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1. Ngwoi co lién quan phai nghién ciru va thuc hién dung cdc ngi dung cua quy trinh nay.

2. Noi dung trong quy trinh nay co hiéu lyc thi hanh nhw sw chi dao cua Hiéu truong.

3. Méi don vi dwoc cung cdp 01 ban file dién tir. Cic don vi khi ¢6 nhu cau bé sung thém tai

liéu, dé nghi lién hé voi Ban bao dam chat lwong dé ra sodt va cdp nhdt theo thuc tién. Céan

bo, giang vién va nguoi lao dong dwoc cung cap file mém trén mang noi bo dé chia sé thong

tin khi can.
Ngay stra Noi dung n n sopa
TT déi thay dbi Trang | Muc Phé duyét Ngay hiéu luc
1
2.
3.
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1. Muc dich:

Quy trinh duoc thiét lap, thyc hién va duy tri nham xéc dinh cac bude can thuc hién
trong qué trinh bd sung tai liéu dap tng kip thoi cho cong tac dao tao Nha truong va nang
cao chat luong phuc vu cua Thu vién.

Quy trinh b6 sung tai liéu thu vién tranh tring 1ap, pht hop véi dé cuong, chuong
trinh ddo tao nham dap tng nhu cau hoc tap va muyc tiéu giang day tai truong.

2. Pham vi ap dung, trach nhiém

2.1. Pham vi ap dung

Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing

2.2. Trach nhiém

- Ban giam hiéu yéu cau cac don vi lién quan trong viéc thuc hién quy trinh bao cao

theo quy, nam;

- Khoa, B0 mon ¢6 trach nhi¢m cap nhap, dé xuat bd sung kip thoi tai li€u theo dé

cuong mon hoc trong chuong trinh dao tao;

- Phong Quan ly khoa hoc va Hop tac qudc té va cac don vi c6 lién quan phdi hop,

thuc hién ké hoach bo sung tai liéu dang tién do thoi gian va quy trinh dé ra;

- Thuc hién theo dung chirc ning, quyén han va nhiém vy caa Phong Quan 1y Khoa

hoc va Hop tac qubc té trong cong tac phuc vu ddo tao chung ctia Nha truong.

3. Tai liéu tham khao

- Luat Thu vién s6 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019 cta Qudc hoi nude Cong hoa Xa
hoi Chu nghia Viét Nam;

- Théng tu 04/TT-BGDPT ngay 14/3/2016 quy dinh vé tiéu chuan danh gia chat
luong chuong trinh dao tao cac trinh d¢ cta gido duc dai hoc;

- Thong tu 12/2017/TT-BGDDT ngay 19 thang 5 nam 2017 quy dinh vé kiém dinh
chét luong co so giao duc dai hoc;

- Théng tu sb 14/2023/TT-BGDDT ngay 17 thang 7 nim 2023 cua B trudng Bo gido
duc va Pao tao ban hanh Quy dinh tiéu chuan Thu vién co s& giao duc dai hoc;

- Théng tu s6 01/2024/TT-BGDDT ngay 5 thang 02 nim 2024 cua B trudng Bo gido

duc va Pao tao ban hanh chuan co sé gido duc dai hoc;
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- Quyét dinh s6 51/QD-DHTCM ngay 9 thang 01 nam 2025 cta Hiéu truéng Truong

Pai hoc Tai chinh - Marketing ban hanh Quy dinh vé chirc nang, nhi¢m vy, quyén han cua

Phong Quan 1y khoa hoc va Hop tac qudc té thudc Truong Pai hoc Tai chinh - Marketing.

4. Khai niém va chir viet tat

4.1 Khai niém

Khong co

4.2 Chir viét tit

P.QLKHHTQT: Phong Quan Iy khoa hoc va Hop tac qudc té

5. N¢i dung:

5.1 Lwu d6 qua trinh:

Budc bon ! thye Luwru dd thyc hién Bleuxmau /
hién Ho so
1 | P.QLKHHTQT Ké hoach bo sung BM/P.QLKHHTQT/10/01
v
P.QLKHHTQT; Tiép nhan va tong hop danh
2 Khoa/ Vién; muc dé nghi bd sung BM/P.QLKHHTQT/10/02
Nguoi st dung
Tra trung tai li€u, chon loc,
3 P.QLKHHTQT 1ap danh muyc chinh thue
Khong duyét
Ban Giam hiéu;
4 T BM/P.QLKHHTQT/10/03
P.QLKHHTQT Tinh Ban giém QLIHHTQ
hiu duyét
5 Phong Dﬁu tu
va Mua sam Chuyén don vi chirc ning
thuc hién mua
6 P.QLKHHTQT Tiép nhén tai liéu, kiém tra
theo danh muc
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Buge | DOM Vi thye Luu db thuc hién Bicu mau /
hién : ; Ho so
Chuyén danh muc tai liéu dén
bo phan xu 1y nghiép vu
P.QLKHHTQT v
Thong ke, giri phan ho6i danh muc
tai liéu bo sung dén Khoa, B6 mén
P.QLKHHTQT
Luu hd so
BM/P.QLKHHTQT/10/01;
P.QLKHHTQT BM/P.QLKHHTQT/10/02;
BM/P.QLKHHTQT/10/03
5.2 Mo ta ndi dung chi tiét:
Buéc Noi dung D(,m N c!l}u T.h o Két qua Biéu miu
: trach nhiém gian
Lap ké hoach bo sung tai Z
| e b OLKHHTOT | <1 blfe hoactl}, BM/P.QLKHHT
Xay dung ké hoach bd sung Q Q tudn ° Sllllélf al QT/10/01
theo nam hoc, quy i
Tiép nhéin va tong hep danh
muc dé nghi bo sung tir nhiéu
ngudén Phong, Khoa, B6 mon,
nguoi st dung...
2.1 Khoa/ Vién gui danh muc
tai liéu gom Gido trinh chinh,
Tham khao chinh cuia nam hoc
) khi cac Khoa/Vién ndp cho P. | - Phong Quan ly | <10 bd sune QT/10/02
QLKHHTQT hodc cdp nhip | Pio tao; ngdy £
moi; - P.QLKHHTQT
2.2 P.QLKHHTQT ra soat tai
liéu hién co so voi dé cuong
chi tiét hoc phan
2.3 Can ctr thuc trang th}r vién
1ap danh myc du kién bd sung
véi ting nganh/chuyén nganh
theo tiéu chi sau:
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Don vi chiu Thoi

. ‘A . Két qua Biéu mau
trach nhi¢ém gian q

Buéc Noi dung

- Giao trinh, tai li€u chinh,
Tham khao c6 trong dé
cuong chi tiét hoc phan
va khoa giang day...;

- Sép xép thtr tu vu tién tai
liéu chua cé, tai liéu maéi
phat hanh, dé bd sung
phuc vu nhu ciu giang
day, hoc tap, md nganh,
nghién ctru khoa hoc;

- Tai liéu bd sung phai 1a
an ban mai nhét, thoi gian
xudt ban khéng qua 5 - 10
nam.

Tra trung tai liéu, chon lgc,
1ap danh muc chinh thirc
- Thu vién ra soat tai li€u
hién c6 so véi dé cuong
chi tiét hoc phén;
- Tra tring ban trén phan
3 mém quan ly thu vién,
néu chua c6 dua vao danh
muc bd sung; néu co phan
héi lai cho don vi dé nghi;
- Gidi thiéu tai liéu moi
thay thé, dap tng yéu cau
chuyén mon

- Khoa/Vién <7 Danh muc

- P.QLKHHTQT | ngay tai lieu

Pé xuit bdo | BM/P.QLKHHT

n A i pen <S5 \:
4 Phé duyét Ban giam hi¢u P.QLKHHTQT ngay suﬁg utal QT/10/03
) i <130. Bao cao
5 Chuyén don vi chirc ning | Phong Péau tu va go két qua
thuc hién mua Mua sam . danh muc
ngay cung cip
Tiép nhén tai liéu, kiém tra
theo danh muc
- Xac nhan danh muc
cung cip so v6i danh
muyc phé duyét dam bao <7 Tai liéu bd
6 ding yéu cau, P.QLKHHTQT -\ sung
- Nhan tai liéu tir nha cung ngay

cap: Kiém tra thong, sb
luong va chét luong tai
liéu theo danh muc dat
mua;
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Buéc Noi dung Don vichiu ) Thot |y Biéu miu
trach nhiém gian
Chuyén danh muyc tai li¢u
dén bg phén xir Iy nghiép
- Phéan bo tai liéu vé Thu
vién theo co s& dao tao
va guri danh muc tai liéu <7 Tai liéu
7 cho bd phan xt 1y | PQLKHHTQT - dugc xur ly
‘A . ngay
nghi€p vuy;
- Tai liéu sau khi xtr ly
xong, lam thong ké bao
cdo phan hoéi thong bao
cho nguoi dung
| i thong ke b cdo phan b <7 | Danhmye
thong tin dén khoa, Bo mén P.QLKHHTQT ngdy sich mGi
Luu ho so 7 BM/P.QLKHHT
(1) K& hoach bo sung tai QT/10/01;
. B h e ta lia BM/P.QLKHHT
(2) DE ng }bo sung tai 11@1‘1‘ QT/10/02;
(3) bé xuat danh muc tai BM/P.OLKHHT
li¢u mua bo sung Q
QT/10/03
6. Biéu mau
TT Noi dung 1Y£a hO:l Noi luu Thot gian
biéu mau luu
1 | Ké hoach b sung tai liéu BM/P.QLKHHTQT/10/01 | P.QLKHHTQT 5 nam
o | Denghi bd sung tai ligu BM/P.QLKHHTQT/10/02 | P.QLKHHTQT 5 nam
(Khoa, phong nguoi dung...) ' '
3 | Péxudtdanhmycdilieu | gy o KHHTQT/10/03 | P.QLKHHTQT | 5nam
mua bo sung
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BM/P.QLKHHTQT/10/01

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. TRUONG DAI HOC Poc lap - Tu do - Hanh phic
TAI CHINH - MARKETING

S6: /KH-DPHTCM-P.QLKHHTQT  Thdnh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm ...

KE HOACH
B0 sung tai liéu Thu vién nam ...

I. Muc dich - Yéu ciu:
1. Muc dich
2. Yéu cau
3. Thoi gian

IL. T6 chitc thye hién
1. Thanh lap Ban chi dao: (Truong ban, Pho ban, Thanh vién)
2. Thanh 1ap nhom ra soat tai liu
- Nhan su
- Nhiém vu

III. Tién d9 thue hi¢n

Noi nhan: KT. HIEU TRUONG
- Ban Giam hiéu (dé b/c); PHO HIEU TRUONG
- Cac don vi thudc Truong (dé t/h);

- Luu: VT, P.QLKHHTQT.
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BM/P.QLKHHTQT/10/02

TRUONG BAI HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAI CHINH - MARKETING Doc lap - Tu do - Hanh phuc
KHOA/VIEN ...

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang ... nam ...

PE NGHI
B0 sung tai liéu .... nam ...

A3l ren L ea X Nam GT Tham Str dung cho
TT Tén tai liéu Tac gia Nha XB XB | chinh Khio HP
I Toan cao cap Nguyén... | Taichinh | 2024 X To4n cao cap
2
3
TRUONG KHOA/VIEN
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BM/P.QLKHHTQT/10/03

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. TRUONG PAT HQC Pjc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TAI CHINH - MARKETING

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ... thang ... nam ...

DE XUAT
Mua tai liéu nam...
Nam | GT chinh/ So Str dung cho
TT Tén tai li€u Tacgia | Nha XB XB TK lu’Q’Ang HP
(cuon)
1 | Toan cao ci Nguyén Tai 2024 X 15 To4n cao cé
P BUYERL-- 1 chinh P
2
3
BAN GIAM HIEU TRUONG PHONG NGUOI LAP

(Duyét)
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