QUY TRÌNH BỔ SUNG TÀI LIỆU IN 

(Áp dụng đối với tài liệu mua ngoài)
1. Người phụ trách:        
Phạm Thị Dịu, Hoàng Thị Hậu





Số điện thoại: 0978606208;    Email: ptdiu@vnua.edu.vn
2. Đơn vị phối hợp:              Các khoa chuyên môn, Ban Tài chính&KT, Ban Quản lý CSVC & Đầu tư, Văn phòng HV
3. Thời gian thực hiện: 
 Đầu tháng 3 khi Học viện giao kinh phí khoán            




 (15 ngày làm việc)                   (07 ngày làm việc)                 (2 ngày làm việc)                   (60 ngày làm việc)         (trong vòng 15  ngày) 



Trung tâm TT-TV LĐC


(1)








Khoa chuyên môn


(2)








Trung tâm TT-TV LĐC, Ban TC&KT


(3)








Trung tâm TT-TV Ban  QL CSVC &ĐT


(4)





Trung tâm TT-TV LĐC, Văn phòng HV; Ban TC-KT


(5)





 Trung tâm TT-TV LĐC soạn hồ sơ làm thủ tục thanh toán;


Ban Quản lý CSVC kiểm tra, hướng dẫn làm hồ sơ thanh toán, lựa chọn đơn vị cung cấp;


 BGĐ HV ký hợp đồng và các QĐ;





 Tổng hợp nhu cầu tài liệu cần bổ sung từ bạn đọc và thực tế kho tài liệu hiện thời;


 Tìm kiếm nguồn sách và đơn vị cung cấp phù hợp;


Lập danh mục dự kiến bổ sung, gửi các khoa chuyên môn;





 Kiểm tra, rà soát, lựa chọn các tên tài liệu phù hợp trong danh mục;


 Bổ sung các tên tài liệu mới (nếu có)


 Phản hồi lại cho Trung tâm TT-TV LĐC;





 Trung tâm TT-TV hoàn thiện danh mục tài liệu theo lựa chọn của khoa;


 Ban TC&KT xác nhận nguồn chi kinh phí;


 BGĐ Học viện phê duyệt;





2. Trung tâm TT-TV nhận tài liệu và nghiệm thu;


3 Hội đồng nghiệm thu TL tổ chức, thanh lý HĐ;


4. Ban TC-KT thanh toán kinh phí HĐ;











