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Quy trinh dw tru hoc liéu cho sinh

vién chinh quy

M3 hiéu BHL.11
Linbanhanh : 01
Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co sé phap ly:

- Quyé':c dinh s 79/QD-DHM ngay 20 thang 02 nam 2014 cia Truong Dai hoc M¢
Thanh ph6 H6 Chi Minh v€ viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cta céac don vi cua
Truodng Pai hoc M& Thanh phdo H6 Chi Minh.

- Can ctr K& hoach dao tao Pai hoc hé chinh quy

2. Pham vi ap dung:

- Ap dung d8i véi cac don vi thuéc Truong.

3. Luu d0 trinh tw céng viée:

Trich Tl te bhie Giae Vin bin va biéu miu Thoi gian
nhiém 2 gvie dinh kém gidi quyét
BHL - Danh muc xac nhén hoc liéu tir 15
cac khoa/Ban
Thu thap cac thong tin - Danh muc hoc liéu hé dio tao
va s0 liéu tir cac don vi chinh quy
lién quan - Dt liéu thoi khéa biéu hoc tap
cua sinh vién chinh quy (trich loc
tir phan meém Edusoft)
- S6 luong tdn kho hoc liéu
- 86 liéu nhép — xuét hoc liéu qua
cac nam.
- Thong tin bién soan hoc liéu c6
lién quan tir bd phan quan ly bi€n
soan hoc li€u cia BHL
BHL — 5
Xir Iy s0 li€u va ti€n hanh du trit | <
BHL, Khong | - Bang tong hop sb liéu du trd 2
P.TC-KT, duyét | - To trinh sb lugng hoc liéu cin in,
Ban Giam Trinh P.TC-KT, photo, mua va t& trinh hoc liéu bo
hiéu BGH phé duyét sung do ¢ phat sinh nhu cau
Duyét
BHL y 0

Hoan thanh va sir dung
s0 li€u du trit

P G L\

7



4. Dién giai quy trinh:

4.1.Hu6ng din thuwe hién:

Buwée 1: Thu thip cdc théng tin va sb liéu tir cac don vi lién quan
- BHL thu thap c4c thong tin va s liéu sau:

+ K& hoach dao tao dai hoc hé chinh quy tir phong Quan ly dao tao
+ Danh muc xac nhén hoc liéu tir cac khoa/Ban

+ Danh muc hoc li€u hé dao tao chinh quy (téng hop cac co s& dit liéu vé khoa, nganh
dao tao, hoc k¥, md mon hoc, tén mén hoc, ma hoc li€u, t€n hoc li€u tic gid, NXB, dic diém,
tinh chét tirng hoc liéu ...)

+ Dit liéu thoi khoa bidu hoc tip ctia sinh vién chinh quy trén phan mém Edusoft

+ S luong tdn kho hoc liéu do T4 hoc liéu TTPTTX cung cép tai thoi diém BHL cin lap
du tru

+ Tinh chét cta timg loai hoc liéu (sit dung lau dai hay ngfm han, in/photo/mua ngoai, %
chiét khu sach mua ngoai, don vi cung cp...vv).

+ S liéu trung binh nhap — xuét hoc lidu qua cac nam.

+Thong tin bién soan hoc li€u c6 lién quan tir bd phan quan ly bién soan hoc liéu cia
BHL

Budc 2: Xit Iy s6 liéu va tién hanh du tra

-BHL xtt Iy cac s6 liéu da thu thap & budc 1

Coéng thuc du trii co ban cia tirmg tua sach:

S6 lwong du trit = Nhu cdu chinh quy — Tbn kho hién tai

Trong do:

+ Nhu céu chinh quy: 1a s§ luong sinh vién chinh quy c6 nhu cdu sir dung hoc liéu. S8
lidu nay dugce tinh bang 50% sb lugng sinh vién chinh quy duge trich xuét tir Edusoft.

+ Tdn kho hién tai: 13 sb luong tdn kho tai thoi diém léy dit liéu ton kho

Ngoai ra, dua vao tinh chét cta tirng hoc li€u (cu thé: sir dung lau dai/dung tam, hoc li€u
in/photo/mua ngoai, % gia tri don vi cung cép chiét khiu cho trudng, trung binh nhu clu sir
dung cta timg hoc liéu theo ndm...vv), BHL sé& didu chinh s6 luong du tri hoc liéu theo timg
tua sach cho pht hop.

Buée 3: Két qua du tra

- BHL tbng hop két qua du tri trinh BGH phé duyét

- BHL lép t& trinh sb luong hoc liéu can trong ky chia theo dang hoc liéu: in, photo, mua
ngoai va trinh BHG phé duyét

- Trudng hop ¢6 nhu ciu st dung hoc lidu phét sinh, BHL s& 14p to trinh bd sung trinh
BGH, P.TC-KT phé duyét.



Buéc 4: Hoan thanh va sir dung s liéu dw tra

- BHL tién hanh dat in/mua/photo hoc liéu theo sb liéu du tru d duoc phé duyét

4.2. Don vi phu trach: Ban Hoc liéu.

5. Biéu mau di kém:

TT Tén biéu miu Ky hiéu

1. | Danh muc xac nhan hoc liéu tir cic Khoa/Ban BHL.11.01
2. | Danh muc hoc liéu hé dao tao chinh quy BHL.11.02
3. | Dit liéu thoi khéa biéu hoc tip ctia sinh vién chinh quy BHL.11.03
4. | Sb luong tdn kho hoc liéu BHL.11.04
5. | Sé liéu nhap — xuét hoc liéu qua cac nim. BHL.11.05
6. gi}éinﬁ) ;1;1 }l:(l)inl iséciflgﬁf;olcs Iliiiu c6 li€n quan tir by phan quan ly BHL.11.06
7. | Bang tong hop s liéu du tri hoc liéu BHL.11.07
8. | To trinh s6 luong hoc liéu c4n in BHL.11.08
9. | T& trinh s6 lugng hec lidu cin photo BHL.11.09
10. | T& trinh s6 luong hoc liéu cAn mua BHL.11.10
11. | T& trinh s6 luong hoc lidu cin bd sung do c6 phat sinh nhu cu BHL.11.11

6. Phu luc: Céc biéu miu di kem./.
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BHL.11.03

TRUONG DAI HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - Tw do — Hanh phiic
BAN HOC LIEU
Sé:  /BHL Thonh phé Ho Chi Minh, ngay thang ndm 20..

V/v: Dit liéu TKB CQ trich loc tir phén mém
Edusoft hoc ky... 20... -20...

DU LIEU THOI KHOA BIEU CHINH QUY TRiCH LQC TU
PHAN MEM EDUSOFT HQC KY ... NAM HQC ...

Sé
" ~ ~ 5 Giang % :
STT | Y3 | Khga | Nganh | M2 | Hoe| Ma | Tén | lwgng | ., ° )| Neay | Noi
bang I6p | ky | mon | mén | sinh da hoc | hoc
vién 2y
) ) ) @1 6 |16 | 0 (] ©) (19) | (1)
1
2
Ghi chii: Thong tin cip nhat tai thoi didm du triy, ddy 13 s6 lugng SV du kién dé ding
ky mé6n hoc
Tréan trong./.
Noi nhin: Lanh dao Ban Hoc liéu
-Nhur trén;

-Luu: VT./.



BHL.11.04

TRUONG DAI HOC MO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Tw do — Hanh phic
TRUNG TAM PAO TAO TU XA

S6: /TTPTTX Thanh phé H6 Chi Minh,ngay thdng ndm 20...

Viv sb luong tdn kho hoc liéu
Kinh giri: Lanh dao Ban Hoc liéu

Trung tdm Pao tao Tu xa kinh théng bao Ban Hoc li€u thong tin s6 liéu ton
kho tai thoi di€m ngay...... dé chuan bi céng tac du tru hoc ky ... nam hoc 20...-20..,
cu thé nhu sau:

STT | Ma hoc liéu Tén hoc li¢u SL ton kho Tong sé6 | Ghi

Nguyén Kiém lwrgng chi
Ngay ... /... [20...
) ) 3) “

1

2

3

4

Ghi chu: TT.DTTX c6 thé b6 sung thém cdc thong tin khdc nhing s6 liéu ton kho ciia cde kho
chinh phdi lay ciing 1 ngay.

Trén trong./.

Noi nhin: GIAM POC
-Nhu trén;
-Luu: VT./.

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



BHL.11.05

TRUGNG PAI HOC MO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap — Tw do — Hanh phiic
PHONG TAI CHINH - KE TOAN ,
S6: /TCKT : Thanh phé Hé Chi Minh,ngay thdng ndm 20...

V/v sb luong kiém ké xuAt-nhap kho
hoc li¢u giai doan.....

Kinh gtri:
- Ban Giam hiéu;
- Lanh dao Ban Hoc liéu;
- Lanh dao Trung tdm Pao tao T xa.

Phong Tai chinh- K& to4n kinh théng béo Ban Giam hiéu, lanh dao Ban Hoc
li€u, ldnh dao Trung tdm dao tao tir xa thong t%n sO li€u kiém ké xuat nhip kho hoc
liu trong giai doan .../ /20...- / /20... cu thé nhu sau:

STT | M3 | Tén | Tac| S6 | S6 S6 S6 | Séban | Sétdn | Ghicha

hoc | hoc | gia | d4u | nhap | nhap | xuit |18 kho s6
li€u | liéu ky | méi | trd tinh sach
M1 @6 4® &) (6 (M ®) ®

B WM | =

Ghi chii: Ngodi ra, Phong TC-KT c6 thé bé sung cdc théng tin khdc néu can chii ¥
Tran trong./.
Noi nhin: TRUOGNG PHONG

-Nhu trén;
-Luu: VT./.
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BHL.11.08

TRUGNG PAI HOC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Djc lap — Ty do — Hanh phiic
BAN HQC LIEU
S6: /BHL Théanh phé Ho Chi Minh, ngay — thdng  ndm ...
TO TRINH

V/v xét duyét s6 lwong hoc liéu dw trit cho sinh vién chinh quy cén in
hoc ky ... nam hgc ...

Kinh giri:
- Ban Giam hiéu; )
- Phong Tai chinh — K& toan.

Ban Hoc liéu kinh dé nghi Ban Giam hiéu xét duyét sb lugng hoc li€u dy tri
hoc ky..... ndm hoc 20... nhu sau:

~ 4

STT gﬁ Tén hoc lidu Téc gid Nhu ciu SVCQ Tén kho Sg;“;‘;’;g

1

2

3

Tréan trong./.

Noinhgn: ~ BANGIAMHIEU PHONG TAI CHiINH TRUONG BAN
-Nhur trén; KE TOAN HQC LIEU

-Luu: VT.

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




BHL.11.09

TRUONG PAI HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap — Tw do — Hanh phiic
BAN HOQC LIEU
S6: /BHL Thonh phé H6 Chi Minh, ngay ~ thdng nam .....
TO TRINH

V/v: Xét duyét s6 lwong hoc liéu cin photo hoc ky ... niim hoc ...

Kinh giri:
- Ban Giam hiéu; )
- Phong Tai chinh — K& toén.

Ban Hoc liéu kinh d& nghi Ban Gidm hiéu xét duyét s6 lwong hoc lidu dy tri
hoc ky..... ndam hoc 20... nhu sau:

STT 11‘;]‘:  Ténhocliéu | Técgia Nhu chu SVCQ Tén kho Sgl;‘:gi':g
1
2
3
Trén trong./.
Noinhgn: ~ BAN GIAM HIEU PHONG TAI CHINH TRUGNG BAN
-Nhu trén; KE TOAN HOQC LIEU

-Luu: VT.

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




BHL.11.10

TRUONG PAI HOC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Djc lip — Tu do — Hanh phiic
BAN HOC LIEU
S6: /BHL Thanh pho Ho Chi Minh, ngay — thdng  ndm ...
TO TRINH

V/v: Xét duyét so lwgng hoc liéu cin in hoc ky ... nim hoc ...

Kinh gtri:
- Ban Giam hi€u ]
- Phong Tai chinh — K€ toan

Ban Hoc liéu kinh dé nghi Ban Gidm hi€u xét duyét s6 lugng hoc liéu du tru
hoc ky..... ndm hoc 20... nhu sau:

STT | M | Ten hoe lign. Ticgid |  Nau chu svee | Tén kho sg l'r‘:‘::g |
1
2
3
Tréan trong./.
Noinhgn: ~ BAN GIAM HIEU  PHONG TAI CHINH TRUGNG BAN
-Nhu trén; KE TOAN HQC LIEU

-Luu: VT.

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



BHL.11.11

TRUGONG PAI HOC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pjc lap — Ty do — Hanh phiic
BAN HQC LIEU »
S6: /BHL Thanh phd Hé Chi Minh, ngay — thdng  ndm 20...
TO TRINH

V/v: xét duyét s lwgng hoc liéu cin in/mua/photo b6 sung

Kinh gtri:
- Ban Giam hiéu )
- Phong Tai chinh — Ké toan

Ban Hoc liéu kinh dé nghi Ban Giam hiu xét duyét s6 lwong hoc lidu dir tr
hoc li€u hoc ky..... nim hoc 200.. nhu sau:

i Mﬁ 2 i TR S6 lugng sv = - T(“in kho S6 lirgng =
ST HL Teén hocligu Thc gia phét sinh ssei il du tr Chi chi
1
2
3
Trén trong./.
Noinhdn: ~ BAN GIAM HIEU PHONG TAI CHINH TRUOGNG BAN
-Nhur trén; KE TOAN HOQC LIEU

-Luu: VT.

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

e





