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TRUONG PAI HQC CONG NGHE SAI GON Péc lap — Tw do — Hanh phic

Sé:5011 /QD-DSG-TV Tp. H6 Chi Minh, ngay (3 thangl3 ndm 2024

QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy trinh b6 sung tai liéu Thu vién.

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC CONG NGHE SAI GON

Cin ctir Quyét dinh s6 57/2004/QD-TTg, ngay 06/4/2004 cua Thu tuéng Chinh phu
vé viéc thanh l4p Truong Dai hoc DL K§ nghé Tp. Hd Chi Minh;

Cin cir Quyét dinh sb 52/2005/QD-TTg, ngay 16/3/2005 ctia Thu twéng Chinh phi
vé viéc ddi tén Trudng Pai hoc DL K§ nghé TP. H6 Chi Minh thanh truong Pai hoc
DL. Cong nghé Sai Gon;

Can cir Quyét dinh sb 284/QDP-TTg ngay 06/4/2024 ctia Thi tuéng Chinh phu vé
viéc chuyén ddi Truong Dai hoc déan 14p Cong nghé Sai Gon sang loai hinh trudong dai
hoc tu thuc;

Can ¢t Quyét dinh sé 150/QD-DSG-HDT ngay 13/7/2024 cua Hoi ddéng Truong
Pai hoc Cong nghé Sai Gon vé viéc cong nhan Hiéu truéng Trudong Dai hoc Cong nghé
Sai Gon nhiém ky 2024-2029;

Can ctr dé nghi ctia Thur vién;
QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy trinh bd sung tai li¢u ctia Thu
vién Truong Pai hoc Cong nghé Sai Gon™;

Pidu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho quyét dinh s6
237/QD-DSG-QLKH ban hanh ngay 30-12-2015;

Piéu 3. Giam ddc Thu vién, lanh dao cac don vi, nhan vién, giang vién, sinh vién
trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ./.

Noi nhin:
—  Nhu Diéu 3;
—  Chu tich HPT (dé bao c4o);
— Ban giam hiéu; /

— Luu Thu vién, PHCQT. 7
uu vién Q }/
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QUY TRINH BO SUNG TAI LIEU
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 1/QD-DSG-TV, ngay( thang 2 niam 2024)
1. Muc dich:
- Giup cho tht ca cén bd, nhén vién, giang vién va sinh vién truong Dai hoc
Cong nghé Sai Gon nam rd quy trinh bo sung tai liu cua thu vién, dé biét phoi

hop tdt voi can b0 Thu vién thuc hién theo quy trinh.

- Gidp cho can by Thu vién, ban doc ndm rd va thuc hién dung cac budc cua
quy trinh.

2. Pham vi:

Ap dung cho tat ca can bd, nhdn vién, gidng vién va sinh vién trudong Dai
hoc Cong nghé Sai Gon.

3. Thoi gian thwe hién:

Bit diu tir ndm 2024

4. Dinh nghia:
- Tailiéu: c6 thé 1a sach, béo, tap chi, cac loai tai liéu dién tur, ...

- Phiéu  yéu ciu tai lidu: mﬁu phiéu dé ban doc dién cac thong tin tai liéu minh
yéu ciu. Cac thong tin vé tai liéu can ghi chinh xdc va cang day du cang tdt,
cang d& dang trong viéc tim tai liéu dé bd sung cho ding theo yéu cu.

- Nha cung cap: nha xuat ban, ctra hang sach hodc noi cung cap céc tai liéu néu
trén.

5. Noi dung quy trinh:
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1 Tap hop danh muc gidi thiéu tai li€u
L moi
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Guri danh muc vé cac Khoa, Ban
2. L I
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3. Khoa, Ban hdi dap kém danh muc can bd
sung
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Bd phéan bd sung téng hop danh muc
tai lidu tir cac Khoa Ban giri vé; phiéu

4. yéu ciu bd sung truc tiép tai thu vién
(néu ¢6): qua email (néu co)

Thu vién téng hop, tra trung, xac dinh

5. sb lugng, 1ap danh muc sach can bo
sung
A
6. Gtri danh muc sach can bd sung dén

cac nha cung cap dé yéu cau bdo gia

l

Dua trén gia béan tir cac nha cung cip,
- Thu vién chon lya va 1ap danh muc dé
xuat dé trinh ban giam hiéu phé duyét

Ban gidm hiéu ky

8. duyét
Cén ctr theo phé duyét ctia Ban gidm hiéu, Thu
9. vién dit hang vdi nha cung cap va theo déi nhan

hang.

y

Thu vién chuén bj ching tir gii cho
10. phong K& hoach tai chinh dé€ thanh toan
cho nha cung cap

Y

11 [ Sau Kkhi tai liéu duogc bd sung, Thu vién bién J

muc. xu 1v. dua 1én cong thong tin Thu vién

¥

12. [ ' Thu vién luu ching tir bd sung J




B. MO TA CAC BUGC THUC HIEN

Budée

Cach thue hién

Don vi thue
vién

Cén bd b sung suu tam, tap trung danh muc sach, tai liéu mdi
do céc nha cung cdp gui dén. Can cit danh sach cac mdn hoc
theo dé cuong giang day ctia khoa, Ban dé phén chia danh muc
sach theo ting don vi

Thu vién

Dinh ky vao quy 1 va quy 3 hodc tuy tinh huong thuc té, Thu
vién s&€ gui Khoa, Ban danh muc sach tong hop, dinh keém
thong béo vé viéc chon séch ‘mua cho Thu vién bao gdm cac
thong tin: huéng din cung cép thong tin trong trudong hop dé
nghi ngoai danh muc sach thu vién gui; thoi han ndp lai cho
Thu vién (thuong 1a 10 ngay ké tir ngdy Thu vién gui thong
béo). Pbi véi co so dir lidu, glri kém hudng dan dung thu (néu
co).

Thu vién

Chon sach trong danh muc Thu vién da guri hodc dé nghi thém
nhiing sdch, tai liéu khac nhung can cung cip day du thong tin
v& tén nhan dé, tic gid, nha xudt ban, nim xuat ban. Chu
nhiém Khoa ky xé4c nhén trong danh muc yéu cau va gui lai
cho Thu vién
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Khoa, Ban

<
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Tong hop tur cac yéu cau bo sung cua Khoa, Ban va Phiéu yéu
ciu bd sung sich qua cong 'théng tin thu vién; qua mail
lib@stu.edu.vn hodc giri truc tiép tai Thu vién

Thu vién
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Tra tring dé xac dinh dau muc va sé lugng can bod sung, 14p
danh muc sach.

Thu vién

Lién hé dén cac nha cung cap truc tiép qua dién thoai hodc
email dé yéu cdu bdo gid danh myc sich da duoc tdng hop,
nhan phan hdi truc tiép qua email tir cic nha cung clp.

Thu vién

Dua trén bdo gia cia céc nha cung cap giri v&, chon don vi uy
tin va c6 gia hop 1y nhét, 14p danh muc, téng hop kinh phi, soan
to trinh xin st dung kinh phi tuong Gng véi yéu ciu bd sung
clia ciac ca nhan, Thu vién, Khoa, Ban. Trinh Ban giam hi¢u
kiém tra, phé duyét

Thu vién

Ban Giam hi¢u phé duyét

Hanh chinh
Quan tri

Cin ct theo danh muc tong hop di dugc Ban giam hiéu duyét,
Thu vién lién hé va glri danh muc dat tai li€u den nha cung cap
qua email hodc dat hang online, mua truc tiép dbi véi nhiing
sach doc quyén, don vi cung cap khong c6 dich vu giao hang tin
noi.

Tién hanh c4c tht tuc lién quan téi hop ddng mua bén (d6i
v6i danh muc tai li¢u dat hang c6 gia tri trén
20.000.000d6ng. Thyc hién giao nhan theo dung s6 luong,
chét lugng tai liéu va sb tién

Thu vién




Thu vién,

1o | Cung cép hd so theo qui dinh dé Phong K¢ hoach Tai chinh Phong
thanh toan cho nha cung cap K¢é hoach
Tai chinh
Céan bo Ihu vién thuc hién bién muc, cap nhat tai liéu vao
11 | phin mém thu vién, dua tai liéu mdi lén trang web Thu vién
stu.edu.vn.
12 | Luu ching tir bd sung Thu vién

6. Biéu mau:

DAI HOC -
CONG NGHE

, ITS. Cao Hao Thi




PHIEU YEU CAU BO SUNG TAI LIEU
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