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QUY TRINH BO SUNG TAI LIEU

Thw vién giri cong van moi
tham gia dé nghi bé sung tai
liu vé cac don vi trong trurdong

B

Cac don vi hdi dap
cong van kém theo
danh muc cin bé sung

B& phan bé sung téng hop danh muc tai ligu tir cac
don vi giri vé, phiéu yéu cau bé sung truc tiép tai
thu vién (néu c6), qua email (néu co) sau dé tra
trung dé xac dinh diu muc va sé hrgng can bo sung

| Giri danh muc tai liéu cin bd sung téi cac nha |
thiu

3 Nhan phan hdi tir cac nha thiu .

:................‘...................

Chon lgc so' bd dwa trén thong tin cung cap tir
cac nha thau

v

Trinh duyét cac cap linh dao

i

Tién hanh cac thi tuc lién quan dén cong tac bd
sung:
- Nhan va kiém tra s6 lweng, chit lwong
tai liéu tir nha cung cap
- Hoan tat thi tuc thanh toan giira hai
bén (nha cung cép va thw vién truong)
- Giao tai ligu cho b phan nghiép vu

Sau khi tai liéu da dwoc bd sung vé, Thu vién

giri thong béo téi tit ca cac don vi nhirng tai

ligu dwgc bd sung va nhiing tai ligu khong bo
sung dwgc (Kém theo ly do)

|



MO TA CAC BUOC THUC HIEN

BIEU MAU/ TL

BUOC MO TA CONG VIEC NGUOI THUC HIEN THAM KHAO
Thu thap théng tin tai liéu bd sung tir cac
nguon sau:
- Giang vién, can bg, sinh vién
théng qua cac kénh lién lac (truc
tiép, thu dién ta, phiéu bd sung) | Can bo bo sung Biéu mau bd sung
1 - Danh muc tai liéu tir cac nha
Xuat ban trong nude, nudc ngoai/
nha cung cap.
- Giri cong vian dé nghi bo sung
(kém theo danh myc) vé cac don
vi
2 Céc don vi hoi dap cong van GV, CBVC trong
truong
- Tong hop cac yéu cau bo sung
3 - Tra tring dé xac dinh dau muc va sb Can bo b sung
luong can bo sung
Gui danh myc bo sung truc tiép qua dién | Can b bo sung
4 S I 5 b A
thoai hoac email t6i cac nha thau
c Nhan phan hdi tryc tiép qua dién thoai, | Cac nha cung cap
qua email tir cac nha thau
6 Chon loc cac nha thau dua trén bang bao | Can bo bo sung
gié canh tranh
7 Trinh Ban giam hiéu phé duyét danh muc | Cén b bo sung
sach dat mua
- Tién hanh cac thu tuc lién quan téi hop | - Can bo b sung va
ddng mua bén nha cung cap
- Thuc hién giao nhan theo dung sé - Cén bo bd sung va
8 lwong, cht lugng tai liéu va sé tién nha cung cip
- Giao tai liéu cho bo phan nghiép vu xir | - Cén b bd sung va
ly trén phan mém. can bo bién muc
- Guri danh muc tai liéu mua duoc va Can bo bo sung
khong mua dugc (kém theo ly do) toi
9 Quy thay/cd, CBVC.
- Pua danh muc tai liéu méi 1én trang Can bo phuc vu
web
10 Luu ho so Cén bo bo sung




