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Theo déi sira chira/b6 sung tai liéu

Ngay Vi tri Néi dung sira doi Ghi chu
Phén phoi tai li¢u
TT Pon vi
1 Ban Thu vién va Hoc liéu
2 Céc don vi thudc va truc thudoc Truong
3 C4 nhan, t6 chtic trong va ngoai trudng
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1. MUC PICH

Quy trinh dugc xay dung nham hudng dan trinh ty thuc hién trong cong tac bd sung
ngudn tai nguyén thong tin ting biéu tir cac td chirc, ca nhan nhim nang cao chét luong
nguon tai nguyén théng tin cua Ban Thu vién va Hoc liéu, phuc vu hiéu qua hoat dong
giang day, hoc tap, dao tao, nghién ctru khoa hoc va quan 1y cia Nha truong.

2. PHAM VI AP DUNG
Lanh dao, nhan vién ctia Ban Thu vién va Hoc liéu truong Pai hoc Thu Dau Mét; ca
nhan, t6 chirc ¢6 tai liéu tang biéu Ban Thu vién va Hoc liéu; nguoi st dung thu vién.

3. TAI LIEU THAM CHIEU
- Tiéu chuan qubc gia 1SO 21001:2018 ciia Hé théng Quan 1y To chiic gido duc nim
2018;
- Luat s6 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019 cta Qudc hoi vé viée ban hanh Luat Thu vién,
¢6 hiéu lyc thi hanh tir ngay 01/7/2020;
- Thong tu s6 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/7/2023 ciia Bo trudng B Giao duc va Pao
tao vé ban hanh Quy dinh tiéu chuan Thu vién co sé gido duc dai hoc;
- Thong tu s6 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 8/12/2014 cta B6 Van hoa — Thé thao va
Du lich quy dinh vé hoat dong chuyén mon, nghi€p vu cia Thu vién;
- Quyét dinh 260/QD-DHTDM vé ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Trung
tam Hoc liéu truong Pai hoc Tha Dau Mot.

4. THUAT NGU VA PINH NGHIA, TU VIET TAT

4.1. Thuat ngir va dinh nghia
Tai nguyén thdng tin ting biéu 1a tai nguyén do mot ca nhan hodc t6 chirc ting biéu va
duoc hiéu nhu mot vat mang tin c6 chira thong tin. Cac tai liéu nay co thé bao gdbm cac
tai liéu mai hoac da qua su dung, va dugc tiép nhan nham b6 sung vao bd suu tap cua
thu vién dé phuc vu nguoi st dung thu vién.
4.2. Tir viét tit

BP Bo phan

DMTL Danh muc tai liéu

KT Kiém tra

CTbT Chuong trinh dao tao

B Théng bao

BTV&HL Ban Thu vién va Hoc liéu
Ban Ké hoach va Co s¢ vat chat ky thuat | BKH&CSVC-KT

Ban Tai chinh — Ké toan BTC-KT

5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Luu do
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Nhan TB va DMTL tur don

vi tang bicu

Kiém tra va

danh gia TL

Phé duyét

Lap va giri DMTL lya chon

!

Nhan TL

Lap DM tai liéu
da nhan

\ 4
Chuyén TL dén bo Lap DMTL tang c4 nhan, don vi
phan k¥ thuat

trong trudng(néu cé)

v

Viét thu cam on

v

Luu ho so
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5.2. Mo ta

Céc
bwoC

Noi dung cong viéc

Thoi han
hoan
thanh

Nguoi
chiu
trach

nhiém

Pon vi phoi
hop

Biéu
mau/hé
so' minh

chang

- Lién hé véi cac ca
nhan, t6 chtrc tang biéu
TL

- Nhan danh muc tai
litu ting biéu tir ca
nhan, t6 chtrc tang biéu
- Chuan bj cic biéu
mau dé sin sang tiép
nhan TL

1-3 ngay

BTV&HL

Ca nhan, t6
chuc tang biéu
TL

- Tién hanh tham dinh
ngudn gdc, ndi dung
TL trong danh muc
theo cac tiéu chi sau:
+ TL phuc vy, hd tro
chuong trinh nghién
ctru, giang day va hoc
tap cua Dai hoc Thu
Dau Mot;

+ TL méi xuat ban;

+ TL st dung ngén ngr
thong dung;

+ Hinh thtrc, nd1 dung,
tinh trang va tudi tho
ciia TL tang biéu phu
hop voi ngudn hoc lidu
cua Ban,;

+ Tai li¢u phu hop voi
nén vin hoa va luat
phap Viét Nam.

7 ngay

BTV&HL

CTPT (Phdi
hop va hd tro)

DMTL

Trinh Ban giam hiéu
phé duyé¢t to trinh xin
chu truong nhan sach
tang biéu

1 ngay

BTV&HL

BTC-KT

BKH&CSVC-
KT

T& trinh
DMTL
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BIEU

4 |- Lap DM tailidu chon |4 oy C4 nhan, td | Danh
loc gom cac thong tin: BTV&HL . 2
ten @i lia .S chuc tang bieu | muc TL

én tai lidu, tac gia,

thong tin xuat ban, mo CTPT (Phéi
- Gui DM tai licu ch(_)r}

loc dén cé, nhan, to

chuce tang biéu TL.

5 | Nhén tai li¢u da chon | 1-3 ngay BTV&HL | CA nhan, t6 | BB ban
loc tir cé nhan, t6 chue churc tang bicu | giao
tang bicu. BTC-KT Danh

BKH&CSVC- | muc TL
KT

6 iném‘ j[ra_l Atinh chl:r_lh Xac 1 ngay BTV&HL Danh

cua tai li€u so voi danh
~ o muc TL
muc da gui.

7 Lfflp dilnh muc }éi lié:u 1 ngay BTV&HL Danh
da nhan bao gém cac muc TL
thong tin: tén tai 1iél}, v
tac gid, thong tin xuat
ban, mo ta vat ly...

g |- Ban gjao TL t:?ng !Z)iél;l Theo sb BTV&HL Danh
cho b phan xu ly ky I TL TL
thudt tai ligu. wong e
- Lap DM tai liéu tang | tang bieu
ca nhan/don vi trong
Truong (néu co).

9 TI:I an \{agh[nhar}dén% 1 ngay BTV&HL Thu cam
gop cua ca nhan, t6
chuc tang bicu bang on
thu cam on

10 V’E‘IO s(? hOé..C file eixel 1 ngay BTV&HL Ca nhan, t6|Sé tdng
cac thong tin TL tang . .2 ,
bid chtrc tang bieu | quat

icu
Danh
muc TL
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6. HO SO/ BIEU MAU LIEN QUAN

Thoi gian luu

TT| Tén biéu miu Mai s6 (néu co) o Noi luu
toi thiéu

1 | Bién ban giao, nhan | QT/BTV&HL/03/BMO01 5 nam (du kién | Ban Thu
TL tang biéu theo mét chu | viecn va

ky kiém dinh) | Hoc liéu
2 | Thu cam on QT/BTV&HL/03/BMO02 | 5 nam (dy kién | Ban Thu
theo mét chu | viecn va

ky kiém dinh) | Hoc liéu




