UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC HOA LU Poc lap - Tu do - Hanh phic

- QUY TRINH
MUA BO SUNG TAI LIEU THU VIEN
(Kem theo Quyét dinh s6 T04/OD-DHHL ngay ($/11/2021
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Hoa Lu)

1. Muc dich: Dé thong nhat vé céc bude tién hanh mua bd sung tai liéu vao
Thu vién Nha truong dam bao bf“) sung tai liéu ding theo yéu cau, tranh bo sung
tai liéu trung 1ap va néng cao chat luong tai liéu trong Thur vign.

2. Pham vi, d'éi twong ap dung: Quy trinh nay duogc ap dung d6i voi Trung
tam Th}r vién - Thié:t bi va cac don vi, ca nhan cua Truong Pai hoc Hoa Lu lién
quan dén cong tac bo sung tai liéu thu vién.

3. Can ct phap ly:

- Luat Thu vién ngay 21/11/2019;

- Quyét dinh s6 27/2021/QD-UBND ngay 16/7/2021 cua UBND 1in111 Ninh
Binh vé viéc ban hanh Quy dinh chic ndng, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc
cua Truong Pai hoc Hoa Lu;

- Quyét dinh s 395/QD-DHHL ngay 04/8/2021 cua Higu truong Truong
Pai hoc Hoa Lu ban hanh Quy dinh chirc nang, nhi¢m vu cua cac don vi thudc va
truc thudc Truong Dai hoc Hoa Lu.

4. Khai niém va cac chir viét tit:

Tai ligu: Céc loai hinh tai lidu gdm tai ligu in an (sach, bdo, tap chi...), tai
liéu nghe nhin, tai lidu so, tai liéu vi dang (vi phim, vi phicu) va tai liéu khac.

BD: Ban doc;

BGH: Ban Giam hiéu Truong Pai hoc Hoa Lu;

BGP: Ban Giam doc Trung tdm Thu vién - Thiét bi;

BM: Biéu mau;

BS: B6 sung;

CBTV: Can bo thu vién;

GV: Giang vién;

NCC: Nha cung cp;

P.KH-TC: Phong Ké hoach-Tai chinh;

TL: Tai liu;

TT.TV-TB: Trung tdm Thu vién - Thiét bi;

TV: Thu vién.



5. Noi dung

5.1. Luu do:

Trach
nhiém

Tién trinh thye hién

Tai liéu/Biéu mau

Nhén yéu cau

Giay dé nghi mua BSTL

LRIV B— mua bo sung tai lié
céc don vi RUBESR I BML.BSTL-01.01
|
v
T A tr 3
CBTV Kiém tra thu muc, tra tring
CBTV; T6 I
tham dinh; Lap danh muyc tai li¢u o i
N I BM.BSTL-01.02
Khéng J/
3 dat = ; ;
CBTV; To 4 e S—— . Du toan kinh phi
thdm dinh; 1_l Lap du toan kinh phi mua BSTL .:_y mua BSTL
BGDP ) BM.BSTL-01.03
1. Khéng
. b duyét
ggg | Danh muc duyét mua
Truém ,czic Trinh phé duyét BSTL
dmgvi } P BM.BSTL-01.04
' Duyét
BGH, BGB; - Hop dong mua ban
NCC Pit mua vaky kéthgpdong L BM.BSTL-01.05
Khong - Bién ban ban giao
> tai san
TT.I;IFE/(-:TB; Nhin tai liéu tir nha cung cAp o BM'BS'TL_OI_%
- Giay bién nhan tai li¢u
1 BM.BSTL-01.07
TT.TV-TB; . , . ,
P KH-TC: Phan hoi va thanh toén Bién ban thanh 1y hop
BGH: N e dong BM.BSTL01-08
’ |
v
CBTV Chuyén taai ] iél} dénﬂbé phan Bién ban ban giao tai san
xu ly ky thuét BM.BSTL-01.06
Phan héi yéu céu va Théng bao TL méi
GBIV BD thong béo tai ligu mdi BM.BSTL-01.09




5.2. M ta chi tiét quy trinh:

Bwae

Tién trinh thue hién

Thoi gian

Trach
nhiém

Tai liéu/Biéu mau

Nhén yéu ciu BSTL

- TT.TV-TB g1 cong van
thong bao dén cac don vi
truc thudc vé ké hoach mua
BETL:

- Nhan yéu ciu tir cac ca
nhan/ don vi théng qua van
ban dé nghi mua BSTL;

- CBTV can ctr nhu ciu cua
BD dé truc tiép lua chon TL
(dwa vao Dé cuong chi tiét
hoc phr;'ln, Danh muc TL cua
NCC, trién 1am tai liéu, trao
d6i théng tin bo sung véi cac
TV khac,...).

Pau hoc
ky/mam hoc

CBTV;
Bb;
cac don vi

Giay dé nghi
mua BSTL
BM.BSTL-01.01

Kiém tra thw muc, tra
trung

- Xem xét, can ddi s6 lugng
tai liéu dé nghi mua BS phu
hop v&i nhu cau sir dung cia
BDb; ‘

- Tra tring trong phan mém
quéan 1y thu vién dé xac dinh
théng tin va s6 luong TL;

- Tra trung trong cac don dat
hang da dat mua nhung chua
duoc cung cap TL.

Ngay sau
khi nhén yéu
cAu dé xuat
cua cac don
vi

CBTV

Lap danh muc TL va danh
muc NCC

- Lap danh muc TL can mua
(nhan dé, tac gia, nha xudt
ban, nam xuAt ban, sb
lugng,...) ;

- Giri danh muc TL can mua
va nhén bao gia tir cac NCC;
- Quay lai buéc 1 dbi véi
truong hop NCC khong tim
duge TL theo ding yéu cau.
Nha truomg s& quyét dinh
giao cho ca nhan/don vi tim
TL dé mua BS vao Thu vién
hodc yéu cau thay thé bang

Ngay sau
khi 1ap danh
muc kiém
tra thu muc,
tra trung

CBTV; Tb

thAm dinh;

BGP; GV;
NCC

Téng hop danh
muc dé nghi mua
BSTL
BM.BSTL-01.02




TL khac c6 san trén th
truong... Trudng hop khong
the mua duoc TL, c4
nhan/don vi nop cho Thu
vién 01 ban pho to theo quy
dinh hién hanh.

Lap du toan kinh phi mua
BSTL
- Lap ké hoach wu tién mua

BSTL dwa vao yéu cau cia Ngg v Sl .z | Du toan kinh phi
g . X A ., | khinhén CBTV; To
cac don vi va ngudn kinh phi , T e mua BSTL
% peead .Y duge bao | tham dinh;
duoc Nha truong phan bo. el _ BM.BSTL-01.03
i .| giatucac | BGD; GV
- Lua chon NCC trén co s@ NCC
béao gia canh tranh;
- Lap du toan kinh phi mua
bo sung TL.
Trinh phé duyét
- Trinh BGH phé duyé¢t danh BGH; Danh muc duyét
muc TL va kinh phi d€ mua BGP; mua BSTL
TL: Truong cac | BMLBSTL-01.05
- Néu khong duyét: quay lai don vi
budc 4.
Dit mua va ky két hop ‘
dong - Hop déng mua
- Guri danh muc TL dat mua | Ngay sau BGH ban
chinh thuc cho NCC: Dat khi Ban B GDi BM.BSTL-01.06
mua truc tiép hodc qua thu | gidm hi¢u NC C, - Danh muc duyét
dién tir, diél‘l thoai; phé duyét mua BSTL
- Ky hop dong mua TL voi BM.BSTL-01.05
NCC.
Nhian I')an giao TL tir Chéim nhit - Bién b‘e.m })an giao
NCC, cac don vi ] 10medv san TT.TV- ta1 san
Nhén ban giao va kiém tra | ,. . o0 ' MB.BSTL-01.07
i . : | khi TT.TV- | TB; NCC; T .
TL: thong tin thu muc, so il : 2 - Giay bién nhan
2 5 s TB gui yéu | cac don vi 3
lugng, chat lugng, gia tién. ciu t6i NCC TL nhap TV
1 BM.BSTL01-08
Phan hoi va thanh toan
-Thuc hién thanh ly hop
dong; ‘ .| chamondt | TTTV- | Bienban thanh Iy
- Khong dat: truong hop so " TB; P.Ke A
lwong/chat lwong cua TL U7 ngay sau hoach-Tai hop:dong
/ ; : A khi tai liéu e MB.BSTL-01.09
khong dung theo hop dong nhap vao chinh;
thi quay lai budc 6 dé phan -TPV BGH;
hoi véi NCC: NCC

- Phéi hop véi phong KH-
TC lam thu tuc thanh toan.




Chuyén TL dén bd phan
xir 1y ky thuat f Ngay sau Bién ban ban giao
9 |- Chuyén TL da mua dén b | khi tai liéu CBTV tai san
phan xir ly k¥ thuit; nhép vao MB.BSTL.01-07
- Tién hanh xu ly k¥ thuéat TV
cho TL.
Phan hoi yéu cau va thong
bao TL méi
- Phan ho6i nguon TL da b6 | Chém nhat
sung theo dé nghi cua cac | 10 ngay sau Théng bao TL mdi
10 | don vi. khi tai liéu | CBTV; BB | MB.BSTL-01.10
- Thél}g bao Qanh muc TL | nhép vao
moi bo sung dén BD (ban in TV
thuy muc TL, dang tai trén
website,...).
6. Luru trir ho so
TT|  Tén Hb so/ Tailigu MR hda Noi | Thti gian
luvu triv lru
1 | Giay d€ nghi mua BSTL BM.BSTL-01.01 | TT.TV-TB 5 nam
Tong hop danh muc d€ nghi BM.BSTL-01.02 | TT.TV-TB "
2 5 nam
mua BSTL
3 | Du toan kinh phi mua BSTL | BM.BSTL-01.03 | TT.TV-TB 5 nam
4 | Danh muc duyét mua BSTL BMEATL-ILEE | L1N-00 5 nam
5 | Hop dong mua ban BM.BSTL-01.05 | [ '1V-1B Lau dai
6 | Bién ban giao nhan tai san BM.BSTL-01.06 AR Lau dai
Giay bién nhan tai liéu nhap TT.TV-TB
7 | TV (TL do cac don vi/ca BMLESEL-0L07 5 nam
nhan mua BS va nhap TV )
8 |Biénban thanh 1y hop dbng | SrBoIL-0L08 I TLIVIB | 5 o
9 | Théng béo TL méi BM.BSTL-01.09 | TT.TV-TB &l

. viu Van Truong




BML.BSTL-01.01

TRUONG DAI HQC HOA LU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PONVI:.............oo Péc lap — Tu do — Hanh phic
Ninh Binh, ngay thang nam 20
GIAY PE NGHI

MUA BO SUNG GIAO TRINH, TAI LIEU THAM KHAO

Kinh gtri:
- Ban Giam hiéu
- Trung tdm Thu vién - Thiét bi
pé nghi Nha truong mua tai liéu dé bo sung vao Thu vién theo danh muc
sau day.
Ly do..........(Mc nganh dao tao méi, chinh sita/cdp nhdt chicong trinh dao
tao, s6 luong ban sach khong di ddp timg yéu cau giang day, tai liéu méi diege tdi
ban/chinh swa/bosung)

1. Tai liéu in 4n

Nam | Nha SL

TT| NhandétdiliGu | Ténticgid | xp | yp | (cubny | Chichd

|

2. Tai liéu s6 héa (néu co)
(Mo ta day du thong tin: Nhan dé tdi liéu, dinh dang tai liéu, nha cung cap, ...)

GIAM HIEU PHU TRACH LANH PAO PON VI NGUOI LAP



BM.BSTL-01.02

TRUONG DAI HOC HOA LU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TT. THU VIEN - THIET BJ DPéc lap — Tu do — Hanh phic
Ninh Binh, ngay thang nam 20
TONG HQP DANH MUC GIAO TRINH, TAI LIEU BPE NGHI MUA BO SUNG
(BOT......... NAM HOC.......)
1. Tai liéu in 4n
TT | Nhan dé tai liéu Tén tac gid I?]? SL | Gid tién | Ghi

(cudm) | (dong) chu

2. Tai liéu s héa
(Yéu cau mo ta ro thong tin: Nhan dé tai lidu, dinh dang tai liéu, nha cung cap,....)

GIAM HIEU PHU TRACH LANH PAO DPON VI NGUOI LAP



BM.BSTL-01.03

TRUONG DAI HOC HOALU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TT. THU VIEN — THIET BI Poc lap — Tu do — Hanh phiic

Ninh Binh, ngay thang nam 2()
DU TOAN KINH PHi MUA BO SUNG GIAO TRINH, TAI LIEU

Kinh gri:
- Ban Giam hiéu
- Phong Ké hoach- Tai chinh

1l ESEER I St WS N B o R S S—
Pé nghi Nha truong duyét du toan kinh phi mua gido trinh, tai liéu theo
danh muc dudi day:
1. Tai liéu in an
Nam .. ..»_ | T'hanh
pp | Nhan dé tailigu | Tén tic gia XB (Clsu,%n) %‘(‘;}:")“ tién
& (dﬁng)
2. Tai liéu s6 héa (Néu co)
P. KE HOACH-TAI CHINH LANH PAO PON VI NGUOI LAP

GIAM HIEU PHU TRACH HIEU TRUONG DUYET




BM.BSTL-01.04

TRUCNG DAIHOC HOA LU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TT. THU VIEN - THIET BI Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Ninh Binh, ngay thang nam 20)

DANH MUC GIAO TRINH, TAI LIEU MUA BO SUNG

1. Tai liéu in an

i Nam SL Pon | Thanh
Nhan dé tai li¢u Tén tac gia XB gia tién

s (cubn) (ddng) | (ddng)

2. Tai liéu s6 hoa (Néu c6)

GIAM HIEU PHU TRACH P. KE HOAC-TAI CHINH TT.THU VIEN-THIET BI

HIEU TRUONG DUYET



| MB.BSTL-01.05

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HQP PONG MUA BAN
S6 ..../20 /HPMB

- Can cur Luat dan sy s6 91/2015/QH13 cta Quéc hoi nwde Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam ban hanh ngay 24/11/2015;

- Can ctr Luét thuong mai s6 36/2005/QH11 cua Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam ban hanh ngay 14/06/2005;

- Can cir Luat dan su s6 91/2015/QH13 cua Quéc hdi nudce Cong hoa xa hgi chu
nghia Viét Nam ban hanh ngay 24/11/2015;

- Can cir Luét thuong mai s6 36/2005/QH11 cua Quoc héi nude Cong hoa xa hdi
chu nghia Viét Nam ban hanh ngay 14/06/2005.

Hom nay, ngdy thiang ndam  tai truomg Pai hoc Hoa Lu di tién hanh

nghiém thu va thanh 1y hop dong mua ban sé / , ngay thang nam
Bén A: Truong Pai hoc Hoa Lur.
1. Ong 5 U Chic VU,
2.0NZ (BA): vvvvniieiiiiiieeeeeeeeeee e Chire VUi,
3 Ong 4 Chirc vU....oooiiec e

Pia chi: Xa Ninh Nhat, Thanh phd Ninh Binh, Tinh Ninh Binh

Dién thoai: 02293.892.241;  Fax: 0303.892.241

S6 tai khoan: Tai Kho bac Nha nuéc tinh Ninh Binh
Ma quan h¢ ngéan sach:

Bén B: T versenernneeseaens

TTBE, oo mmcimn rmmmsmin wonm i s cmn s 8, 5, .- 30 5 A s R
VA SO NUE: oo

Pai dién (ong/ba): .....ccovvviiiiiiiiireri Chlirc vu: ..o
Diéu 1: Ngi dung hop dong

Bén B nhén cung cap cac loai sach theo don dat hang cua bén A nhu sau:
Piéu 2: Quy dinh vé trach nhiém cua bén A, bén B va chit lromg, thoi gian giao hang.
Bén B: Hang giao cho bén A dam bao la mai 100%.

Bén A: Nhan hang cua bén B, ban giao va thanh toan 100% gia tri bz;mg tién mat
hodc chuyén khoan ngay sau khi bén B ban giao, nghiém thu hang hoa.




Diéu 3: Gia tri, hinh thirc, thoi han hop déng.
“GIATTHOP AONE: ...
- Hinh thirc hop dong: Hop ddng theo dom gia c6 dinh.

- Thoi han hop dong: 90 ngay ké tir ngay ky.

Hai bén cung xem xét ky ban hgp dong mua ban, khong con ¥ kién thic mic gi
khéc cung nhau ki ban hgp dong.

Hop dong nay duoc 1ap thanh 04 ban, co gia tri phap ly nhu nhau, bén A giir 02
ban, bén B giir 02 ban dé thuc hién. Trong qua trinh thyc hién hop ddng, néu c6 gi vudng
mic phai thong bao ngay cho nhau dé cung tim bién phap giai quyét./.

DAI DIEN BEN B PAI DIEN BEN A



g BML.BSTL-01.06

L

TRUONG DAIHOC HOA LU CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TT. THU VIEN - THIET BI Déc lap — Tw do — Hanh phiic

Ninh Binh, ngay thang nam 20

BIEN BAN BAN GIAO TAI SAN
(GIAO TRINH, TAI LIEU BO SUNG PHUC VU HOAT BONG DAY HOC)

116m nay, vao hoi  ngay thang nam , tal Trung tdm Thu vién-
Thiét bi truong Pai hoc Hoa Lu, ching t61 t6 chirc ban giao
phuc vu hoat dong day- hoc.

1. Thanh phén
ST s T e TR
e ai e e e e
D e S S A A S R
Dalthien DED DRI soiemiminenimmms svsamanevenssms s ssasnainss
L s svasmmnomn srmmanis & Bt
2

2. Danh muc sach, tai liéu ban giao

Sé sach theo hop dong da dugc 02 bén ky két dam bao du so lugng, ding
chung loai, chét luong (C6 danh muc kém theo).

Bién ban thong qua hoi  h cing ngay.
3. Cac thanh vién ky nhan

BEN GIAO BEN NHAN



BM.BSTL-01.07

TRUONG DAI HOC HOA LU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TT. THU VIEN - THIET BI Pjc lap — Tw do — Hanh phiic

Ninh Binh, ngay thang nam 20
GIAY BIEN NHAN TAI LIEU NHAP THU VIEN

[16m nay, ngay thang n@m ,tai Thu vién Truong Pai hoc Hoa Lu
chung t61 gom:

Ho YA TEn Dgmil BLan o iuoasmesin s dosnssusson s vumanosis i sossmiseies G auseisyon

IO oo v wesmim s o8 sl PR ST Ve SRR T o SRR SR Ay

Ho vatenmeO tIBNC . oo o msasamnies i smmans s Samuanos o SFsmspes i s

Di ban giao va nhan day du danh muc sach, tai liéu cu thé:

. Nam SL Pon | Thanh
TT Nhan dé tai ligu Tén tac gia XB (cubn) gia tién
(dong) | (dong)

BEN GIAO BEN NHAN



BM.BSTL-01.08

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do - Hanh phuc

BIEN BAN NGHIEM THU VA THANH LY HOP PONG
S6 ..../20 /HPMB

- Can cir Luat dan su s6 91/2015/QH13 cua Quéc hdi nudc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam ban hanh ngay 24/11/2015;

- Cén ctr Luat thuong mai s6 36/2005/QH11 cia Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam ban hanh ngay 14/06/2005;

- Can cu Luat dan su sd 91/2015/QH]13 cua Quéc ho1 nude Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam ban hanh ngay 24/11/2015;

- Cén ctr Luat thuong mai s6 36/2005/QH11 cia Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam ban hanh ngay 14/06/2005.

Hom nay, ngdy thang nam tai truong Pai hoc Hoa Lu da tién hanh nghiém

thu va thanh 1y hop dong mua ban sé  / ,ngay  thang nam.
Bén A: Truong Pai hoc Hoa Lu.
L OBELBRY ... rncnmsmnmmmsimmsbmmmm e s srmd CBIE ML ... commioce sssmonrsin smsinsins
2. Ong (Ba): oo CBINE VL o om s sosmmminres sniemiasaios
3.0NE (BA): ooeve e Chire VU.....ooveeieeieiieeen

Dia chi: Xa Ninh Nhat, Thanh phé Ninh Binh, Tinh Ninh Binh

Dién thoai: 02293.892.241; Fax: 0303.892.241

S6 tai khoan: Tai Kho bac Nha nudc tinh Ninh Binh
Ma quan hé ngan sach:

I e el e b i o
BTl O oy imtmten i o i oo gl e i
Tai KROAN: ..o e,
BRI et domon o e s S gt

Dai dién (6ng/ba): ......c.ooovevveeieeieee 88 11 | B

Hai bén da hoan tat viéc mua sach trong hop déng mua ban sé ... /2019/HDMB,
ngay thang nam

Téng gié tri hop dong duge thanh tOAN: ............ouweeeeee e
(Bz‘"mg By im0 R S s

Hai bén théng nhat thanh 1y hgp ddng va hoan tat thu tuc thanh toan. Thanh 1y
hop dong duogc 1ap thanh 04 ban, 6 gia tri phap 1y nhu nhau, bén A giir 02 ban dé
thanh toan, bén B gitr 02 ban dé thuc hién./.

PAI DIEN BEN B DAI DIEN BEN A



BM.BSTL-01.09

TRUONG PAI HOC HOALU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TT. THU VIEN - THIET BI DPoc lap — Tw do — Hanh phic
Ninh Binh, ngay thang nam 20)
THONG BAO

DANH MUC GIAO TRINH, TAI LIEU MOI MUA BO SUNG
Kinh gui: Cac don vi truc thude trudong Pai hoc Hoa Lu

Pé phuc vu cho cong tac giang day va hoc tdp nim hoc .............. , Thu
vién d3 mua bo sung sach gido trinh, tai liéu tham khao theo danh muc dé nghi
cua cac don vi. '

Thu vién xin tran trong thong bao dén toan thé Ban doc danh muc tai liéu
moéi bb sung nhu sau:

Tén tac Nam SL

TT Nhan dé tai liéu oid XB (cubn)

Ghi chu

TT.THU VIEN - THIET BT NGUOT LAP
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