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M3 hiéu - TV.01
::Quy tI‘{I.lh. & Lan ban hanh : 02
B6 sung tai liéu
' Ngay hiéu luc 01/01/2022

1. Co sé phap ly:

- Quyet dinh sb 1494/Qb-DHM ngay 09 thang 11 nam 2015 cia Truong Pai hoc Mo
Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh vé viéc mua tai liéu cho Thur vién.

2. Pham vi ap dung:

Quy trinh ap dung ndi bd cua Thu vién.

3. Lun d5 trinh tir cong viée:

Trach nhiém

Trinh tw cong viée

Van ban va biéu
mau dinh kém

Thu vién Mau TV.01.01
Guri m&u Dy toan kinh d4u hoc k¥
phi b sung tai liéu
Chc Khoa, 3 Mau TV.01.01 2 tuan
Ban, Trung tAm Lép du thao du toan kinh phi
bd sung tai liéu
Céc Khoa, Mau TV.01.01 1 ngay
Ban, Trung tim Guri Thu vién:
-Dy toan <
-bé cuong mén hoc
-Chuong trinh dao tao
Céc Khoa, v 1 tudn

Ban, Trung tdm

Khoéng
thay thé

Tra tring va
goi y tai liéu
thay thé

thé
Thu vién 2 ngay lam viéc
(Bophgn - | Didu chinh dy toén <
B6 sung)

Ban giam hiéu

Phé duyét
du toan

Mau TV.01.02

10 ngay lam viéc
(k& tir khi trinh ky)

% ,\‘;\_‘,

o

L St o =A



‘Tréch nhiém

Trinh tir cdng viée

VYan ban va biéu
mau dinh kém

- Dat mua: Tu 2—7 ‘

Thu vién
(B¢ phan ngay lam viéc (sau
B sung) it mua, | khi duoc p‘l?é duyét).
phan hi tai - Phan hoi khong
lidu bd sung mua duge: 01 ngay
lam viéc (sau khi
Mua c4c nha cung cép tra
duoc 104)
Thu vién v M3u TV.01.08 1- 10 ngay lam
(B6 phan Nhén tai liéu Mau theo nha cung viée
B4 sung) ' cap
Thu vién 7 3 ngay lam viéc
(B6 phén b Xt ly k§ thuat (k& tir khi nhap kho
sung; B6 phan . t4 liéu)

xt Iy k§ thudt)

Céc Khoa, Ban, 7 ngay lam viéc
Trung tAm Cﬁg) nhat tai ljéu vao (ké tir khi Thu vién
dé cuong mén hoc ‘
_ mua duoc)
Thu vién ! MAau TV.01.03 Ngay 20 hang
(Bb phan ) MAu TV.01.04 thang, cubi hoc ky,
B6 sung) Thong ke, béo cdo M3au TV.01.05 cudi nam hoc, 46t
Mau TV.01.06 xuét khi c6 yéu ciu
Méu TV.01.07
Thu vién
(B6 phén luan .
chuyén tai lidu; Dua tai ligu
B6 phan xép vao phuc vu
kho; B phan xir
ly k¥ thuéat)

4. Dién giai quy trinh:

4.1. Huéng dan thwe hién:

Bué6c 1: Giri mau Dy tosn kinh phi b8 sung tai liéu

Pau hoc ky, Thu vién guri cac Khoa, Ban, Trung tam:

- Mau “Dy toan kinh phi bd sung tai liéu" (Mau TV.01.01).

- Danh muyc tai liéu méi xuét ban tir cac nha cung cap.

Buéc 2: Lap dy thio dy tosn kinh phi bé sung tai liéu

~ Céc don vi 18p Dy théo du toén kinh phi bd sung tai liéu cén cir vao D& cuong mon hoc
gin voi Chuong trinh d4o tao va nhiém vu nghién ctru khoa hoc.

Chon tai liéu dé 14p du toén:




- Tir nguén thu vién Trudng.

- Tir ngudn Thu vién gidi thiéu.

- Tucéc nguén khéc do don vi tu tim kiém.

Buéc 3: Cac Khoa giri D toan, Pé cwrong mén hoc, Chuong trinh dao tao cho Thw vién

Céc don vi gtri Thu vién: _

- Du théo “Duy toén kinh phi bd sung tai liéu” (Mau TV.01.01) cho ting hoc k¥ hoic
ca nam hoc.

- DPé cmmg mén hoc.

- Chuong trinh dao tao (néu m6 nganh, cdp nhat moén méi, cdp nhét tai liu maéi tai ban).

Buére 4: Tra tring va goi ¥ ti ligu thay thé

Thu Vién'tré trung va 1ap danh muc:

- Tai liu tring kh6p (trung nhan d&, tAc gia, nim xuit ban)

- Tai lidu goi y thay thé (n6i dung twong duong nhung khéc tac gia va nam xuit ban).

Thu vién chuyén céc don vi: Danh muc tai liéu goi ¥ thay thé. Cac don vi cho v kién vé
c6/khong sir dung tai liéu do Thu vién goi y thay thé. Néu thay doi tai liéu khac, cac don vi giri
Danh muc cho Thu vién.

Buéc 5: Piéu chinh Dy tosn

Thu vién phéi hop vé&i cac don vi diéu chinh Du toan kinh phi:

-Néu gi4 tai lidu thay dbi..

-Néu don vi thay dbi tai liéu.

Thu vién lap téng du toan kinh phi b sung tai li€u cua cac don vi.

Bwéc 6: Phé duyét du todn

Thu vién trinh Ban Gidm hiéu phé duyét Dy toan kinh phi b sung tai li€u cta cic don vi.
Thu vién phan hdi cho cac don vi néu khong dugc duyét.

Thu vién 1ap “Danh muc tai liéu d& nghi bd sung vao Thu vién” (Mau TV.01.02) giri
Lanh dao don vi ky va trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

Bwée 7: Pit mua va phan hoi tai liéu bd sung

Dit mua tai liéu, thuong thao hop déng, 14p thd tuc d4u thau, hop déng. Thuc hién thanh
toan va phan hoi cho cac don vi céc tai liéu mua dugc hodc khong mua dugec.

Buwée 8: Nhin tai liéu
Ki€m tra s6 lugng tai liéu nhan: Do6i chiéu véi Danh muc dit mua.

Kiém tra cac yéu té chinh (Nhan d&, tic gia, nim xuét ban, sb ISBN, ISSN, sb luong,
céc loai tai liéu di kém).

SN .



Kiém tra chat lugng in 4n, sb trang.

Kiém tra tai liéu di kém (CD, code,...).

B4o cao gidm dbc néu co tai liéu di kem.

Thyc hién “Phiéu nhap kho” theo miu s C21-HD ban hanh kem theo Quyet dinh

19/2006/QDb-ngay 30/3/2006 cia Bo truémg Bo Tai chinh (néu bén ban khong giri phiéu xuét
kho). (M4u TV.01.08) '

Bwée 9: Xir Iy ki thuit

Cén bo Bé sung ban giao i liu cho can bo xi Iy ky thuat

Cén bd x1r Iy k¥ thuat: Phan loai, bién muc, d4n nhan, tir, déng diu s& hitu
Bwéc 10: Cip nhat tai liéu vao d@ cwong mén hoc

Néu mé nganh: Cac don vi cap nhat tai heu mua duoc vio dé cuong moén hoc, va gii

Thur vién dé Thu vién xac nhén.

Néu c@p nhét mbén mdi, cap nhét tai ban méi, thém ban: Cac don vi cp nhit tai heu mua

dugc vao d& cuong mén hoc, va giri Thu vién dé Thu vién dbi chiéu.

Bwéc 11: Théng ké, Bao cio

Cubi thang, hoc ky, nam hoc hoac dot XuAt:

Lap “Béo c4o tai litu mua” (MAu TV.01.03)

Lap “Béo c4o tai lidu biéu ting” (Mau TV.01.04)

Lap “Danh muc sach biéu tang” (MAu TV.01.05)

Lap “Théng ké sach mua theo don vi” (Mau TV.01.06)
Lap “Béao cdo Béo-Tap chi biéu ting” (Mau TV.01.07)
Buwéc 12: Pua Tai liéu vao phuc vu

Chuyén tai liéu dén kho c6 sinh vién, hoc vién (cta don vi yéu cau) hoc, thuc hién xép.

gid tai licu.

Céap nhat thong tin tai liéu trén Website (Muc OPAC, Tai liéu méi, Sach trong thang).
Gui email cho don vi yéu cAu, Ban doc.
4.2. Pon vi phu triach: Thu vién.

3. Danh muc bieu mau di kém

Du toén kinh phi b6 sung tai liéu Mau TV 01 Ol

1
2 | Danh muc tai liéu bd sung vao Thu vién Miu TV.01.02
3 | Béo c4o tai liéu mua : | MAauTV.01.03
4 | B4o c4o tai lidu biéu ting Mau TV.01.04
5

Danh muc sach biéu tang Mau TV.01.05




Théng ké sach mua theo don vi

Mau TV.01.06

Danh muc Béo-Tap chi biéu tang

Mau TV.01.07

Phiéu nhap kho (MAu C21-HD ban hanh kém theo Quyét dinh
19/2006/QD-ngay 30/3/2006 ciia B truong Bo Tai chinh)

Mau TV.01.08

6. Phuluc: Cac biéu miu di kem./.
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Mau TV.01.03

TRUONG PAIHOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pjc 1ap - Tur do - Hanh phiic
THU VIEN
BAO CAO TAI LIEU MUA
THANG....cccceverrereens NAM..oueeeeerscnensorsssosssses
Tir ngay den ngay
Moa S6hoa | Ngay | Tailigu
don |thanh toan| dinh kém
TT Tén tai lidu S6 | 86 | Trigia
’ lwgng | lwgng | (dong)
(tén) | (bn).
Sach _
1.1|Sé&ch ngoai van
1.2{S4ch tiéng Viét
1.3{Phi + Thué NK séach

Bing, dia, CD - Rom

Bao va tap chi

3.1

Béo va tap chi ngoai vin

32

Béo va tap chi tiéng Viét

CSDL thué quyén sir
dung

4.1

4.2

Tong cong

Tp. H6 Chi Minh, ngay thdng ndm

Ngudi lap biéu

- 44



Mdéu TV.01.04

TRUONG DAIHOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Ty do - Hanh phiic
THU VIEN

BAO CAO TAI LIEU BIEU TANG
THANG. ..coovreereereens NAM....cooennes cevvessasnennans

T ngay dén ngay

TT Tén thiliéu S6 tén ~ S6 ban

Sach 0 0

1.1{S4ch ngoai van

1.2|Sach tiéng Viét

Bang, dia, CD - Rom

B#o va tap chi 0 . 0

-3.1/Béo va tap chi ngoai van

~ 32|Béo va tap chi tiéng Viét

CSDL truy cip mién phi

Dich vu tra ciru vin béan

Cong 0 0

Tp. Hé Chi Minh, ngdy thdng ndm
Nguwoi 1ap bieu
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TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH

THU VIEN

Mdéu TV.01.07

DANH MUC BAO-TAP CHI BIEU TANG

Tt ngay ........... AENNGAY oo
D By
| . . tai lieu
| Tén Ba Nha | Nam i i i :
o] P07 | xut | xubt | ISSN | SO | S6 | Trigia |TénciaTo | Méi | Cdi | Ghichu
| Tepehi | pan | ban lrgng | lwgng | (dong) | chike, ca
(ban) | (tén) nhin ting
Téng 50

1 |Ngoai van
| II |Tiéng Viét
Tp. Hd Chi Minh, Ngay thang ndm

Nguwdi bao céo

o S



TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH

Mdéu TV.01.08
MAu sé C21 - HD

THU VIEN : (Ban hanh theo sé QD: 19/2006/QD-ngay
_ 30/03/2006 cua Bo truong BTC)
PHIEU NHAP KHO
Ngay théng nam

Ho va tén nguoi giao:
Ho va tén ngudi nhén:
Dia chi (b6 phén): B sung tai liéu - Thu vién
Ly do nhép kho: S6 don hang: :
Dia diém: :

B e DPon vi Sé . Y

S6 TT Tén Tai liéu Khoa Pon giad Thanh tién

tinh lwong

Téng sb tién (viét bang chir):

Nguoi giao hang

Nguwdi nhan hang

Lanh daodonvi




