
Aep deo Buno Bug | yuy | - o | e m.u ddy gep __Qm<o UM 9poQ | Yum opoQ _m%__%w cw_m _Mw__ UgIA | lBoyy | uiA m;x
nA (ugl @i tonBu | woyo | 1| TEN | umoog | ooF | ddygem | ddvaem | Gt S8 | B O | yus | ueN | yuss | R
zom)woyuoyo | eny | o8 | S¥ | uepms | M| uimojoog | yumooog | W IPRA | EE TSR os gy ugy | "N
3417 yoes K Buep Bug) : _bz Jejupleddn xoom_ juapnig epns cuucm v_: d 9S BA
U2Ip 1Ep INBN | INA . A | ueoms g 2 .E_M_fw OH
‘COH 'S ol v 2_..___ -.F< mvp_..___ .”mmI . _‘._
i, ‘09H € B6GH T
LOH ¥

€080 THd

FATT HOVS VAN A3 ONVA NIL ONOHL NV




BHL.08.04

TRUGNG DAI HOC MG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc ldp -Tw do - Hanh phiic
THU QUAN-BAN HOQC LIEU

BANG KE BAN HQC LIEU CHO SINH VIEN TAI THU QUAN .....
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NGUOI LAP PHIEU KT.TRUONG BAN
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