DAIHOC QUOC GIAHANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG QUOC TE Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:647/QD-TQT Ha Néi, ngay 02thang 06 nam 2023

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy trinh b6 sung va thanh lgc tai liéu Thu vién tai
Trwong Quoc te, Pai hoc Quoc gia Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG QUOC TE

Can cir Quyét dinh sé 3868/0P-PHQGHN ngdy 01/12/2021 cua Gidm doc
PHQGHN vé viéc thanh ldp Truong Quac té;

Can cir Quy dinh vé Té chirc va hoat déng cia Truwong Quoc té ban hanh theo
Quyét dinh s6 68/0D-DHQGHN ngay 10/01/2022 ciia Giam doc PHQGHN;

Can cir Quy dinh té chirc va hoat déng ciia Thie vién Trwong Quoc té ban hanh
kém theo Quyét dinh s¢ 636 /OP-TQT ngay 01/6/2023 ;

Theo dé nghi cia Truéng phong Khoa hoc cong nghé va Hop tdc phdt trién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 13 Quy trinh b6 sung va thanh loc
tai liéu Thw vién tai Trweong Qudc té, Pai hoc Quéc gia Ha N#i.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong Khoa hoc c6ng nghé va Hop tac phat trién, Trudng cac
don vi lién quan va can bo, giang vién Trudng Qudc té chiu trach nhiém thi hanh quyét

dinh nay./.
Noi nhé‘n: KT. HIEU TRUONG
- Nhu Pidu 3; PHO HIEU TRUONG ¢

- Hiéu trudng (dé b/c);
- Céc don vi tryc thudc (dé t/h);
- Lwu: VT, KHCN & HTPT, D(2).




QUY TRINH BO SUNG VA THANH LQC TAI LIEU THU VIEN
TAI TRUONG QUOC TE, PHQGHN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sdb47/0P-TOT ngay02./06./ 2023 cia Hiéu truong
Truong Quac té)

1. Muc dich

- Théng nhit trong toan Trudng hoat dong bd sung va thanh loc tai liéu Thu vién;

- Pam bao ding chat lwong va tién d6 cong tac phuc vu dao tao noi chung cia
Truong va cong tac phuc vu tai liéu hoc tap noi riéng cua Thu vién;

- H{ tro cong tac xay dung Béo cdo dinh ky vé tinh hinh b6 sung va thanh loc tai
li¢u tai Thu vién Truong Quéc té.
2. Poi twong va pham vi ap dung

- Péi tugng ap dung trong Quy trinh nay 13 toan bd can b, giang vién, sinh vién,
hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh dang hoc tip va lam viéc tai Truong Quéc té; giang
vién thinh giang, giang vién nudc ngodi cua cac trudng doi tac.

- Quy trinh nay ap dung d6i voi tat ca cac loai tai liéu do Thu vién Truong Qudc té
quan 1y bao gom:

e (Giao trinh, sach tham khao phuc vu cac chuong trinh dao tao cuia Truong Quéc té;

e (CoOng trinh nghién ctru da cong bd, sach chuyén khdo, gido trinh cua can bg,
giang vién Trudong Qudc té;

e Khoa luan, luan van, luan an tbt nghi¢p cua sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh
Truong Quéc té;

e Sach giai tri, sach tham khdo, tap chi chuyén nganh mua tir ngan sach hoac do
cac don vi, to chuec tai trg;

e Cic tai liéu (ban cing va ban mém) khac.
3. Can cir xay dung

- Quy dinh td chirc va hoat dong Thu vién Truong Quéc té, PHQGHN;

- Ké hoach phat trién ngudn tai liéu Thu vién Truong Qubc té hang nam;

- Ké hoach thanh loc tai liéu Thu vién Truong Qudc té theo dinh ky;

- Pé xuét nhu cau st dung tai lidu cta cac don vi truc thudc Trudng Qudc té.
4. Quy trinh bé sung

- Mua méi: can ctr du toan kinh phi hang nam, cic du an cta Truong Québc té va dé
Xuat cua cac Khoa;

- Nhén biéu tang: do c4c ca nhan, cac t6 chiic trong va ngoai nudc cung cap;

- Nhan trao doi: vai cac thu vién, cac doi tac cuia Truong hoac cac to chirc khac;



- Nhan luu chiéu: cac khoéa luan, luan van, luan an, két qua dé tai nghién ctru khoa
hoc cua cén bg, giang vién, sinh vién, hoc vién Truong Quéc té, cac dé tai khoa hoc
cong nghé cadp PHQGHN tré 1én ldy dia chi Truong Qudc té.

4.1. Quy trinh mua bé sung tai liéu in

a. So do quy trinh




b. MO td cu thé:

Buoc 1: Gui thong bao dén cac don vi vé viéc mua bo sung tai liéu moi

Phong KHCN&HTPT giri Théng béo vao trudc mdi dau ndm hoc/ki hoc méi dén
cac don vi vé viéc dat mua bo sung tai lidu.

Bude 2: Dé xudt danh muc tdi liéu can mua

Cac don vi can ctr ké hoach dao tao, ké hoach nghién ctru khoa hoc cua cén bo,
giang vién va nguoi hoc dé dé xuat danh muc tai liéu can mua (theo mau BSTL-01)
trude ngay 15 thang 6 va ngay 15 thang 11 hang nam, giri PKHCN&HTPT (qua Bo
phan Thu vién).

Trong trudng hop cac don vi ¢6 nhu cau phét sinh dot xuét, don vi can c6 giai trinh
(theo mau TTBSTL-05 + BSTL-01) néu rd 1y do gui Hiéu truong Trudng Qudc té
duyét (qua P.KHCN&HTPT).

Buoc 3: Ra soat, ldp danh muc tai liéu can mua va trién khai mua

Sau khi nhan Pé xuit bd sung tai liéu theo mau BSTL-01 tir cac don vi, Phong
KHCN&HTPT tién hanh ra soat tinh trang co/chua co tai li€u (ban in, ban dién tr)
trong kho, 1ap Danh muc tai liéu can bd sung chi tiét, trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

Viéc bo sung tai liéu s& duoc tién hanh sau khi duoc phé duyét va hoan thanh trude
ngay 05 thang 9 hang nam.

Bu6c 4 Lam thii tuc thanh quyét todn

Phong KHCN&HTPT phéi hop voi Phong KH-TC thyc hién thi tuc xuat nhap xuét
kho va céc thu tuc thanh quyét toan theo dting quy dinh.

Buwoc 5: Bién muc tai liéu

Phong KHCN&HTPT (bo phén thu vién) thyc hién cong tac bién muc tai liu vao
hé théng phan mém quan tri Thu vién, ddn nhén, xép gia phuc vu luu thong.

Buoc 6: Thong bao sach moi

Phong KHCN&HTPT (b phén thu vién) 1ap danh muc sach mai va guri thong bédo
ti cac don vi va nguoi hoc trong Truong biét va st dung.

4.2. Bé sung tai liéu biéu, ting

a. Déi véi tai liéu biéu, ting don Ié: sau khi hoan thién cac quy dinh xuat nhap kho,
tai liéu dugc chuyén dén Bo phan Thu vién dé thyuc hién cong tac bién muc.

b. Poi véi tai liéu dwoc tang thwong xuyén, dinh ky: thu tuc can tuan thi theo yéu
cau cu thé cua cac don vi, t6 chirc tang, d6ng tho1 ddm bao thuc hién dung quy dinh
xuat nhap kho ctia Truong Qudc té.

4.3. Bé sung tai liéu lwu chiéu
Luu chiéu I ché dd bat budc cac can bo, giang vién, nguoi hoc tai Truong Québc té

phai nop ban luu ciia mdi tai liu duoc phat hanh. Myc dich cia ché d6 nay nham luu
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trir day du va lau dai tat ca cac két qua tai liéu nghién ctru khoa hoc cta can bo, giang
vién va nguoi hoc tai Truong. Tai liéu luu chiéu bao gdm khoa ludn, luan van, ludn an,
gido trinh, sach chuyén khao, két qua dé tai nghién ctru khoa hoc tir cép co so tré 1én
va cac xudt ban pham, bao gdm ca xuat ban pham dién ti.
a. Thoi gian ndp lwu chiéu tai liéu: 01 thang sau khi bao vé thanh cong.
b. Hinh thirc nép leu chiéu tai liéu
- 01 ban in va 01 ban dién tir kem theo;
- 01 ban dién tir d6i voi tai lidu xuat ban dién tir;
C. Thii tuc va dia diém nop luu chiéu
Nop tai Thu vién Truong kém theo 02 td khai nop luu chiéu da ghi day du céac
thong tin (theo mau BSTL-02).
4.4. Bé sung tai liéu dién ti
Céc budc bd sung tai liéu dién tir dugc thuc hién twong tu cac budc bd sung tai
liéu in. Ngoai ra, khi d& xuat b sung tai liéu dién tu, cac don vi can luu ¥ cung cip
thong tin vé hinh thic mua, s6 lwong tai khoan truy cap (theo mau BSTL-03).
5. Quy trinh thanh lgc tai liéu
Tai liéu khong con gia tri sir dung 13 nhiing tai lidu c6 sd lwong thira nhidu hodc
khong con phu hop véi chuong trinh dao tao ciia Truong. Tai liéu khong con gia tri st

dung cé thé duoc trao d6i hodc thanh ly.



a. So do quy trinh:

b. M6 ta cu thé

Buée 1: Kiém ké, ra sodt va giri cho cdc don vi lién quan

Phong KHCN&HTPT (b6 phan Thu vién) kiém ke, ra soat ngudn tai liéu khdng
con gia tri st dung trong kho Thu vién, 1ap danh muc va gui téi cac don vi trong
Truong trude ngay 01 thang 7 hang nam (néu co).

Budc 2: Cham chon danh muc tai liéu

Céc don vi nghién ctu va cham chon tai liéu khong con gia tri st dung dua trén
danh muyc Thu vién giri (theo mau TLTLTV-04). Cac don vi gti lai danh muc chdm
chon cho P.KHCN&HTPT (qua Bo phan Thu vién) trude ngay 15 thang 7.

BuGe 3: Tong hop danh muc va Thong bdo vé viéc trao doi, thanh Iy tai liéu

Phong KHCN&HTPT (b6 phan Thu vién) tong hop danh myc tai lidu can thanh
loc tir cac don vi va trinh BGH phé duyét.



Sau khi dugc phé duyét, Phong KHCN&HTPT (b6 phan Thu vién) gui thong
bao rong rai dé cac don vi va c nhan trong va ngoai don vi c6 nhu cau lién hé dé nhan
trao doi, biéu tang.

Buéc 4: Trién khai trao doi, biéu ting va thanh 1y tdi liéu

Phong KHCN&HTPT (b6 phan Thu vién) téng hop, 1ap 01 danh muc dugc trao
ddi, biéu tang va 01 danh muc sach khong dugc trao ddi, biéu tang. 01 danh muc dugc
trao doi, biéu ting trién khai trao d6i, biéu ting theo nhu cau. 01 danh muc con lai gui
Phong T6 chiic — Hanh chinh dé trién khai viéc thanh ly theo quy dinh ctia Truong.
Cong viéc nay can hoan thanh trudc ngay 15 thang 8 hang nam.

Buaoc 5: Thanh loc dir liéu

Phong KHCN&HTPT (b6 phan Thu vién) tién hanh thanh loc dit liéu ra khoi
CSDL trong phan mém quan tri thu vién.

6. To chirc thuc hién

- Phong KHCN&HTPT la don vi dau méi xay dung, pho bién, huéng dan can bo,
giang vién thuc hi¢n theo ding quy trinh.

- Phong TC-HC phéi hop, hd tro thyc hién cong tac thanh 1y tai liéu.

- Cac don vi, & nhan lién quan c6 trach nhiém phdi hop trién khai thuc hién theo
dung quy trinh.



BSTL-01

TRUONG QUOC TE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
(PON VD.uvvvnininininnnnn Poc ldp - Tu do - Hanh phuc
PE XUAT MUA BO SUNG TAI LIEU
Ly do dat mua:
STT Thong tin tai liéu (tén nhan dé, tic gia, So Tén hoc Chwong | Loaitailiéu | Thoi han Ghi cht
. . 5 X i chu
nha xuat ban, nam xuat ban, ma ISBN) | lwgng phan trinh (SGT/STK) can
Ha N¢i, ngay thang nam 20

Ban Giam hiéu

Lanh dao KHCN&HTPT

Lanh dao don vi

Nguwoi lap




BSTL-02
TRUONG QUOC TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(PON VD..uvvviiniieinennene Poc lap - Tw do - Hanh phuc
TO KHAI NOP LUU CHIEU TAI LIEU

I. PHAN GHI CUA PON VI, CA NHAN NOQP LUU CHIEU

5. Tai liéu nop luu chiéu dudi dang:

CIBan in [1Ban dién tu [1Ca hai

6. SO TANG: ..., Khudn KhO:......oeeeiiiies e
7. NOTINI e Diachiioo
8. Dia chi website dang tai xuit ban pham (néu c6) ................... Email:.....................

9. M s6 chudn qudc té - ISBN hodc ISSN (08U CO):..ovvvnii e,

Ngudi ndp lwu chiéu
(Ky va ghi r0 ho tén)

II. PHAN GHI CUA THU VIEN
Di nhan du sb lyong tai lidu theo Quy dinh vé ndp luu chiu ..........c.ovevveeieiiiniii,
Ha Noi, ngay.... thang.... nam.....
Ngudi nhin lru chiéu
(Ky va ghi r6 ho tén)

Ghi chG: To khai dwoc Idp thanh 02 ban, méi bén gii 01 ban.



BSTL-03

TRUONG QUOC TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(PON VD..uvviinieinennnns Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PE XUAT MUA BO SUNG TAI LIEU PIEN TU
Ly do dat mua:

Cacyéucau | Thoi han

khac can Ghi chu

STT | Théng tin vé tai lieu | Mua theo hinh thirc

Ha Ngi, ngay thang nam 20

Ban Gidm hiéu Lanh dao KHCN&HTPT Lanh dao don vi Nguwoi lap



TRUONG QUOC TE

(BONVI)

TLTLTV-04

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

DANH SACH TAI LIEU CAN THANH LOC
(Thoi gian tir .../.../20.. dén .../.../20..)

STT

DPKCB

Thong tin vé tai

ligu

Ly do thanh lgc

Pon vi dé
xuat

Sb
lwgng

Ghi chu

Ban Giam hiéu

Phong KHCN&HTPT

Ha Noi, ngay thang

nam 20

Nguwoi lap bang




TTBSTLTV-05

TRUONG QUOC TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
5101\ V4 N Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sé:  /TTr- Ha Ngi, ngay thing ndam 20
TO TRINH

Kinh gei: Hiéu truong Truong Quéc té

V& viéc: Mua bd sung tai liéu ngoai ké hoach
Cac van ban kem theo:

Y kién cua

. Noi dun
Hiéu trudéng ¢ g

(N&u tén tai liéu, sb luong va ly do can mua bé sung)

Y kién ciia Phé Hiéu trwéng

Lanh dao don vi Chuyén vién
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