UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
TRUONG CAO PANG Y TE HA PONG
Dia chi: S6 39 Nguyén Viét Xuan, Quang Trung, Ha Dong, Ha Noi
Dién thoai: 02433551264 Email: info@cdythadong.edu.vn
Fax: 02433 515 812 Website:www.cdythadong.edu.vn

QUY TRINH
NHAP/QUAN LY SACH

Ma héa: QT53/CDYT- TT-TV-IA
Ban hanh lan: 01
Hi¢u lyc tir ngay:

Ngwoi soan thao Nguoi kiém tra Ngwoi phé duyét

Ho va tén Ts. Nguyén Diing Truong
Chtrc
danh

Hi¢u trudéng




|. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich:

Quy trinh nhap, quan 1y sach duoc thiét 1ap nham dam bao cho viéc lya chon, bd sung
va quan ly tai liéu cua nha truong mot cach khoa hoc, khach quan phu hop véi chuong
trinh dao tao va muc tiéu giang day cua nha truong.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung trong cong tdc mua b sung, quan ly tai liéu hang nam tai TT Thong tin Thu
vién — In 4n Truong Cao dang Y té Ha déng.

3.Tai li¢u lién quan:

- Phap 1énh Thu vién sé 31/2000/PL-UBTVQH10 ngay 28/12/2000;

- Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua Bo Gido duc va Pao tao vé

viéc Quy dinh thoi han bao quén tai liéu chuyén mon nghiép vu cia nganh Gido duc;

- Tiéu chuan Qudc gia TCVN ISO 900:2015 Hé thong quan 1y chéat luong — cac yéu

cau. — xuét ban lan 4. — Ha Noi. 2016.

I1. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
1. Pinh nghia:
- B6 sung tai ti¢u 1a: tim kiém, thu thap va chon loc tai liéu méi dwa vao thu
vién dé dap tmg nhu cau cia ban doc.

- Tai liéu gém: sach, gido trinh, gido khoa, tham khao, chuyén khao, bao, tap

chi,...

2. Tir viét tat:

DMTL Danh muc tai liéu
LDT Lanh dao truong
CBTV Can bo thu vién
BM Bo mon

TT Trung tdm

TV Thu vién

BD Ban doc

111. LUU DO (Xem trang 3)
IV. DAC TA (Xem trang 4-7) . .
V. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO (Xem trang 8-12)

STT Tén biéu miu/ hwéng din M4 héa

1 Danh muc tai liéu mai BMO1/QT53/ TT-TV-IA




S6 luu danh myc séch bo sung hang nam

BMO02/QT53/ TT-TV-1A

S6 ding ky ca biét

BMO3/QT53/ TT-TV-IA

S6 theo ddi muon-tra

BMO04/QT53/ TT-TV-1A




Quy trinh nhap, quan ly sach

Chuan bi Thuc hién Béo cdo/luwu hé so
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PAC TA QUY

TRINH

. BQ B(ﬁgggf " | KETQuA HAN | BiEu MAU
STT TEN BUOC NOQI DUNG CONG VIEC PHAN/NGUOI 5 DAT HOAN 2
tHY'C HIEN | PHOTHOP | pigc | THANR | /HOSO
' “ | THU'C HIEN -
1 Khiconhu cau - Nhan yéu ciu BSTL tir phong/TT/Bm, gido|Céc phong/TT/|  CBTV 5- 7 ngay
BSTL . . BM lién quan
vién, sinh vién...
- Thu thap, téng hop yéu cau BSTL tir cac
phong/TT/Bm;
- Chon TLBS phu hgp véi chuyén nganh dao tao
cia Nha truong, phi hop voi nhu cau BP theo
chuyén nganh dao tao.
2 Lap K& hoach BSTL |- Dya vao yéu ciu dé Iap ké hoach BSTL CBTV 5-7 ngay BMO01/QT53/
; : , \ TT-TV-1A
- Can clr vao nhu cau thuc té cua TV dé lap de
Xuat mua BS TL trinh LDT phé duyét
3 Phé duyét LDT xem xét duyét: LDT 1-3 ngay

- Néu déng v tiép tuc thuc hién budc 4, néyl

khong dong ¥ quay lai budc 3.




- Sip xép TL theo quy dinh cta TV, theo mén
loai, chuyén nganh tir trén xubng, tir tay trai
sang tay phai.

- O mdi gia déu dugc gin bang chu dé, tén mon
loai dé gitip CBTV va BD dé dang tim TL.

- Hang ngay CBTV phai lau chui, xép lai TL
cho ngay ngan.

TV quan ly vé viéc muon/tra, doc tai chd TL

thong qua s6 muon/tra, sé theo ddi doc tai TV

Tricn khai BSTL  |Gui DMTL cin mua téi cac NXB/cong ty PHS,Phong lién quan  CBTV 3-5 ngay
theo KH da duy¢t 5 . P
dat mua theo DMTL va nha cung cap da duoc
chon;
Nhap/ Xudt TLvé |- TL méi BS duogc chuyén vé kho P. HCTH, ¢6 Phong lién quan, ~ CBTV 1-2 ngay
TV sy giam sat kiém dém cua P.KHTC
Nhan /xu 1y sich | CBTV nhén va xir Iy TL theo nghiép vu: Phan CBTV 7-15 ngay |BM03/QT53/
theo nghiép vu TV L . p . , TT-TV-IA
loai, vao so0 BPKCB, dong dau TV, dinh tir khoa,
- Nhap cac théng tin TL vao may hé théng quan BM02/QT53/
_ TT-TV-IA
Iy thu vién. In nhan, dan m4, cho tung loai TL.
- GUui thong bdo c6 TL mdi t61 phong/TT/BM
hodc trén website cua truong
Quan ly/ Bao quan |- Trung bay TL méi lén gia phuc vy BP. CBTV Bb BMO04/QT53/
TT-TV-1A




va trén may tinh TV. Cac théng tin vé BD va vé
TL duoc ghi lai mot cach rd rang nhu: tén BD,
ma sé thé SV, ma thé can bo, gido vién... giap
TV dé dang trong viéc quan Iy TL va BP

- Pbi véi cac truong hop BD muon/tra khong
dang quy dinh cua TV, CBTV chiu trach nhiém
theo ddi, tong hop va bao céo lanh dao TT.

- CVTV chiu trach nhiém vé bao quan TL theo

quy dinh hién hanh cuaa thu vién.

B40 c4o/luu hd so

- CVTV chiu trach nhiém vé bao quan TL theo

quy dinh hién hanh cuaa thu vién.

CBTV




VI. H6 so

TT-TV-IA

Stt Tén ho so Mahoa  |Vi trilva| Thei gian | Dang ho so

luu luu

1 Danh muc tai liéu mai BMO01/QT53/ [TTTV-IA [Vinhvién [File ciing
TT-TV-IA

D 1S5 luu danh muc tai licu bé BM02/QT53/ [TTTV-1A [Vinh vién  File cting
sung hang nam TT-TV-IA

3 [S6 dang ky ca biét BM03/QT53/ TTTV-IA [Vinhvién [File ciing
TT-TV-IA

4 1S4 theo ddi muon-tra BMO4/QT53/ [TTTV-IA [ nam File cang




BMO1/QT53/TT-TVIA

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Y TE HA PONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /KH-CDYT Ha Noi, ngay .... thang .... nam ......
KE HOACH

MUA BO SUNG TAI LIEU MOI CHO THU VIEN
Nam hoc 20... - 20...

Can cir phap lénh thu vién sé 31/2000/PL — UBTVQHI10 ngay 28 thang 12 nim
2000 ciia Uy Ban thudng va Quéc hdi vé viéc ban hanh xay dung, bao ton, khai thac vén
tai liéu cua thu vién; dap ang nhu cau hoc tap, nghién ctu, thong tin, giai tri;

Can ct thong tu sé 56/2003/TT-BVHTT ngay 16/09/2003 cua Bo vin hoa —
Thong tin huéng dan chi tiét vé diéu kién thanh Iap thu vién va thi tuc dang ky hoat
dong thu vign;

Can ctr chi thi s6 57/2001 CT-BVHTT ngay 01/06/2001 ctia B van hoa thong tin
vé viéc ting cuong cong tac thu vién trong cac truong dai hoc, cao dang;

Can cu Quyét dinh s6 629/Qb — UBND ngay 04/02/2016 cua UBND thanh phd
Ha Nbi vé viéc xac dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc cua truong
Cao dang Y té Ha Pong;

Can ct vao tinh hinh thuc té caa Thu vién dé lap ké hoach bd sung tai liéu vao
Thu vién,

(C6 danh muc tai liéu maoi dinh kem)
Noi nhn: HIEU TRUONG
- BGH(de¢ bao cao);

- Céc phong KHTC,HCTH(dé phdi hop)
- Luu: VT, TT-BBCLGD.

Ts. Nguyén Diing Truong

DANH MUC TAI LIEU MO

STT Tén sach Nha xuat ban, | SL cin mua Ghi cha
tac gia

Ngay ... thang... nam... ....
Hiéu Trudng



BMO02/QT53/ TT-TV-1A

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Y TE HA PONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Hangi, ngay  thing  nam 2020

SO LUU DANH MUC TAI LIEU BO SUNG HANG NAM

Nam ...
Ngay thang nhap: ....

STT | Ténséach Nha xuat | So lwong Pon gia Thanh tién
ban, tac gia

Chuyén nganh ....

Chuyén nganh ...




BMO3/QT53/ TT-TV-1A

'UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Y TE HA PONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

Hangi, ngay  thing  nam 2020

SO PANG KY CA BIET
Nam:20...

Ngay vao| STT | Tac gia vatén sach |  Kiém ké Xuitban | Giatién | Phuchd
$6

202...| 202.. | Noi | Nam
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BM04/QT04/ TT-TV-1A

'UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Y TE HA PONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
Hangi, ngay  thing  nam 2020
SO THEO DOI MUQN/TRA
Phong/By mon:.................
ST Masach Tén séch Ngay/thang| Ngay/thang/ Nguoi mugn/tra
T /ndm muon| nam tra

Ho tén Ky nhdn
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