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1. M1}c dich

Quy dinh vS viec Iva chon, dS xu~t va b6 sung tai lieu vao nguon hrc thong tin cua
TTHL, dam bao tinh khach quan va phu hop voi cac hoat d9ng dao tao va nghien
ciru cua nha tnrong, Neu ro trach nhiem cua cac ca nhan, t~p thS trong viec dS
xuat, Iva chon tai lieu dS b6 sung; thong nh~t cac quy trinh, thu tuc lien quan trong
viec Iva chon tai lieu, ngan sach b6 sung v6n tai lieu,

2. Pham vi lien quan

Trung tam HQc lieu (TTHL), Phong Hanh chinh - Quan tri, Phong KS hoach - Tai
chinh, BQphan chuyen mon, cac Khoa 1BQmon, don vi chuyen mono

3. Tai li~u lien quan (cac din crr phap Iy)

- Chirc nang, nhiem vu cua Trung tam HQc lieu, Truong Dai hoc Dien hrc.

- NQi quy sir dung thong tin tai Trung tam HQc lieu, ban hanh theo quySt dinh s6
955/QD-DHDL ngay 30106/2022 cua Hi~u truang TruOng DC;lihQcDi~n Ivc.

4. Blnh nghia

4.1. Ten quy trinh

B6 sung tai li~u la tim kiSm, thu th~p va chQn IQc tai li~u nh~p vao ngu6n Ivc
thong tin cua TTHL tren co sa cac dS xu~t cua cac don vi chuyen mon va din cu
theo ngan sach, tiSm nang, chuc nang chuyen mon cua don vi thong tin va d6i
tm:;mgngum dung tin.

N

4.2. Giiii thich tir ngfr

- Tai li~u: Tai li~u la dC;lngv~t ch~t ghi nh~n thong tin a dC;lngvan ban, am thanh,
hinh anh, di~n tir, v.v. nh~m dap lIng nhu c~u sir d\lng thong tin tai li~u cua ngum
dung tin.

- BC;lndQc:Ngum sir d\lng thong tin tC;liTTHL, bao g6m vien chuc, nguoi lao dQng,
sinh vien va hQCvien tC;liTruOng DC;lihQcDi~n Ivc.

MQt s6 c\lm til viSt t~t:

TTHL:

HCQT:

KHTC:

Trung tam HQc li~u

Phong Hanh chinh - Quan tri

Phong KS hOC;lCh- Tai chinh
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5. NQi dung

TT Ti~n trinh Don vi Bon vi Can Clf K~tqlla ThOi Ghi
cac burrc thlfc hi~n ph6ih~ thgc hi~n gian chu
cong vi~c

1 Thongbao TTHL Cac khoa I Theo kS Thong bao ltuk
dang ky b6 bQmon, don hoach nam giri cac don vi
sung tai viehuyen
li~u mon

2 Danh sach Cac khoal TTHL Thong bao Danh muc 2tuk
cac tai lieu bo mon, dang ky bo
dn b6 sung don vi sung tir cac

chuyen men don vi

3 T6ng hQ'P TTHL Cac khoal Danh muc Danh muc tai 2 tuan
danh sach bQmon, don dang kyb6 lieu du kien

viehuyen sung tir cac e~n b6 sung
men don vi

4 Thong qua, TTHL Danh muc tai To trinh, phe
phe duyet lieu e~n b6 duy~tehu
chu tnrong sung truong b6

sung tai lieu

5 T6 chile HCQT TTHL,KHTC, Quyet dinh Cac tai lieu 3 thang
thuc hien cac don vi lien phe duyet chu diroc mua,,

tnrong b6 Cac b? h6 samua sam quan
sung tai lieu mua sam

Di~n giai quy trinh

1) Thong bao dang ky bB sung tai li~u: Thong bao eae Khoa, BQmon, don vi
ehuyenmon
2) Danh ml}c cac tai li~u cAn bB sung: Cae Khoa, BQmon, don vi ehuyen mon
l~p danh mve dSxu~tmua s~mb6 sung ngu6n tai li~u
3) TBng hgp danh sach: TTHL l~p danh mve nhung tai li~u ehuyen nganh d\I
ki~n e~nb6 sung tren eo sa dSxu~t eua eae Khoa, BQmon, don vi ehuyen mon
4) Thong qua, phe duy~t chti trU'O'ng: TTHL l~p to trinh, trinh Ban Giam hi~u
phe duy~tdanh mve tai li~u e~nb6 sung
5) TB chuc thl}'c hi~n mua s~m: TTHL ph6i hqp V01 HCQT va KHTC th\Ie hi~n
vi~emua s~mthea quy dinh, quy trinh mua s~meua nha truong

6. HA sO'IU'u trfr
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TT Ten bi~u m§u/H8 sO' NO'i lU'll ThOi gian lU'll trfr

1 D€ {m b6 sung tai li~u BQph~nhanh chinh t6ng hqp, 20nam
KHTC,HCQT
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