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NOI DUNG

1. MUC PICH

Quy trinh nay duoc ban hanh va ap dung nham:

- Ra soét toan bd danh muc gido trinh, tai liéu cac chuong trinh dao tao cua Nha truong;

= Chuén hoéa céc thong tin vé tai lidu dugce sir dung trong cac mon hoc, dam bao thong

tin day du va chinh xac;

- Lam co s& dé thuc hién bd sung gido trinh, tai liéu phuc vu dao tao day du cho cac
chuong trinh dao tao cua Nha trudong.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung ddi voi:

- Vién chirc Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong duoc phan cong vi tri lién lac vién
voi cac Khoa dao tao cua Truong;

- Céc don vi, c4 nhén c6 lién quan tham gia phdi hgp trong qué trinh thuc hién ra soat.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chuan Qudc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé thong quan ly chat lugng-cac yéu
cau;

- Luét Thu vién s6 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019;

- Nghi dinh s6 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mot s6 diéu cia Luat
thu vién;

- Théong tu s6 01/2024/TT-BGDPT ngay 05/2/2024 vé Chuén co so gido duc dai hoc;

- Thong tu s6 14/2023/TT-BGDPT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chuan thu vién co
sO gido duc dai hoc;

- Quyét dinh sb 338/QD-PHBK ngay 23/01/2024 Quy dinh viéc bién soan, lua chon,
thdm dinh, duyét va s dung tai liéu giang day, giao trinh gido duc dai hoc ctia Truong Dai
hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Nang.

- Quyét dinh sb 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché to chuc va hoat
dong cua Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Dai hoc Béch khoa, Pai hoc Da Nang;
4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- DPHBK : Truong Pai hoc Béch khoa, Pai hoc Da Néng

- TTHL&TT : Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong

-PDT : Phong Pao tao - GTC - Gido trinh chinh
- CSDL : Co so dir liéu - Qb : Quyét dinh
-CTbT : Chuong trinh BT -TL ; Tai liéu

-DM . Danh muc - TLTK : Tai liéu tham khao
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5. NOI DUNG
5.1. Luu dé
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5.2. Dién giai

Quy trinh ra soat danh muc gido trinh, tai liéu theo chuong trinh dao tao dugc thuc
hién lam co s& bao dam ngudn hoc liéu phuc vu dap ung yéu cau cia cac CTDT c6 04 budce
thuc hién chinh voi cac cdng viée khac nhau. Chi tiét ndi dung dien gidi cac budc nhu sau:

5.2.1. Tiép nhin

Cén clr quy dinh vé tai lidu phuc vu dao tao dugc str dung cho cac CTDT hién hanh
cua Truong:

- TTHL&TT tiép nhén Bang téng hop danh muc gido trinh, tai liéu (Biéu mau 01) da
duoc dua vao trong dé cuong hoc phan cia cac CTDT tir PDT/Khoa.

- Tién hanh kiém tra cac thong tin cung cdp: ding biéu mau, s6 lugng GTC, TLTK
theo quy dinh trudce khi chuyén bd phén thuc hién ra soat.

- Trong truong hop bang téng hgp chua du thong tin hogc can bd sung, diéu chinh; don
vi tiép nhan phan hoi lai PPT/Khoa dé phoi hop cip nhit.

Thoi gian thuc hién: 01-03 ngay lam viéc ké tir khi nhan Bang tcfng hop danh muc.

5.2.2. Ra sodt thong tin

Bao gdm céc nhiém vu can thuc hién dé xac dinh vé thuc trang tai liéu hién c6 va kha
ndng dap ung yéu cau trong danh muc gom:

- Kiém do thong tin v& nhan dé, nha xuét ban, nim xuat ban.... Néu thong tin chua
chinh xac thi diéu chinh va ghi chu cu thé;

- Tra ctru tai liéu trén website TTHL&TT va cac CSDL dién tir dang phuc vu, ghi tinh
trang va so lugng cu thé vao cdt so lugng;

- Déi chiéu véi Quyét dinh sé 338/QP-PHBK ngay 23/01/2024 Quy dinh viéc bién
soan, lua chon, tham dinh, duyét va sir dung tai liéu giang day, gido trinh gido duc dai hoc
cua Truong Dai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Nang;

- Lap bang béo céo tong hop vé tinh hinh gido trinh, tai liéu va gui cac bén lién quan
(Biéu mau 02).

Thoi gian thuce hién: 07 — 15 ngay (tity theo 50 lwong tén tai liéu diroc cung cdp)

5.2.3. Tiép nhin thong tin phéin héi tiv cdc bén lién quan

- Trén co so dir liéu téng hop va bdo cdo gui di, Tb ra soat tiép nhén thong tin phan
hoi tir cac bén lién quan qua email don vi hodc cac kénh thong tin trao doi cong viéc;
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- Kiém do céc thong tin da dugce gop ¥ trao d6i, néu chua diéu chinh dung thi glri phan
hoi dé Khoa diéu chinh, bo sung cho ding: néu thong tin da chinh xac thi giri ban chdt dén
cac bén lién quan.

Thoi gian thuc hién: 05 — 07 ngay lam viéc (theo thong bdo trién khai).

5.2.4. Lap danh muc bdo cdo va danh muc sdch chwa cé trong thw vi¢n (TTHL&TT)

- Trén co s& danh muc téng hop dugc ra sodt; bao cao théng ké sb lugng sach, tai liéu
da c6 tai TTHL&TT dé danh gia mic do dap Gng cua nguon hoc lidu;

- Lap danh muc sach, tai liéu can bd sung cho nhirng sach, tai liéu chua co trong
TTHL&TT, dé xuat so lugng bo sung phtt hgp véi quy dinh so ban ap dung cho céc loai tai
liéu phuc vu (GTC, TLTK...) khéc nhau danh cho TL tiéng Viét, TL ngoai van;

- Gtri Danh muc tai liéu dé& xudt bd sung cho Khoa xem xét, néu ddng y thi chuyén
TTHL&TT ban dé xuat mua c6 chit ky ctia Lanh dao Khoa; néu can diéu chinh thi Khoa guri
TTHL&TT ban cudi dieu chinh.

- TTHL&TT tiép nhan DMTL ciia Khoa dé xudt, téng hop (Biéu mau 03) dé lam ho
so dé nghi thuc hién bo sung theo quy trinh bo sung, quy dinh hién hanh cua Nha truong.

_Lap hd so cong viée téng hop théng ké, bao cdo va luu trit hd so theo quy dinh.

Luu y: Tai lidu d& xuét bd sung phai duge Hoi ddng cua Khoa dé xuét, Truong cong
nhéan sir dung lam tai liéu phuc vu dao tao cua Trudng.

Thoi gian thiee hién: Theo thirc té phan hoi ciia Khoa va quy trinh thuc hién tham dinh,
b6 sung tai lieu phuc vu.

5.2.5. Luu hé so

Tét ca céc hd so lién quan phai duge luu trit theo quy dinh.

6. HO SO LUU

Hinh thire | Thoi gian | Hinh thire

TT Tén ho so Noi luu triv ,
Iuru luu huiy

Thong béo trién khai ké

o TTHL&TT | File/Ho so 5 nam May huy
hoach ra soat

Danh muc tai liéu (bao
2 | gbm céc hd so, gop y diéu | TTHL&TT | File/Hd so 5 nam May huy

chinh va ban cudi)
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Béo cao két qua ra soét tai
3 | liéu, danh muc @& xudt bd | TTHL&TT | File/Hoso | 5 nam May hity
sung

To trinh dé nghi thuc hién
4 | quy trinh bd sung va ho TTHL&TT | File/Hoso | 5 nim My hiy
so kém theo

5 | Ho so xtt Iy nghiép vu TTHL&TT | File/Hoso | 5 nim May huy

Ho so thong ké, bao cao

6 N TTHL&TT | File/Héso | 5nim May huy
khac co6 lién quan
7. BIEU MAU BAN HANH
TT Ma hiéu Tén biéu miu

1 | HL-BM-26-01 | Danh muc tong hop tai liéu theo CTDT

2 | HL-BM-26-02 | Béo cdo ty 1& déap g tai liéu phuc vu tai TTHL&TT

3 | HL-BM-26-03 | Danh muc dé xuét bd sung




