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1. Muc dich

Quy dinh vé viéc lua chon, d& xuét va bd sung tai liéu vao nguén luc thong tin cia
TTHL, dam bao tinh khach quan va phu hop véi cac hoat dong dao tao va nghién
ciru cua nha truong. Néu rd trach nhiém cua cac ca nhan, tap thé trong viéc dé
xudt, Iya chon tai liéu dé bd sung; thong nhét cac quy trinh, thu tuc lién quan trong
viéc lua chon tai li€u, ngan sach bd sung von tai lidu.

2. Pham vi lién quan

Trung tAm Hoc liéu (TTHL), Phong Hanh chinh - Quén tri, Phong K& hoach - Tai
chinh, B phan chuyén mén, cac Khoa / B mon, don vi chuyén mon.

3. Tai liéu lién quan (cac can cir phap ly)

- Chire ning, nhiém vu cta Trung tim Hoc liéu, Truong Dai hoc Dién lyc.

- Ndi quy sur dung thong tin tai Trung tdm Hoc liéu, ban hanh theo quyét dinh sé
955/QD-DHDL ngay 30/06/2022 cua Hiéu trudng Truong Pai hoc Dién luc.

4. Pinh nghia

4.1. Tén quy trinh

Bé sung tai liéu 12 tim kiém, thu thap va chon loc tai liéu nhap vao ngudn luc
thong tin cua TTHL trén co so cac dé xuét ctia cac don vi chuyén mén va cin cu
theo ngén sich, tiém nang, chirc nang chuyén mon cua don vi thong tin va dbi
tuong nguoi dung tin.

4.2. Giai thich tir ngir

- Tai liéu: Tai liéu la dang vat chét ghi nhén thong tin & dang van ban, &m thanh,
hinh anh, dién tr, v.v. nham dap ung nhu cau st dung thong tin tai liu cia nguoi
dung tin.

- Ban doc: Ngudi sir dung thong tin tai TTHL, bao gom vién chirc, ngudi lao dong,
sinh vién va hoc vién tai Truong Pai hoc Dién luc.

Mt s6 cum tir viét tit:

TTHL: Trung tam Hoc liéu

HCQT: Phong Hanh chinh - Quan tri
KHTC:  Phong K& hoach - Tai chinh
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5. N¢i dung

TT | Tiéntrinh | Ponvi Pon vi Cin ctr Két qua Thoi | Ghi
cic buwoe | thwc hién phdi hop thwre hién gian | chi
cdng viéc

1 | Théngbdo | TTHL Céc khoa / Theo ké Théng bao 1 tudn
dang ky bb bd moén, don | hoach ndm gui céac don vi
sung tai vi chuyén
liéu mon
2 | Danhsich |Céckhoa/ | TTHL Théngbso | Danhmuc |2 tudn
cac tai liéu | bd mon, dang ky bo
can b6 sung | don vi sung tir cac
chuyén mén don vi
3 | Téng hop TTHL Céc khoa / Danh muc Danh muc tai | 2 tudn
danh sach bd mén, don | dangkybd | lidu du kién
vi chuyén sung tir cac can b6 sung
mon don vi
4 | Thong qua, | TTHL Danh muc tai | T trinh, phé
phé duyét liéu can bd duyét chu
chu truong sung truong bd
sung tai liéu
5 | T4 chirc HCQT TTHL, KHTC,| Quyétdinh | Cactailiéu | 3 thang
thuc hién cac don vi lién | phé duyét chu | dugc mua,
mua sim quan truong bd Céc bd hd so
sung tai liéu | mua sim

Dién giai quy trinh

1) Thong bao ding ky bo sung tai liéu: Thoéng bao cac Khoa, BO mén, don vi
chuyén mén

2) Danh muc céc tai liéu can bo sung: Cac Khoa, B6 mén, don vi chuyén mén
1ap danh myc dé xuat mua sam bo sung ngudn tai liéu

3) Tong hop danh sich: TTHL lap danh muc nhiing tai liéu chuyén nganh du
kién can bo sung trén co s& dé xuét cua cac Khoa, Bd mon, don vi chuyén mon
4) Thong qua, phé duyét chi trwong: TTHL 14p to trinh, trinh Ban Gidm hiéu
phé duyét danh muc tai liéu can bé sung
5) To chirc thwe hién mua sim: TTHL phdi hop véi HCQT va KHTC thuc hién
viéc mua sam theo quy dinh, quy trinh mua sém ctia nha truong

6. Ho so lwu trir

TT | Tén biéu miuw/Hb so Noi lru Thoi gian hru triv
1 Dé 4n b sung tai liéu | B phan hanh chinh téng hop, | 20 nim
KHTC, HCQT
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