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DATHOC DA NANG ISO 9001 : 2015
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. QUY TRINH M s6: 01-HL-QT-ISO
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BO SUNG TAI LIEU THU VIEN Ngay ban hanh: 15/10/2024

Trang: 4/12

NOI DUNG

1. MUC PICH

Quy trinh nay dugc ban hanh va ap dung nham:

- Théng nhét quy dinh vé bo sung tai liéu phuc vu dao tao phu hop yéu cau hoc liéu
theo dé cwong mon hoc cia cic chuong trinh dao tao dap Gmg tiéu chuén quy dinh.

- X4c dinh cac budc thuc hién bd sung tai liéu thu vién phuc vu dao tao dugc trang bi
tai thu vién Truong.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung ddi véi don vi thude va truc thudc Trudng trong viée cung cap thong tin, dé
xuat bo sung tai liéu thu vién phuc vu tai thu vién Truong.

- Ap dung cho cic dé xudt hoc liéu theo hinh thirc truc tuyén va truc tiép dbi vai ca tai
liéu ban in va tai liéu dién tir (Khong bao gdm céc tai liéu bo sung tir nguon luu chiéu, sach
do giang vién cua Trudng thuc hién).

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Heé thong quan ly chat lugng-céc yéu
cau;

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

- Nghi dinh s6 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mot s dicu ciia Luat
thu vién:

- Thong tu s6 01/2024/TT-BGDDT ngay 05/2/2024 vé Chuén co s& gido duc dai hoc;

- Thong tu sb 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chudn thu vién
co so gido duc dai hoc;

- Quyét dinh sé 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché t6 chuc va hoat
dong ctia Trung tdim Hoc liéu va Truyén thong, Truong Dai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Nang;

- Quyét dinh s6 338/QD-PHBK ngay 23/01/2024 Quy dinh viéc bién soan, lua chon,
thim dinh, duyét va st dung tai li¢u giang day, gido trinh gido duc dai hoc cua Truong Pai
hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- Truong : Truong Dai hoc Bach khoa — Dai hoc Da Ning
- BGH 1 Ban Giam hi¢u
-HT : Hi¢u trudng

<TEPHLTT. & Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong
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5.1. Lwu db

Phong Co s& Vit chét
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5.2. Dién gidi

Quy trinh bd sung tai liéu bao gdm 09 budc, chi tiét ndi dung dién giai cac budc nhu
sau:

5.2.1. Dé xuiit hoc li¢u

- Cin ct nhu cau tai liéu phuc vu dao tao theo dé cuong moén hoc cua cac chuong trinh
dao tao, cac Khoa/Chuong trinh dao tao tién hanh lap Phiéu dé xuét theo mau (HL_01.001)
gtri vé TTHLTT;

- Cén ¢t céac ké hoach danh gia, cong nhan siach tham khao: ké hoach bién soan, gido
trinh, sach huéng dan, sich chuyén khao hang nam; TTHLTT phdi hop voi tac gia/nhom téc
gia lap danh muc théng ké tai liéu dé xuét bo sung phuc vu tai thu vién Truong;

- Cian ci nhu céu tai liéu hoc tap, nghién ctru khoa hoc ctia ¢4 nhan, nguoi dung tin dé
xuét bo sung qua phiéu dé xuat duoc dang tai truc tuyén trén céng thong tin thu vién;

- Dé xuit tiép nhén tur cac nguén sach tang, du an duogc gui dén thu vién.

Thoi gian thuce hién: Theo dé xudt thue té

5.2.2. Tiép nhan, tong hop yéu ciu

- Khi ¢6 dé xuét hoc liéu dugc giri dén thu vién, TTHLTT tién hanh téng hop va thuc
hién tra trang déi véi dé xudt gitta cac don vi; tai liéu hién c6 cia thu vién dé 1ap danh muc
dé xuat va sd luong phit hgp véi ty 1€ yéu cau cua hoc liéu phuc vu dao tao:

+ Tai lidu chua ¢6 tai thu vién dua vao danh sach bd sung;

+ Tai liéu da c¢6 tai thu vién, kiém tra xem sd lrong tai liéu: Trudng hop ) lurong tai
liéu it hon, khac nam xudt ban hodc tai liéu c6 tai TV du s6 luong nhung khéc téc gia so vai
yéu cau bo sung => phan hoi lai cac don vi lién quan va NSD dugc biét;

- Kiém tra danh muc céc sach biéu, ting, du n.... xem c¢6 phu hop dé phuc vu chuong
trinh dao tao, hoc tip, giang day, nghién ciru tai TV; Truong hop khong phu hop tai TV co
béo céo dé xuat;

- TTHLTT cin ct theo sé luong hoc lidu dugc dé xuét bd sung dé thuc hién cac budc
bd sung theo dinh ky 06 thang, 03 thang hogc dot xuat.

Thoi gian thuee hién: 07 ngay.

5.2.3. Lap danh muc thim dinh

- Cin ctt két qua kiém tra va danh sach tong hop ¢ bude 2, TTHLTT hoan thi¢n Danh
muc tai liéu phuc vu dao tao can tham dinh theo quy dinh cua Nha truong;

- TTHLTT phéi hop v6i Phong Dao tao dé thuc hién cc bude tham dinh, cong nhan tai
liéu phuc vu dao tao cua Nha truong va thuc hién cac diéu chinh phat sinh néu co;
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- Dbi véi cac dé xudt tiép nhan tir cac ngudn sach ting, du 4n dugc giri dén thu vién;
quy trinh thuc hién s&€ dugc chuyén dén Budc 7 dé€ thuc hién.
Thoi gian thue hién: 02 ngay.
5.2.4. Tham dinh danh muc
- Can cir theo quy dinh tham dinh, cong nhan tai liéu phuc vu dao tao cua Nha truong;:
Phong Dao tao dé xuat thanh lap Hoi dong tham dinh va thuc hién céc bude tham dinh danh
muc tiép nhan to TTHLTT;
- Két qua thdm dinh bao gb6m ca thong tin, s6 luong tai liéu can dap tmg theo quy dinh;
- TTHLTT phéi hop véi Phong Pao tao dé tiép nhan két qua va diéu chinh danh muc
theo y kién ctia Hoi dong tham dinh (néu cd) va hoan thién Danh muc bo sung tai li€u thu
vién da dugc tham dinh;
- Thong béo két qua thim dinh dén cac don vi, c4 nhan da dé xuat dé phbi hop thuc hién
cac bude tiép theo cua quy trinh bo sung néu cén.
Thoi gian thuc hién: Theo thoi gian lam viéc cua Hoi dong
5.2.5. Lién h¢ bado gia
- Can cir danh muc da duoc tham dinh & bude 4, TTHLTT tién hanh lién hé cac nha
cung cap dé thu thip thong tin bo sung vé an ban, so luong... va don gid cua cdc tai liéu can
b sung.
- Téng hop danh muc va théng tin cia Nha cung cap giri P. CSVC dé phdi hop lam To
trinh va chuan bi cac ho so lién quan phé duyét bo sung trinh BGH.
Thoi gian thuee hién: 03 ngay (sau khi cé két qua ctia Hpi dong tham dinh).
5.2.6. Phé duyét
- Ho so phé duyét gdbm: Ké hoach BSTL, Danh muc BSTL, Hop dong va bang béo gia
tir cac Nha cung cép;
-P. CSVC phbi hop véi TTHL&TT dé thuc hién céc bude hd so phé duyét bo sung theo
quy dinh;
- P. KH-TC phéi hgp tham muu phé duyét kinh phi b6 sung theo quy dinh;
- Trinh BGH phé duyét bo sung:
+ Duyét: Chuyén sang budrc 7;
+ Khong duyét: Quay lai budc 5.
Thoi gian thuc hién: 03-07 ngay (tuy theo thoi gian duoc phé duyét).
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5.2.7. Tién hanh bo sung

- TTHLTT phdi hop kiém tra va hoan chinh théng tin danh muc b sung theo két qua
dugc phé duyét;

- P. CSVC tién hanh bd sung tai liéu thu vién theo quy dinh (lua chon nha cung cé‘ip, ho
so hop dong, bdo gia, danh muc,...)

- Can ctr theo sb luong bo sung dé x4c dinh hinh thitc hop déng phit hop theo quy dinh;
va glri danh muc bo sung dén nha cung cap duge chon dé chuén bi tai liéu theo yéu cau;

- Nha cung cép duoc chon tiép nhén yéu cAu va chudn bi tai lidu, cac diéu chinh thong
tin ¢6 lién quan dén danh muc bo sung can dugc trao doi thong nhat gitta don vi thuc hién bo
sung cua Truong va nha cung cép.

Thoi gian thic hién: Theo quy dinh

5.2.8. Tiép nhdn tai liéu bo sung

-P. CSVC cung cip Danh muc dit mua chinh thirc theo hop ddng cho TTHLTT dé phoi
hop kiém tra, tiép nhan tai liéu bo sung;

- Tai lidu bd sung duge nha cung cap giao truc tiép tai TTHLTT; phdi hop thong tin voi
P. CSVC dé tham gia xéac nhén tiép nhan tai thoi di€ém ban giao;

- TTHLTT phdi hop véi P. CSVC dé kiém tra két qua bd sung; ddi chiéu yéu cau thue
té va thong nhat cac diéu chinh bo sung phat sinh (neu co);

- Hoan thién hd so tiép nhan va P. CSVC thuc hién cac budc thanh toan theo quy dinh.

- Tai liéu duge chuyén dén vién chirc duge phan cong xir Iy nghigp vu dé cap nhat dir
liéu theo doi va tién hanh bién muyc, dua vao phuc vu tai thu vién.

Thoi gian thuc hién: 01-03 ngay ( ké tir ngay tiép nhén ban giao tir nha cung cdp).

5.2.9. Téng hop, bdo cdo, lwu ho so

- Thong ké, luu théng tin bd sung vao so6 theo ddi;

- Luu ho so BSTL.,

Thoi gian thue hién: 01 ngay.
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6. HO SO LUU
" . . Hinh thirc | Thoi gian | Hinh thire
TT Tén ho so Noi luru triv G
Iuu luu hiy
: 5 Ai File mém
{ K:a hoach.lﬁao sung tai TTHLTT 10 nim My hiu
liéu thu vién Vin ban
i s g File mém =il
2 | Phiéu dé xuat hoc li¢u TTHLTT . 5 ndm May huay
Van ban
5 Al File mém
s, | DALY S Dot An TTHLTT Snam | May hiy
liéu theo yéu cau Vin ban
_ P.CSVC File mém :
4 | Bién ban nhap hoc liéu 5 nam May huy
TTHLTT Vin ban
hiéu x4c nhan nha File mém
0 o st e TTHLTT Snam | Méy hay
hoc liéu Van ban
o o P. KH-TC File mém
0 s0, hoa don than .l X o
6 | i P. CSVC, Vanban | Vinhvién | May huy
TTHLTT
- Méy hay
Bién ban ban giao tai P. CSVC, File mém K
7 ) 10 nam
san TTHLIT Vin ban
X File mém .
8 | Bdo cdo, thong ké TTHLTT 5 nam May huy
Vién ban

7. BIEU MAU BAN HANH

»

TT Ma hiéu Tén biéu miu

1 | HL-BM-01-01 | Phiéu dé xuét hoc liéu

2 | HL-BM-01-02 | Bién ban giao nhan tai li¢u

3 | HL-BM-01-03 | Phiéu xac nhan nhap hoc li¢u




Miu HL-BM-01-01

DAIHOC PA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC BACH KHOA Pic lap - Tw do - Hanh phiic

PHIEU DE XUAT
Tai liéu bo sung nam ..........
TIEHAINL? o snomionms on s ops i 65546 4555 4500 4 RS S ST T S AT A 055 BRSBTS e S
Téng s6 nhan d& dé nghi: ........ (Téng sb ban: ......ccco...... ).
Trong do: - Tai liéu gido trinh: ...... 15) 1 OO ban (Tiéng Viét: ....... - Tiéng nude ngoai: .....)
- Tai liéu tham khao: ..... tén; ........ .ccceevenn ban (Tiéng Viét: ........ : Tiéng nude ngoai: .....)
- Tai liu tra ctu: .......... TBIEE sovenni mvosssssnusisanes ban (Tiéng Viét:....... : Tiéng nude ngoai: .....)
- Tap chi chuyén nganh: .......... tén (Tiéng Viét: ........... : Tiéng nude ngodi: ............ )
Chi tiét danh muc dé nghi:
TT Nhan dé | TAc gia [ NhaXB | NamXB | S.lwgng
I Tai liéu gido trinh
1
2
II | Tailiéu tham khao
1
2
IIT | Tailiéu tra ciru
1
2
IV | Tap chi chuyén nganh
1
2
Lanh dao va tap thé giang vién, can bd ctia Khoa ........cccocovvvriinnnn. cam két chiu hoan toan tréch

nhiém v& yéu cdu cép thiét va nhu cau, hiéu qua sir dung ctia céc tai liéu trén doi voi cac chuong
trinh dao tao hién nay./.

DPa Nang, ngay .... thang
XAC NHAN CUA LANH PAO KHOA

Nguwoi lap
(Ky va ghi ré ho tén)

(Ky va ghi ré ho tén)
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TRUONG PAI HOC BACH KHOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TT HQC LIEU VA TRUYEN THONG Doc lap - Tu do - Hanh phiic
S&: ... /BB-HLTT

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

Tai liéu phuc vu tai Trung tim Hoc liéu va Truyén théng

Negay ......... thang .......... 8T smsess . chiing t6i gdm:

L. HO B . oo i s s s P VS cnasmussmnonssesmsimombsimesmussassnpisnssmnnsionis
EMail: coeeeoeeeeeeieeeeeeeeiee e e EHEH THOGLE ..o vnsrsenrarsmrmensinsinmansionnmesnbssissizassining

3 5 [o ] 1<) | R ———— DI M1E nnmmernnmnconsssbis bt osans sati s cavap i rmanns
EMail: coeieiiiiiiieiiieiceciieiereeereses e PICI THOAL ....oisvisssimman s s s e i fe

P43 cung tién hanh giao — nhan ti liéu dé phuc vu tai Trung tam Hoc liéu va Truyén thong,
Truong Pai hoc Bach khoa, DPHDN, cu thé nhu sau:

T TAE LB . sssiisswssiossresssosssassamsias tesieusinusmass sessessmessstenesssessunnsusnssasnmsssness Snamsavasnnsnn s aposssnsiinssusis
T -1 - S S
N XUAL DANL...ooovsieeneesesceiesiessise s N BUEE ALY, .... s s _
S8 ISBN (HE1:00): .ovucresenmmensessmsersousessussssssssssnsssnnsssnnsassasssssssssssssssssssss sssdsasssssnbessssserdssyssssiessines :
GIA DIAT e, (BANG CREE: veeeeeeeveeeereee st )

SIS TUEETTIIES .« oo 5585550 50 53 A S R S S S v e TR P S
Keém theo vin ban phé duyét s lugng clia Ban Giam hiéu ngay ....... thang . ... DA e
Bién ban nay duoc cac bén théng nhét va lap thanh 02 ban mdi bén giir 01 ban.

BEN NHAN BEN GIAO

(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
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PAI HOC PA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC BACH KHOA Pac lap - Tu do - Hanh phiic
Pa Nang, ngay ..... thang ... nam ...

PHIEU XAC NHAN

(V/v nhip tai liéu vao Trung tim Hoc liéu va Truyén thong)

Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Dai hoc Bach khoa, PHDN xéc nhan da tiép
nhan tai liéu dé phuc vu tai Trung tdm, cu thé nhu sau:

TRILEAL TETLE . cxmmmrmnmo smsssmsnsommimmpmansasnsessmsnsnns'ss s s S5 0 A B S RS SR T
g T T e e

NHA XUAL DA 1o ennes NAM XUAL DAN: v
SO ISBN (FEU CO): veveveeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeaeee e ae e s s s s sa btk b bbbt
Gia DI} vvvveeeeeeeeeeeeeeans (BANG CREE: oo )

Kém theo vin ban phé duyét so lugng cua Ban Giam hiéu ngay ..... thdng .... ndm ....... va

Bién ban ban giao tai liéu s6 ..../BB-HLTT ngay ..... thang ...... nam .......

Tai liéu s€ duoc xu Iy nghiép vu va td chuc phuc vu theo Quy ché quan ly, khai thac, st dung
thong tin, tai li¢u tai Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach khoa, DHDN
ban hanh kém theo Quyét dinh S8 .......oovveveeeveereecereeeees cua Hiéu truong Truong Dai
hoc Bach khoa, PHDN.

’ TL. HIEU TRUONG
GIAM POC TRUNG TAM HL VA TT



