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MUC PiCH

Théng nhét cac bude bd sung nhan tai liéu ting

PHAM VI AP DUNG

Céc dbi tac, ca nhan trong va ngoai nudc,

Tét ca Can bd quan ly, vién chire, ngudi lao déng, ngudi hoc dang cong tac va
hoc tap tai Truong Pai hoc Kinh té - Luat, trong Hé théng PHQG HCM.

Céc dbi twong ban doc khéc khi ¢6 nhu cau.

PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Pinh nghia

Tai liéu nhan tang 1a tai liéu do mot ¢4 nhan hodc t chire ting va duoc hiéu
nhur mét vat mang tin cé chira thong tin va cac thong tin ¢ trong tai liéu duge
ma hod duéi dang vat chit nhat dinh.

2. Tir viét tat

CBTV: can bg thu vién

TNV: tinh nguyén vién

TTS: thyc tdp sinh

CBPV: can bd phuc vu

CBNV: can bg nghiép vu

TV: thu vién

TL: tai liéu

CBNV: cin bd nhan vién

3. Tai liéu vién din

Chirc ndng, nhiém vu ctia Thu vién

Thu ngd, thu thong bao ciia cac t6 chirc, ca nhén

NOI DUNG

Dé thuc hién qui trinh nhén tai liéu tang. phai thuc hién cac budc mo ta luu dd



MO TA LUU DO

BUOC

MO TA CONG VIEC

NGUOI THUC
HIEN

BIEU MAU, TAI
LIEU SU DUNG

Tiép nhén tai liéu ting tir ddc gia
(Trong nudce, nwde ngoai) thdng
qua cac kénh: tai quéy phuc vu,
dién thoai, email, gidi thiéu....

CBTV, TNV, TTS

Kiém tra thong tin ban doc ting
(ho tén, don vi cong tac, danh muc
tai licu tdng)

CBTV, TNV, TTS

- Chon phuong an vén

" chuyén tai liéu, thanh toan
cac khoan phi nhén ting
(néu co)

- Phéi hop véi cac don vi
trong trudng hoan tat cac
thd tuc nhan ngudn tai liéu
tdng.

CBTV

Luu ho so nhén ting: vao sb hodc
file exel cac thong tin nhan tang

CBTV, TNV,TTS

BM 1

Chuyén bd phan xir Iy ky thuat
(bién ban ban giao, danh muc tai
liéu)

CBPV, CBNV

BM2

Luu ho so

CBPV, CBNV




V. QUI TRINH THUC HIEN

Tiép nhan tai lidu tir cac ddi tac, ca nhan trong va ngoai nudc,
Cén bo quan 1y, vién chirc, nguoi lao dong, ngudi hoc dang cong
tac va hoc tép tai Truong Pai hoc Kinh té - Ludt, trong Hé théng
PHQG HCM (tai qudy, email, dién thoai.
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VI. BIEU MAU AP DUNG
VII. Bs 01 — Danh muc tai li€u ting




