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Trung tdm Thong tin — Thu vién

Mé& héa: QT/TTTT-TV

Ban hanh lan: 02

Hiéu lyc tir ngay: | /2014

Téng so trang: 03 trang

|. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG
- Xde dinh cdc buéc tién hanh bé sung tai liéu dé:
+ Bo sung tai liéu ding dién theo yéu cau.
+ Trénh bé sung tai liéu trung lap.
+ Nang cao chdt long tai liéu trong Thu vién.
- Pham vi &p dung: Trung tam Thong tin — Thu vién
Il. TUVIET TAT
-TV: Thu vién
111. NOI DUNG

1. So do:
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Ding ky tdng quét
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Chuyén tai liéu dén
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2-Ndi dung chi tiét:

. Nguoi s n X 1A Thoi gian
Budc chiu tr &';gch nhi¢m Noi dung thue hién Mau ho so thue lglién
1 Ph6 GD Nhén thong bio tir don vi ting biéu
2 -Giam doc Lién hé: Hoan tat cac thu tuc dé dugc ti€p nhén tai li€u tang 1 ngay
-Chuyén vién TV bi€u tir cac don vi khac nhau
3 -Truong bo phan TVTT Nhin danh muc: Danh muc tai liéu | 1 ngay
- Nhan danh muc tai lidu ting biéu tir td chirc/ca nhan ting | ting biéu.
biéu.
-Pho Gidm doc Chon tai liéu trong danh muc: Danh muyc tai liéu | Tuy vao so
4 - Tién hanh Iya chon tai liéu trong danh muc theo cac tiéu chi | ting biéu. luong TL
vé ndi dung va hinh thirc. Phu hop véi cac chuyén nganh dio
tao cua trudng.
5 - Phé Giam doc Lap va giri danh muc tai liéu lya chon dén t6 chirc/ca | - Danh muc tai liéu | 1 ngay
-Chuyén vién TV nhin ting biéu: tang biéu.
-Lap danh muc tai li¢u lya chon bao g6m cac thong tin: tén | - Danh muc tai li€u
tai liéu, tac gia... lua chon.
-Gtri danh muc tai liéu lya chon dén té chirc/ca nhan tang
biéu.
- Ph6 Giam doc Nhan tai liéu: Danh muc tai liéu lya | 1 ngay
6 | -Chuyén vién TV -Nhan tai liéu da chon tir td chirc/c4 nhén ting biéu. chon.
7 - Ph6 Giam doc Kiém tra: Danh muyc tai liéu lya | Tuy vao so
-Chuyén vién TV - Kiém tra tinh chinh x4c cta tai liéu so v6i danh muc dd giri. | chon. lwong TL
8 Chuyén vién TV LAp danh muc tai liéu di nhén: 1 ngay
- Lap danh muc tai li€u da nhan bao gém cac thong tin: t€n tai | Danh muc tai li¢u da
lidu, tac gia, nha xudt ban, nim xuét ban... nhan.
9 - Pho Giam déoc Ding ky tong quat: - S6 dang ky tong | Tuy vao sd
-Chuyén vién TV - Tién hanh dang ky tong quat tai lidu: sb lwong nhan dé, sé | quat. luong TL
luong ban, ngudn bo sung, ngiy bd sung. ..
10 - Pho Giam déoc Chuyén b phan xir Iy ky thuit: - Danh muc tai liéu | 1 ngay

-Chuyén vién

Tién hanh cac budc xir Iy k¥ thuat tai lidu gidy

da nhan.
- SO dang ky tong
quat.

IV. CAC BIEU MAU:

TT Tén biéu miu Ma hoa Noi luu
1 Danh muc tai li¢u tang biéu TV-DM 05 Thu vién
2 Danh muc tai liéu lua chon TV-DM 06 Thu vién
3 Danh muc tai liéu da nhan TV-DM 07 Thu vién
4 S6 dang ky tong quat TV-TQ Thu vién
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