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BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂY NGUYÊN
QUY TRÌNH
THANH TOÁN RA TRƯỜNG

Mã hiệu: 
TV.QT.09

Lần ban hành:
01


Ngày hiệu lực:
…./…./2021
PHÊ DUYỆT TÀI LIỆU
	
	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	Họ và tên
	CN. Trần Thị Lê Vân
	ThS. Vũ Thị Giang
	TS. Nguyễn Thanh Trúc

	Chữ ký
	
	
	

	Ngày ký
	
	
	


BẢNG THEO DÕI THAY ĐỔI TÀI LIỆU
	Ngày sửa đổi
	Nội dung thay đổi
	Phê duyệt
	Ngày hiệu lực

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Mục đích
Nhằm kiểm tra, thu hồi tài liệu của CBVC trước khi nghỉ hưu/chuyển công tác và SV ra trường còn mượn tài liệu.
2. Phạm vi áp dụng

 Thư viện trường Đại học Tây Nguyên

3. Tài liệu viện dẫn
- Luật thư viện số 46/2019/QH14 ngày 21/11/2019;

- Thông tư số 27/2016/TT-BGDDT ngày 31/12/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục;

- Nội quy Thư viện trường Đại học Tây Nguyên.
4. Quy trình
4.1. Lưu đồ
	Các bước
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung
	Biểu mẫu

	Bước 1
	Phục vụ
P. Tổ chức Cán bộ,

Khoa


	
	

	Bước 2
	Phục vụ
Bạn đọc
	

Nợ


                     
                    


                    Không nợ






	

	Bước 3
	Phục vụ
Bạn đọc
	


	

	Bước 4
	Phục vụ

	
	


4.2. Diễn giải
	Bước thực hiện
	Nội dung

	Bước 1:

Tiếp nhận danh sách
	- Đối với cán bộ viên chức: P. Tổ chức Cán bộ gửi danh sách viên chức về hưu, chuyển công tác, nghỉ việc cho Thư viện.

- Đối với sinh viên: Thư viện nhận danh sách sinh viên đủ điều kiện xét tốt nghiệp từ các khoa.

	Bước 2:

Kiểm tra, đối chiếu
	- Kiểm tra, đối chiếu danh sách viên chức/ sinh viên với phần mềm quản lí mượn;

- Kiểm tra, đối chiếu danh sách viên chức/ sinh viên với sổ mượn;

- Nợ: Thông báo đến P. Tổ chức Cán bộ/ Khoa;
- Không nợ chuyển qua bước 3.

	Bước 3:

Xác nhận đã thanh toán
	- Phản hồi về P. Tổ chức Cán bộ;
- Chuyển danh sách SV đã thanh toán về Khoa.

	Bước 4:

Hoàn thành thanh toán
	- Lưu danh sách;

- Khóa giao dịch của bạn đọc đã thanh toán.


5. Hồ sơ lưu
	STT
	Tên hồ sơ
	Mã biểu mẫu (nếu có)
	Trách nhiệm lưu
	Dạng hồ sơ lưu
	Thời gian lưu

	1
	Danh sách viên chức về hưu, chuyển công tác, nghỉ việc
	P. Tổ chức Cán bộ
	P. Tổ chức Cán bộ, Thư viện
	Giấy, files
	5 năm

	2
	Danh sách sinh viên xét tốt nghiệp
	Mẫu của các Khoa
	Thư viện, Khoa
	Files, giấy
	5 năm

	
	
	
	
	
	


Tiếp nhận danh sách





Kiểm tra, đối chiếu





Thông báo cho bạn đọc





Xác nhận đã thanh toán





Hoàn thành thanh toán, lưu hồ sơ








