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Thư viện gửi công văn mời 

tham gia đề nghị bổ sung tài 

liệu về các đơn vị trong trường 

Bộ phận bổ sung tổng hợp danh mục tài liệu từ các 

đơn vị gửi về, phiếu yêu cầu bổ sung trực tiếp tại 

thư viện (nếu có), qua email (nếu có) sau đó tra 

trùng để xác định đầu mục và số lượng cần bổ sung 

Gửi danh mục tài liệu cần bổ sung tới các nhà 

thầu 

 

Tiến hành các thủ tục liên quan đến công tác bổ 

sung: 

- Nhận và kiểm tra số lượng, chất lượng 

tài liệu từ nhà cung cấp 

- Hoàn tất thủ tục thanh toán giữa hai 

bên (nhà cung cấp và thư viện trường) 

- Giao tài liệu cho bộ phận nghiệp vụ 

Sau khi tài liệu đã được bổ sung về, Thư viện 

gửi thông báo tới tất cả các đơn vị những tài 

liệu được bổ sung và những tài liệu không bổ 

sung được (Kèm theo lý do) 

Nhận phản hồi từ các nhà thầu 

Chọn lọc sơ bộ dựa trên thông tin cung cấp từ 

các nhà thầu 

Lưu hồ sơ tại bộ phận 

bổ sung 

Các đơn vị hồi đáp 

công văn kèm theo 

danh mục cần bổ sung 

 

Trình duyệt các cấp lãnh đạo 
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1 

Thu thập thông tin tài liệu bổ sung từ các 

nguồn sau: 

- Giảng viên, cán bộ, sinh viên 

thông qua các kênh liên lạc (trực 

tiếp, thư  điện tử, phiếu bổ sung) 

- Danh mục tài liệu từ các nhà 

xuất bản trong nước, nước ngoài/ 

nhà cung cấp. 

- Gửi công văn đề nghị bổ sung  

(kèm theo danh mục) về các đơn 

vị 

 

 

 

 

 

Cán bộ bổ sung 

 

 

 

 

 

Biểu mẫu bổ sung 

2 
Các đơn vị hồi đáp công văn GV, CBVC trong 

trường 

 

3 

- Tổng hợp các yêu cầu bổ sung 

- Tra trùng để xác định đầu mục và số 

lượng cần bổ sung 

 

Cán bộ bổ sung 

 

 

4 
Gửi danh mục bổ sung trực tiếp qua điện 

thoại hoặc email tới các nhà thầu 

Cán bộ bổ sung 

 

 

5 
Nhận phản hồi trực tiếp qua điện thoại, 

qua email từ các nhà thầu 

Các nhà cung cấp  

6 
Chọn lọc các nhà thầu dựa trên bảng báo 

giá cạnh tranh 

Cán bộ bổ sung 

 

 

7 
Trình Ban giám hiệu phê duyệt danh mục 

sách đặt mua 

Cán bộ bổ sung 

 

 

8 

- Tiến hành các thủ tục liên quan tới hợp 

đồng mua bán 

- Thực hiện giao nhận theo đúng số 

lượng, chất lượng tài liệu và số tiền 

- Giao tài liệu cho bộ phận nghiệp vụ xử 

lý trên phần mềm. 

 

- Cán bộ bổ sung và 

nhà cung cấp 

- Cán bộ bổ sung và 

nhà cung cấp 

- Cán bộ bổ sung và 

cán bộ biên mục 

 

9 

- Gửi danh mục tài liệu mua được và 

không mua được (kèm theo lý do) tới 

Quý thầy/cô, CBVC. 

- Đưa danh mục tài liệu mới lên trang 

web 

 

Cán bộ bổ sung 

 

 

Cán bộ phục vụ 

 

10 Lưu hồ sơ Cán bộ bổ sung  

 


