Trung tdm Thong tin — Thu vién

Thu tuc quy trinh:

BO SUNG TAI LIEU TU

NGUON MUA

Méa héa: QT/TTTT-TV

Ban hanh lan: 02

Higu lyc tir ngay: | /2014

Téng s6 trang: 04 trang

|. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

- Xdc dinh cde buéc tién hanh bé sung tai liéu dé:

+ Bé sung tai liéu diing dién theo yéu cau.

+ Tréanh bé sung tai liéu trung lap.

+ Nang cao chdt long tai liéu trong Thu vién.

- Pham vi &p dung: Trung tdm Théng tin — Thu vién

Il. TUVIET TAT
- GP: Gidm doc
- TL: Tai liéu
-KH- TC: Ké hogch - Tai chinh
-TV: Thw vién
I11. NOI DUNG
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1- So dod quy trinh:

((é hoach bé sung (dinh ky, dot xuéD
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Nhan danh muc tai liéu tir cac
nha cung cap
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Gui danh muc tai liéu dén céc
khoa chon loc
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Tra trung

Chon
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Loai

Khdng chon

Giri danh muc duoc chon dén
nha cung cap
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Nhan tai lieu mau

Kiém tra trén
TI mau
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Trung

Loai

Khéna chon

bat mua va giri danh muc TL
TV chon dén nha cung cap.

'

Nhan tai liéu

Nhan lai tai ligu

Loai

Yéu ciu gui lai

v

Ding ky tong quat

A

y

Chuyén tai liu dén khau xir

IV k¥ thuat

Luu phiéu xuat
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2- N@i dung chi tiét:

Nguoi

Buée | chiu trach Néi dung thye hién MAu hd so Thot gian
n thuc hién
nhiém : *
Theo
1 Pho Gb K& hoach b sung tai li¢u thang, hoc
ky
2 Pho Gb Nhan danh muc tir cc nha cung cip: qua email. 1 ngay
3 Léanh dao cac | Cac Khoa chon trén DM Danh muyc tai liéu | 1 ngay
khoa - Chon: Tién hanh tra tring trong hé théng do nha cung cip
- Khong chon: Loai khoi danh muc gui
4 Chuyén vién | Tra trung: Danh muc tai liéu | 1 ngay
TV - Tién hanh tra tring céc tai liéu dugc chon trén danh muc. | sau khi GD chon
- Néu tai liéu tring thi loai ra.
- Néu khong trung thi tién hanh 1ap danh muyc sach miu
5 | Pho GB Giri danh muc tai ligu chon miu dén nha cung cap Danh muc tai liéu | 1 ngay
TV chon
6 Chuyén vién | Nhan tai ligu miu tir nha cung céap: - Phiéu xuat kho | 1 ngay
TV clia nha cung cip
kem theo danh
muc
7 | Lanh dao cic | Kiém tra tai ligu mau: 1 tuan
Khoa - Lya chon tai li¢u thong qua viéc kiém tra nodi dung tai
liéu.
- Néu néi dung tai li¢u ding yéu cau thi lya chon.
- Néu khong dat thi loai bo.
8 Pho Gb Dit mua va giri danh muc tai liéu miu TV chon dén | -Danh muc sb | 1 ngay
nha cung cép. luong tai ligu TV
Gui yéu clu vé sb luong sach can dit mua. chon
9 Chuyén vién | Nhan tai liéu: -Danh muc tai | 1 ngay
TV - Nhan tai liéu dat mua tir nha cung cap. liéu dat mua.
-Hoéa don, ching
tur.
10 | Phé GD Kiém tra tai liéu: Danh muyc tai liéu | 1 ngay
- Kiém tra tai liéu theo danh muc da gui dat mua
- Néu tai liéu dat yéu cau thi tién hanh tiép bude 11.
- Néu khong dat thi tra lai tai liéu cho nha cung cép, yéu
cau guri lai.
11 | Ph6 Gb Nhan lai tai ligu: -Danh  muc tai | 1 ngay
- Nhan lai tai liéu dat mua tir nha cung cap. liéu dat mua
12 | Chuyén vién | Piang ky tong quat: - Tién hanh dang ky tong quat tai | - SO dang ky tong | Tuy  vao
TV liéu: sb nhan dé tai liéu, sd ban tai lidu, ngay bo sung, | quat ) lwong
ngudn bd sung, gia tién. .. TL
13 | Chuyén vién | Chuyén tai ligu dén khau xir ly ky thuat -Danh muc tai | 1 ngay
TV Luru trir phiéu xuét kho liéu dat mua

-Phiéu xuét kho,
hoa don.

IV. CAC BIEU MAU:
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TT Tén biéu miu M4 hoa Noi luu
1 Danh muc tai liéu do nha cung cap giii TV - DM 01 Thu vién
2 Danh muc tai li¢u sau khi tra trung TV -DM 02 Thu vién

Danh muc tai liéu mau Thu vién chon TV _ DM 03 B phan TVTT

Phiéu xuat kho tai liéu TV — XK B6 phan TVTT

Danh muc tai liéu dat mua TV — DM 04 B¢ phan TVTT

S6 dang ky tong quat TV-TQ B6 phan TVTT

Hoéa don, chung tur TV -HD B6 phan TVTT
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