QUY TRÌNH BỔ SUNG TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ (CSDL, File Dữ liệu, Đĩa CD…)
1. Người phụ trách:        

       Phạm Thị Dịu, Trần Thị Thu Huyền






       Số điện thoại: 0978606208;     Email: ptdiu@vnua.edu.vn
2. Đơn vị p                  :                         Các khoa/đơn vị ; Ban TC&KT, Ban QLCSVC&ĐT

3. Thời gian thực hiện: 
                




 (5 ngày làm việc)               (theo thời gian dùng thử)            (2 ngày làm việc)              (2 ngày làm việc)             (trong vòng 15  ngày) 
Trung tâm TT-TV Ban  Quản lý CSVC &ĐT; 


(4)








Trung tâm TT-TV LĐC, Ban TC&KT, 


(3)








Các đơn vị trong HV


(2)





Trung tâm TT-TV LĐC


(1)





Trung tâm TT-TV LĐC, Ban  QT mạng; Ban TC-KT


(5)





 Kiểm tra, Lựa chọn CSDL /tên tài liệu điện tử có nội dung phù hợp;


 Đàm phán thời gian dùng thử và các chính sách sử dụng của nhà cung cấp;


 Gửi thông báo dùng thử (kèm theo hướng dẫn sử dụng) cho các đơn vị ;





 Thông báo cho cán bộ VC, GV,SV và học viên đơn vị mình sử dụng CSDL/Tài liệu điện tử theo hướng dẫn trong thông báo;


 Phản hồi ý kiến đánh giá cho Trung tâm TT-TV LĐC;





 Trung tâm TT-TV LĐC soạn thảo hợp đồng;


Ban QLCSVC&ĐT kiểm tra, thẩm định giá,lựa chọn đơn vị cung cấp…;


BGĐ HV ký hợp đồng và các QĐ.





 Trung tâm TT-TV LĐC tổng hợp ý kiến đanh giá 


( kèm theo báo cáo sử dụng);


 Làm tờ trình xin mua CSDL/ tên Ebook đã được lựa chọn;


Ban TC&KT  xác nhận nguồn chi kinh phí;


BGĐ Học viện  phê duyệt;





1. Ban quản trị mạng cung cấp đầy đủ các địa chỉ IP trong toàn HV để kích hoạt trực tuyến CSDL, ebook đã mua;


2. Hội đồng nghiệm thu tổ chức nghiệm thu, thanh lý HĐ;


3. Ban TC-KT thanh toán kinh phí HĐ;


4. Trung tâm TT-TV LĐC thông báo sử dụng chính thức cho cán bộ, SV trong HV, cử cán bộ hỗ trợ trong  quá trình sử dụng








