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QUY TRiNH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l4p - Tw do - Hanh phic

BO SUNG TAI LIEU
(Kem theo Quyét dinh s6 L43OP-DNT ngay 4.2../%. /2024, ciia Higu trucng
Trwong Pai hoc Ngoai ngit - Tin hoc Thanh phé Ho Chi Minh)

I. S6 hiéu quy trinh: QTO1/DNT-TV

IL. Luwu d6 quy trinh

Don vi thue e ek e
Bué hién hos Téen tai liéu/van
e 'l‘fgi h"‘*‘“ Tién trinh Théi han ban va ky higu
P 0:p biéu miu - néu c6
thue hién
Gtri thong bao vé viéc bd sung | HK1: thang
1 Thuvien | 12116 4
i Gri catalog tai liéu theo cac | HKII théng
nganh dao tao 11
. , BM.01.QTO01/DNT-
5 Cac khoa, Gui yéu cau tai liéu dén Thu 10 nea o TV
phong ban | vién 8 | P& xuit tai liéu cta
i cac don vi
05 ngay ké
Thu thap yéu cau, tra tring tai % pot
3 Thu vién liéu, kiém tra tai liéu theo dé -
nhén phiéu
cuong chi tiét. gl
yéu clu
Th vign/ BM.02.QT01/DNT-
4 Céng ty cung Gt yéu ciu béo gia tai liéu 1015 nipdy TV
E ol e dén cac don vi cung cp Danh muc tai liéu
cap tai ligu i e
céan bdo gia
Nhan théng tin bdo gid .
5 Thu vién Lap danh muc d€ xuat tai liéu | 02 ngay ; X oA LR
eni o Bang dé xuat tong
em gia
hop
Ban Gidm
6 hi¢u, Hoi Xét duyét 03 ngay
dong Truong
- Giri don dat tai liéu dén nha . BMO4,QTOLENT-
7 Thu vién — 01 ngay TV
& ¢ap Béng dat tai liu
8 Hoi fiong Thuc hién hgp dong mua ban 03 ngy Hop dOI.lig mua tai
truong tai liéu liu
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Theo di va nhan tai lidu Quéc vin :
: Déi chiéu theo bang dit va | 10 ngay b o g e
£ 2 A tA 1 .~ . .. | Phiéu nhén tai liéu
2 Thuzvign chuyén sang bd phdn bién Ngoai van tir . :
muc 4 dén 8 tuan
II1. Dién giai

1. Buée 1: Thong bao dén cac don vi vé viéc bd sung tai liéu cho nidm hoc
- Can bd Thur vién giri dén cdc don vi catalog tai liéu méi va thong bao vé viée bd
sung tai liéu
2. Budc 2: Céc don vi; giang vién va sinh vién giri yéu cdu tai liéu cin bd sung dén Thu
vién
- Cac don vi; gidng vién; sinh vién chon nhirng tai liéu phtt hop cho linh vuc ma
minh dang hoc tap, giang day, nghién ctru khoa hoc. C6 thé yéu ciu nhirng tai liéu
ngoai catalog ma Thu vién giri
- Dé xuét tai liéu c6 thé giri bing bang gidy hoc thu dién tir theo dia chi email ciia

Thu vién: thuvien@huﬂit edu.vn e

3. Budc 3: Tap hop céc yéu cau tai lidu cta céc don vi va tra trung tai liéu, thu vién dé m
xuét thém nhitng tai liéu thudc linh vuce gidi tri va k¥ nang mém. DAl HOC

- Cén bd Thu vién kiém tra danh muc tai liéu d& xuét cta cac don vi. 2AI NGl - TI

+ Péi voi nhung tai liéu thu vién da c6, thu vién thong bao dén céc don vi hodc Jg ’Z;T ::

c4 nhén biét dé sir dung e W

+ Tai liéu thu vién chua c6 dugce tap hop thanh danh muc va chuyén sang buoc 4 S===

- Thu vién d& xuét véi lanh dao Trudng vé nhimg tai liéu giai tri, k¥ ning mém, tai
liéu tham khdao thém.
- Can ctr vao chlnh sach bd sung, Thu vién dleu chinh s6 ban cho phu hop
4. Budc 4: Gui yeu cdu béo gid dén c4c nha cung cap tai liéu
- Cén bd bd sung giri danh muc tai liéu cén b sung dén c4c nha cung cdp yéu ciu
bao gia tai liéu
- Danh myc tai li¢u dugc giri qua dudng email va sau khi giri phai goi dién thoai
thong béo cho nha cung cip
5. Budéc 5: Nhan bdo gié tir cdc nha cung cép, 14p danh muc dé xuat tai liéu kém gia tién
- Can bd bb sung thu nhén céc béo gia cua cac don vi cung cip dudi hinh thic file
mém va bang gidy c6 dong dau.
- Can bd bb sung lap bang so sanh gia gitta cdc nha cung cép, chon ting tai liéu
dugc bao g1a thap nhét (B sung theo hinh thuc chao gia canh tranh)
- Lap dé xuét téng hop theo thi tu timg khoa, sb lugng ban theo chinh sach bd sung,
chuyén sang budrc 6.
6. Budc 6: Trinh duyét
- Thu vién guri d& xuit tdng hop tai liéu can bd sung sau khi thong qua Chi nhiém
Thu vién, dugc trinh 1én Ban Gidam Hiéu va Hoi Déng Truong xét duyét
7. Buéc 7: Giri danh muc tai liéu ddt mua dén nha cung cdp
- Cénbd bd sung lap danh muc tai ligu dat mua theo tirng nha cung cép giri qua dia
chi email hozc bang file gidy.
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- Trong danh muc dit tai liéu ghi rd c4c théng tin vé&: Nhan d&, tén tac gia, nim xuét
ban, ISBN, so lugng tai liéu cin dit, gia tién.

8. Budc 8: Nhan hop ddng kiém tra va trinh Hoi ddng truong phé duyét.

9. Budc 9: Thep doi nhén tai liéu va chuyén sang bd phan bién muc:
- Theo ddi va nhén tai liéu: Can bd Thu vién kiém tra dbi chiéu thong tin tai ligu nhn
duoc véi tai liéu danh muyc tai liéu dat va phiéu xuit cia nha cung cdp kém gi4 tién.
- Chuyén tai liéu sang can b bién muc: Can bd bd sung ban giao tai liéu da mua cho
can b bién muc

IV. Luru trir ho so

Tén ho so/viin ban Thoi han luu triv | Pon vi lvu triv

Danh muc tai liéu cdn mua ctia cac don Vi 05 ndm Thu vién
Danh muc tai liéu cin béo gia 05 nim Thu vién
Dé xuét téng hop (Thu vién 14p va c6 phé duyét b5 st Thr vién
cia Hiéu truéng) )

Danh muc tai liéu dit mua 02 ndm Thu vién
Bang bao gia cua nha sach 02 ndm Thu vién
Hop dong mua bén tai liéu 05 nim Thu vién

CHU NHIEM THU VIEN TRUONG PHONG PHO HIEU TRUONG 4

KT-BDCLGD
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Nguyén Thi Thanh Thi A
guyen Thi Thanh Thuy 2 Thi Tuy&t Anh Tran Manh Ha




HO CHI MINH/ Thanh pho Hé Chi Minh, ngay ... thdng .... ndm
&

: %EE(? G BAI HOC NGOAINGU - TIN HOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc Iap — Tyr do — Hanh phic

NGOAI NGU - TIN [ L i | g T ———
ik PHO - Rgll Y ma dom vi

PE XUAT TAI LIEU
V/v_b6 sung tai liéu nim hoc 20...- 20...

Kinh giri: - Thu vién

Nhim phuc vu viéc hoc tép, giang day, nghién ciru khoa hoc ctia Khoa ............. trong ndm hoc méi 20.....-20.......

Khoa kinh d& xuét cac tai liéu sau

" BM01.QTO1/DNT-

Nim xuit bin, Thoi gian sir
T atich. £180 tiiah. ta ) ) nha xuét bﬁf:, nuée xuit sé Tf‘:n hoc p!l?m M3 hoc dl.mvg (hoc ky, Loai tai liéu
STT| ISBN ol _o o 4P Tén tac gia ban lrgng | sir dung sich, | phin/ mén niam hoc)
chi (5 nim tré lai) ) bin tap-ohi hoe
Nha xuat bin |Nim XB : ) Nim HK GT TLTK
1
2
3
4
3
6
7
8
9

Tong so nhan dé :
Tong so ban :

Y KIEN CUA CHU NHIEM THU VIEN TRUONG KHOA NGUOI LAP BIEU
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Kinh gui: .o

DANH MUC TAI LIEU CAN BAO GIA

Thu vién can béo gid cac tai liéu theo danh muc sau:

T'PHCM, ngay... thang .... n

am....

STT ISBN Nhan @ Téc gia Nha XB

Nam XB

SL

NGUOI YEU CAU




I HOC NGOAI NGU - TIN HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DA NH PHO HO CHI MINH Péc 1ap — Tu do — Hanh phic
ogwueﬂ-rluj)

THANH PHO

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang .... nim.....

PE XUAT TAI LIEU

V/v bd sung tai liéu nim hoc 20...- 20...

Kinh giri: - Thu vién

Nhim phuc vu viéc hoc tap, giang day, nghién ciru khoa hoc cuia Khoa ............. trong nam hoc mdéi 20.....-20.......
Khoa kinh dé xuéat céc tai liéu sau

' BMO1.QTO1/DNT-

|

|

Nim xuit ban, Thoi gian sir
o nha xuiit bin, nwée xudt | ¢ | Tan hoe phin | Mahoc | dung (hocky, Loai ti ligu
STT| IsBN | Tensich,gidotrinh, tap| . oo bin lwgng | sir dung sach, | phin/ mén |___nam hoo)
chi (5 nim tré lai) bin tans chif hoc
Nha xuit ban |Nim XB " : Nim | HK GT TLTK
1
2
3
4
5
6
7
8
9

A A A
Tong so nhan de :
Tong so ban :

Y KIEN CUA CHU NHIEM THU VIEN TRUONG KHOA NGUOI LAP BIEU
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Thu vién can bao gid cac tai liéu theo danh muc sau;

NGOAI Nel 828 B Vi
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pal HBRUGNG PH NGOAI NGU - TIN HOC TPHCM

BMO02.QTO1/BDNT-TV

DANH MUC TAI LIEU CAN BAO GIA

TPHCM, ngay... thdng .... ndm....

STT

ISBN

Nhan dé

Tac gia

Nha XB

Nim XB

SL

NGUOI YEU CAU




BMO03.QTO1/DNT-TV

Al HOC NGOAINGU - TIN HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHO HO CHI MINH Poc ldp — Tw do — Hanh phiic

THU VIEN

/. /DX-TV

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ... thang ... nam ....

PE XUAT TONG HQP
V/v tai liéu bo sung

Nham phuc vu cong tac gidng day, nghién ctru, hoc tép cia Truong, Thu vién da nhin dé xuit tai liéu ctia cac don vi va téng hop nhu sau:

I. Ponvil:

Ni 3

STT ISBN Tén sach Téc gia Nha XB ;]1311 SL Gia Thanh tien | Mon hoc
K
TRUGA
DAI HG
3 (naoal NoC -
THANH f
M8 ol b

IL. Don vi 2: :
Tén sach f o oia > Niam - ; & &
STT ISBN Tac gia Nha XB SL Gia Thanh tién | Mén hoc
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,-‘ II1. Pon vi 3:
STT ISBN Tén sich T4c gid Nha XB 1\;‘3" SL| Gia | Thanhtién | Mén hoc

Tong s0 nhan dé :
Tong so ban

Téng tién bang s&: ........oevvevn... (bANE Chil:....oieeeeeeeeeeee e )
Thur vién kinh trinh Lanh dao Truong xem xét.
DUYET CUA BAN GIAM HIEU CHU NHIEM THU VIEN NGUOI LAP BIEU

DUYET CUA HQI PONG TRUONG




BMO04.QT01/DNT-TV

TPHCM, ngay... thdng .... ndm

DANH MUC TAI LIEU PAT MUA

Kinh glri: oo
Thu vién Truong Pai hoc Ngoai ngit - Tin hoc TPHCM dit mua tai liéu theo bang ké chi tiét dudi day:

STT | ISBN Nhan dé Tic gia Nha XB Nim XB| Pongia| SL | Thanh tién

NGUOI PAT MUA
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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(Kem theo Quyét dinh sé/4.2/QP-DNT ngay 4./

QUY TRINH
BIEN MUC TAI LIEU

/.4, /202..{ cua Hiéu truong

Trueong Pai hoc Ngoai ngir - Tin hoc Thanh/ phé Ho Chi Minh)

I. S$6 hiéu quy trinh: QT02/DNT-TV

II. Luu d6 quy trinh
Biific Pon vi thwe hién hoic Tén tai liéu/vin
phéi hop thue hién Tién trinh Thoihan | béan va ky hiéu
biéu miu - néu cé
Ngay khi Phiéu xuat kho cta
i i Nhan tai ligu tir b phan bd | hoan tit | nha séch
; sung khaubd |Danh muc sach
sung ting
e Phan loai theo nguén cung Ng?y k.hl
Thu vién/ can b giang | : PP nhén tai
2 e S cap: doi vdi tai liéu mua, | .n S2,.a
vién ¢6 chuyén mén 2 : liéu de bién
chuyén sang budc 4
muc
10 - 45 § 5
. 2 g 4 ixs1ea , .. | Danh muc tai liéu
3 Thur vién Tham dinh tai liéu phut./n 1 tai 43 thim dinh
liéu
4 Thu vién Bién muc so bd IO‘Ph.uAU L
tai liéu
15 phut/
5 Thu vién Bién muc chuyén sau nhan d¢ tai
liéu
Sau khi
hoan tat
cong tac :
ia Lap bang danh muc tai liéu | bién muc BMOL.QT02/DNT
6 Thu vién . 5. G fas vV
nhap cac tai liéu
trong mgt

hoa don




Thu vién

Chuyén sang by phan phuc
vu

Danh muc tai liéu
nhdp theo don nhép
tai liéu (129- phan
mém Quén ly Thu

vién)

II1. Dién giai

1.

Bude 1: Nhan tai lidu tir bd phan bd sung

Cén bd bé sung chuyén ti liéu kém theo phiéu xuit kho tir nha cung cép.

Cén bd bién muc kiém tra va ky nhan trén phiéu xuét kho. Thoi gian 01 ngay, minh
chimg 13 phiéu xuét kho ctia nha sach.

Budc 2: Phan loai theo ngudn cung cp

Ngay khi nhan dugc tai liéu can bd bién muc phén loai tai liéu: néu 12 tai liéu bd
sung tir ngudn mua thi chuyén sang budc 04. Néu tai liéu c6 duoc tir ngudn tai tro,
trao di, biéu ting thi trudc khi dua vao bién muc phai thim dinh ndi dung tai licu.
Thu vién chi bién muyc ddi véi cac tai liéu c6 ndi dung phit hop cho cong tac giang
day, hoc tdp va nghién ctru khoa hoc cua trudng.
Budc 3: Tham dinh ndi dung tai liéu
- C4n bg bién muc két hop vdi giang vién cta khoa cé chuyén mén vé noi dung tai
liéu tham dinh noi dung tai liéu, doc luét qua ndi dung tai liéu, xac dinh xem noi
dung niy c6 con phu hop dé lam tai liéu tham khao hay gido trinh khong. Xac dinh
mon loai cho tai liéu. Thai gian thim dinh ndi dung 13 15 phut/ nhan dé tai liu.
- D6i v6i nhitng tai lidu ¢6 ndi dung khong phu hop thi s& chuyén sang tai lidu dung
dé trao @i hoic biéu tdng cho nhitng ¢4 nhan, don vi ¢6 nhu ciu hoic loai bo.
Budc 4: Bién muc so luoce tai liéu
- Can b bién muc phan loai loai hinh tai liéu dé ding ky sb ca biét dbi véi tai ligu
dang vt thé. Thoi gian 10 phut / 1 tai lidu
- Vi du:

100: Puogc st dung cho sach ¢ kho 1;

101: luén van, luan 4n;

400: kho CD
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" Tai liéu dién tir thi khong c6 sb dang ky c4 biét ma quan Iy theo sb biéu ghi
- Thiét 14p héa don nhdp tai li¢u (theo phin mém thu vién)
- M6 ta tai liéu theo quy tic bién muc MARC21.
- In, d4n mé déng ky ca biét cho tai liéu va déng du chu quyén tai liu dang vit thé.
5. Budc 5: Bién muc chuyén siu
- Can b bién muc doc va nim bt nhimng van dé cét 16i cua tai liéu.
- Dura theo khung phan loai DDC23 dé x4c dinh sé phén loai cho tai liéu
- Xéc dinh chu dé ctia tai ligu, (d5i v6i nhimg tai liéu c6 noi dung bao gdm nhidu
linh vye, wu tién chon nhitng chu dé gin véi cac nganh dao tao ciia truong).
- Xuit in nhan va dan nhén cho tai lidu d5i véi tai lidu dang vit thé.
6. Budc 6: Xuét dit lidu danh muc tai liéu nhap
- Ngay khi bién myc xong tat ca céc tai ligu cia 01 don hang, c4n bd bién muc dua theo
timg héa don bd sung, xuét danh muc cac tai liéu bd sung dinh kém sé luong, va
gié tién. (Lap thanh 04 bang).
- Minh ching 12 Bon nhép tai liéu vio kho (129- phdn mém Quan 1y Thur vién)
7. Buéc 7: Chuyén tai lidu sang bg phin lru hanh
- Ky ban giao gifta by phén bién muc va b phan luu hanh

IV. Lwu trit hd so

Tén ho so/vin ban Thoi han hru triv Pon vi lru triv
Don nhép tai liéu vao kho 05 ndm Thu vién
CHU NHIEM THU VIEN TRUONG PHONG PHO HIEU TRUONG

KT-BDCLGD
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/ /(Z/L/L/// 4 @
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DAI HO
NGOAI NGU - TIN HGG

THANH PHO / }’
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HOC NGOAINGU - TIN HOC
{ PHO HO CHf MINH

BMO01.QT02/DNT-TV

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phiic

) /BN -TV Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ... théng ... nim ..
NP i A
PON NHAP TAI LIEU VAO KHO
Héa don $6...ueenn.......
STT PKCB TEN AN PHAM SL | GIATIEN | THANHTIEN | NHAXB | "M | o mprc | NGAY
XB HPTC

1

2

3

Tong cong
PHONG KH-TC PHONG QT- CSVC CHU NHIEM THU VIEN NHAP KHO LAP BIEU




BOGIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
\HOC NGOAINGU - TIN HQC Pic lap - Tw do - Hanh phiic

QUY TRINH
TO CHUC VA QUAN LY KHO TAI LIEU
(Kém theo Quyét dinh s6/4(2/OP-DNT ngay £Z./.4. /2029<cua Hiéu truong
Truong Pai hoc Ngoai ngit - Tin hoc Thanh phé Hé Chi Minh)

I. S6 hiéu quy trinh: QT03/DNT-TV

IL. Luu @6 quy trinh
Buée Don vj thwe hién hoiic Tén tai liéu/vin
phoi hop thwe hién Tién trinh Théihan |  ban va ky hiéu
biéu miu - néu cé ;
Pon nhép tai liéu f
Nagay khi vao kho theo d3 %;0
. Nhan tai liéu tir by phan hoan tAt ky trong co s& d ‘a i
1 Thu vién i liéu P
bi€n muyc khau bién v 'S (Npoat Nl
muc BMO01.QT02/D T n””{
Ko CH
TV \‘5\__1
. , 2 . %
2 Thu vién Kiém tra tai lidu | phati &
liéu
Héa don ctua nha
i \ £ ol o F s g 55 e sach photo dinh
Th h \ 2
3 u vién, Phong Ké Ki€m tra, nhép s0 tai san 1 phut/ tai T —

hoach — Tai chinh Truon liéu st 5 "
: & : liéu xuat tir co s&

dit liu

Lap ho so quyét toan, thanh

4 Th vien toén v6i nha sich Al Tomot
3 Thu vién Luu hd so .
6 Th vién Phén kho kphdt/ 148
liéu
o Tuy s
7 Thu vién Sép xép tai liéu phuc vu luong tai

licu




8 Thu vién Dua vao phuc vy

II1. Dién giai
1. Budc 1: Can b luu hanh nhén tai liéu tir bd phan bién muc
- Sau khi bién muc xong tai liéu, can bd bién muc chuyén giao tai liéu va hoa don
nhdp liéu vao co s& dit liéu cho can b luu hanh.
2. Buée 2: Kiém tra
- Can bd luu hanh kiém tra héa don tai liéu nhap vao co s& dir liéu va sb tai lidu
duoc ban giao c6 khép khéng. Kiém tra ma diang ky ca biét va mi gay tai lidu co
tring nhau khong, nhin so luot tai liéu va xem viéc bién muc pha hop khong.
Thoi gian la 01 phit / tai liéu, minh chtng 14 héa don sach nhép dwoc xuét tir co
s¢ dir lidu.
- Cén bg luu hanh tra lai bd phan bién muc néu tai liéu khong dat.
3. Buéc 3: Kiém tra va nhap s6 tai san Truong
- Can b luu hanh va chuyén vién phong Ké hoach — Tai chinh déi chiéu v& nhan
dé, s6 lwong gitra yéu cau tai liéu ciia cac don vi, gid tién, c6 tring khép khong.
- Néu tit ca tring khép, ky vao bién ban, ghi nhan vao sb tai san truong do phong
K& hoach — Tai chinh quan 1.
- Néu twra nao c6 sy chénh 1&ch thi loai ra va tra v& bo phén bién muc.
- Thoi gian kiém tra 13 1 phtt/ nhan d@ tai liéu, minh ching 1a héa don sach nhip
dugc xuat tir co sd dit liéu da duge ky x4c nhan.
4. Budc 4: Lap hé so quyét toan va thanh toan véi nha séch
- Hb so quyét toan bao gbém:
+ Gidy dé nghi thanh toan
+ Pé xuét dugc phé duyét
+ Don nhép hang theo co s& dit liéu d3 duge cac b phén ¢6 trach nhiém ky tén
+ Hoéa don tai chinh ho#c invoice néu mua tai liéu true tiép tir nude ngoai
- Nhén tién va lién lac véi nha sich dé thanh toén déi véi nhitng héa don c6 gia tri

duédi 20 triéu dong.

286/

el
x
o

MIN
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- Thoi gian 13 01 budi va minh ching 1a ban photo héa don kém véi danh myc tai

liéu da nhép tng véi héa don d6 va phiéu d& nghi thanh toan.

5. Buéc 5: Luu hd so quyét toan

- Khi hoan tat thi tyc thanh toan, can b luu hanh hru hd so quyét toan vao tép

theo thir ty don nhép hang vao co s& dit liéu.
6. Budc 6: Phan kho

- Dya vao déng ky ca biét ciia tai liéu, dang tai liéu c4dn by lwu hanh phéan kho cho

tai liéu, thoi gian 1a 01 phat / 1 tai liéu
= Kho doc
* Kho ludn vin
* Kho CD-ROM
* Kho tai li€u dién tir

7. Buéc 7: Sép xép tai liéu 1én ké

- Cén b6 luu hanh dya vao s6 phan loai trong qué trinh bién muc d& tap trung

nhitng tai liéu c6 ndi dung thudc 1 linh vuc ndm gi‘m nhau va theo trét tu chit cai

cua tén tac gid, ndm xuat ban cua tai liéu.

IV. Lwu trir hd so

Tén hd so/viin ban Theoi han luu triv Don vi lwu trir
Don nhdp tai liéu vao kho 05 nim Thu vién
CHU NHIEM THU VIEN TRUONG PHONG PHO HIEU TRUONG

KT-BDCLGD

M%{b Amin b 7) W

Nguy&n Thi Thanh Thay L& Thi Tuy&t Anh

Trin Manh Ha
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Doc lap — Tw do — Hanh phic

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay ... théng ... nim ...

DPON NHAP TAI LIEU VAO KHO

Hoa don so
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

STT|  DKCB TEN AN PHAM SL | GIATIEN | THANH TIEN | NHA XB N}‘?BM SO HDTC I:Ig*%‘cf
1
2
3
Tong cong
PHONG KH-TC PHONG QT- CSVC CHU NHIEM THU VIEN NHAP KHO LAP BIEU
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e 'QUY TRINH
KIEM KE TAI LIEU

(Kem theo Quyét dinh SO//!_}’QD DNT ngay/c./. $/202 »_cua Higu trucng
Truong Pai hoc Ngoai ngit - Tin hoc Thanh phé Hé Chi Minh)

I. S6 hiéu quy trinh: QT04/DNT-TV

II. Luu db quy trinh
Buée Don vj thye hién hoiic Tén tai liéu/vin
phéi hop thue hién Tién trinh Thoihan | ban va ky hiéu
biéu miu - néu ¢6
~ - L ‘ BMOL.QTO4/BNT- |
1 Thu vién Lap ké hoach kiém ké 01 tuan TV %
TRUGN
5 DAl HY
. (S -(NCDr':\l Nal -
2 Ban Gi4m Hiéu Xét duyét K” THANH
_ N0 cHi
N
3 Thu vién T chirc kidm ké 02 tudn =
4 Thu vién Xir Iy s6 liéu 02 tudn
BMO02.QT04/DNT-
5 Thu vién Bio cdo va luu hd so 01 ngay A5
BM03.QT04/DNT-
TV
IIL Dién giai

1. Bude 1: Lap ké hoach kiém ké
- Chi nhiém Thu vién va can by Thu vién ldp ké hoach kiém ké bao gdm céc ndi
dung sau:
+ Thoi diém kiém ké

+ Nhén su




+ Thit tir cac kho cin kiém keé.
+ Chuén bi may moc, trang thiét bi kidm ké
- Thoi gian 1ap ké hoach kiém ké 1a 01 tudn
. Budce 2: Phé duyét
- Ban Giam Hiéu xem xét tinh phi hop vé mit thoi gian, bd tri nhan su, thir tir wu
tién kho kiém ké
- Néu duyét tiép tuc buée 3, khéng duyét quay lai bude 1
. Buéc 3: T chc kiém ké
- Can bo Thu vién thuc hién kiém ké bang cach quét ma vach ting tai liéu vao
chwong trinh notepad, tong hop thanh sé liéu kho hién c¢6. Thoi gian thyc hién 1a 02
tudn, minh ching 1a dit liéu quét ma vach.
. Budc 4: Xir ly dir lidu
o Xurly sb liéu:
- Thyc hién so sanh dit liéu bang cach dua file notepad vao phan mém dé kiém ke.
- Danh sach két qua tir phdn mém kiém ké bao gdm:
» Danh sich tai liéu mét.
» Danh sich tai liéu xép sai kho.
» Danh séach tai liéu khong c6 trong co s& dit liéu
- Kiém tra d6i chiéu véi sb sach lién quan:
» Téng sé tai liéu nhap kho
> Tai liéu mat cia céc ky kiém ké trude.
» Tai liéu dua di bao quan.
- Kiém tra danh sdch tai liéu do phin mém béo mét véi kho séch thuc t&: ¢6 séch
trong kho nhung do qué trinh quét ma vach bj sét, sich dang dwoc ngudi sit dung
muon, sach dua di bao quan => Xda tén tai liéu khoi danh sach do phan mém bao
mat,
- Kiém tra danh sach va vi tri sach xép sai kho, tra v& dting vi tri.
- Kiém tra lai dir liéu va nhdp méi cho céc tai liéu khong ¢ dir lidu.
- Lap danh muc tai liéu chua tim thiy/mét cta nim kiém ké hién tai (Iuu y: Ghi rd

nguyén nhan mét).
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- Lap bang téng hop s liéu kiém ké sau khi d4 kiém tra moi truong hop.
- Thoi gian xit 1y s6 liéu 1a 02 tudn. Minh ching: Dit liéu quét ma vach, Sé ding ky
ca biét, danh sach tai liéu mit, danh sach tai liéu xép sai kho, danh séch tai liéu khong
c6 trong co sé dit liu, bao céo két qua kiém ké nam trude.
5. Bude 5: Bao cdo va luu hd so
Chii nhiém Thu vién va can bd Thu vién bao cdo két qua kiém ké:
- Béo cdo két qua kiém ké chinh thirc cho Hoi ddng quan tri va Ban Giam Hiéu.
Luuy:
> Tbng s6 tai liéu nhap kho
> S6 tai lidu mit (nguyén nhan mét).
> S6 tai liéu xuét (nguyén nhan xuét).
» Danh séch tai liéu can bao quan
- Danh séch tai liéu mét.
- Bang téng hop két qua kiém keé.

IV. Luu trit hd so

Tén ho so/viin ban Thoi han luu triv Don vj lvu triv
Ké hoach kiém ké 05 nim Thu vién
Bio c4o kiém ké 05 nim Thu vién
Danh muc tai lidu sach bi thét lac 05 nim Thu vién
CHU NHIEM THU VIEN TRUONG PHONG PHO HIEU TRUONG
KT-BPCLGD
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Nguyen 1hl Lhai Trian Manh Ha
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N “?S" GOAINGU - TIN HOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
<0, THANH PHO HO CHI MINH Dac Iap — T do — Hanh phiic
\ THANH I ) VIEN
“{J CHI MWH /
\\\\ '--_._r_./

N0,

-TV Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thdng ... ndm

KE HOACH KIEM KE TAI LIEU GIAY

Cén cir chire néng nhiém vu ctia Thu vién va theo ké hoach cong tac da duoc
phé duyét, Thu vién lap ke hoach kiém ké nhu sau:
1. Muc dich yéu cau:
- Thong qua kiém tra, kiém ké, 1am ro sb luong, chat lwgng, noi luu trit va
viéc phuc vu tai liéu cta Thu vién.
- Dénh gia hiéu qua cong tac bao quan, str dung tai liéu.
- Kip thoi kién nghi, dé xuit véi Giam Hi€u viéc bdo quan, st dung an
toan tai liéu phuc vu cho cong téc gidng day trong nha truong.
- Béo cdo Giam hi¢u ké hoach b sung, thanh ly tai liéu.
2. Péi twong kiém ké:
- Séch thu vién.
- Ban ghé, t dung tai liéu
. Thoi gian kiém ké, tong hop bio cdo: Tir ....... dén hét ngay
4. Nhin su:
- Chu nhiém Thu vién
- Chuyén vién 1
- Chuyén vién 2
- Chuyén vién 3
- Nhén vién 1

W

..........

5. Phu’ﬂ'ng thirc kiém ké:
- Quét ma sb cua tit ca nhiing tai liéu co trong thu vién, so sdnh s6 lugng
tai liéu da bd sung trong co sé dit ligu v6i thuc té kho séch, trur nhiing tai
liéu con dang Iuwu hanh d& tim ra sb tai liéu bi that thoat trong qud trinh

phuc vu.
- L?;:lp bao cdo trinh cho Hiéu truéng va bao cao Phong Quan tri Co sé vat
chat.
CHU NHIEM THU VIEN
Noi nhin:

- Céac BGH, Phong QTCSVC
- Luu: TV,
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AINGU - TIN HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
\CHI MINH Poc lap — Tu do — Hanh phiic
N

\SQ?;“:’.T : ,‘: Thénh phé Ho Chi Minh, ngay ... thdng ... ndm

BAO CAO

V/v kiém ké tai san Thw vién nim ...

1. Muc dich yéu ciu:

e Muc dich:

- Thong qua kiém tra, kiém k&, 1am rd sb lugng, chét luong, noi Iuu trit va viéc phuc

vu tai liéu ctia Thu vién.

- Pénh gid cong tac bao quan, str dung tai li€u.

- Lam co s& dé 14ap ké hoach bd sung, thanh ly tai liéu.
e Yéuciu:

- Thu vién ngung phuc vu va thu hoi tai liéu

- Phai c6 day du s6 sach, glay t& lién quan kiém ké

- Tién hanh dung quy trinh kiém ké

- Mang tinh khach quan, chinh xac

- C6 su phéi hoi chit ché giita cac thanh vién kiém ké

2. Thanh phan tham gia

Truéng don vi

Chuyén vién 1
Chuyén vién 2
Ong/ Ba Chirc vu Gidm sat
3. Thoi gian, dia diém
Thoi gian:
Dia diém:
4. Noi dung
- Kiém keé dua trén sb dang ky cé biét cua tai liéu!.
- Gidi trinh tién d¢ cong viéc
- Béng tién do cong viéc:

Stt Noi dung Nguoi thwe hién Cich thirc Tién do
Quét ma ding | Phu trach: Dung barcode c6 | Tu ngay
ky ca biét vao 1 lwu trir dit lidu | dén hét ngay
Buégc 1 | file excel L hodc dit may tinh | ........
Thuec hi¢n: 1én céc k¢ c6 banh
1. ..., xe, di chuyén may
doc theo cac day

1 S8 didng ky ca biét: 1a s6 duwgc gdn cho mdi don vj tai lieu khi nhap vao thu vién.




......

Io.......
Xuit dit liéu | Phu trich: Ding cau lénh | Ngay .....
toan by kho tai 1 SQL dé truy xuét
litu da dugc| dir liéu tir server
ding ky trong | Thure hién:
phin mém 1.
So sanh sé ding | 5.
Bubc2 |kycabiétenatai | .
lidu dugc xuit ra Gidm sat:
tr co s¢ dir liéu | 1.
va sb dang ky ca
biét dugc nhép
thuc t& tir kho
sach
Sép xép lai kho | Phu trach: Sap xép va tim tai i P —
tai ligu, vé sinh | | liéu theo s6 ding
kho tai liéu, ' L ky ca biét con
Kiém tra danh Thre Tuign: thicu
; muc tai liéu con | 1. -
Budc 3 » 2 p
ng cia cac ca |
nhan, don vi 3
Tim tai liéu con | ., |
thiéu sau khi so Gidm sat:
sanh sb ligu 1.
Kiém tra ngiu | Phu trach: Chon mau mot s | Tir ngay ......
nhién mot s0 twa | 4 tai liéu, thu vién | dénngay.......
tai liéu ' dem sach hién cé
Thuyc hién: dé dbi chiéu.
’ | Chon mot sé nhan
Budc 4 S i g
- T dé tai liéu dién tu,
yéu cdu dugc xem
"""" file nhu cach doc
Giam sat: gia yéu cau tai liéu
|
: . |Ldpbaocdotodn | qy gy
Buéc 5 | Lap béo cdo Truong don vi va bd qua trinh kiem | &, ngay..

giam sat

ké va dua ra dé
xuat — kién nghi.




5. Két qua kiém ké

5.1M¢t s6 bang biéu o
Bang doi chicu so lugng tai liéu tai Thu vién

Tai liéu theo Co s& dit liéu

Loai tai liéu S6 twa S6 ban Tong tién
Sach mua
S_a ,Ch. e ahgp Séch tang
gia tien
Tong
Sach mua

Sach khﬁng KLTN
nhip gid tién | g4ch ping

Téng

Téng cong tai li¢u trong kho

Tai liéu thuc té quét trong kho

Ngudn bd sung S6 tua S6 béan Tong tién Ghi ch ;

Sach c6 Sach mua

nhap gia

tién Séch ting
Tong cong
Sach mua

Sach khong

nhap gia KLIN

oA

tien Séch tang
Téng cong

Téng cong tai liéu trong kho

Trong nam qua thu vién d3 thét thoat .... quyén sach: ty 1é: .....% (Phu luc 1)
5.2Két luan
5.3S6 lrgng sach ting trong nam hoc 2015 -2016

Nguon bd sung Ngon ngir S6 tua S6 ban Tf‘mg tién




Anh-Viét

\ Sach ting Nhat

Viét

Cong (1)

Anh

Sach mua Viét

Cong(2)

Tong s6 sich ting trong nim (1)+(2)

6. Pé xuit
7. Kién nghi

Trén trong.

GIAM SAT CHU NHIEM THU VIEN

Noi nhin:

- Hiéu Trudng;

- Giam sat

- Luw: TV, ...... (2).
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phiic

®

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thdng ... ndm ...

BAO CAO

V/v danh muc séch bi thit lac niim ...

Theo ké hoach céng tac ciia Thu vién, Thur vién da tién hanh kiém ké séch tir ngay .../

..J...dénhétngay .../.../...
Két qua trong ndm qua Thu vién da thét lac ... quyén sach nhu sau:

- A ~
STT | DKCB Nhan d Thc pi Nhaxp | Nam | Lan | Ngon | ...
XB in ngir
1
2
3
4
Tong tién
CHU NHIEM THU VIEN NGUOI LAP BANG
Noi nhin:
- BGH;
- Phong QTCSVC;

- Luu: TV/H/... 2).
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;Hécr HINH/,

UC VA PAO TAO
NGOAINGU - TIN HQC
/P O HO CHI MINH

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

QUY TRINH

THANH LQC TAI LIEU

(Kem theo Quyét dinh s6 /44, (Z/OD-DNT ngay 44./.4. /202.%_cua Hi¢u trudng
Truong Pai hoc Ngoai ngit - Tin hoc Thanh phé Ho Chi Minh)

I. S6 hi¢u quy trinh: QT05/DNT-TV

IL Lwu dd quy trinh

Hom ¥} tagehign Tén tai ligu/viin
, - K v
Buroe | Hmgephoi hgp g Tién trinh Théihan | bén va ky higu
hién 2 £ .
biéu mau - néu cé
- Lap danh sach tai liéu cin \ Danh muc tai liéu
1 Thur vign thanh loc 02 ngay cAn thanh loc

i BMO01.QT05/DNT-

- Lép to trinh va d¢€ an thanh A TV
2 Thuevign loc tai lidu Oltan | pyig2. QTOS/HNT-

' TV
Quyeét dinh phé duyét dé BMO03.QT05/DNT-

s - an TV
3 3B i . E g Danh myc tai nguyén BMO04.QT0S/DNT-

thong tin dé€ nghi thanh loc TV
. = Quyet dinh thanh 1ap H6i BMO05.QT05/DNT-

4 Ban /Gt iy ddng thim dinh TV

. Tuy sb
Bién ban tham dinh ndi lwong tai
dung tai liéu ligu
5 | HoiDéngthimdinh | Danhmuyctainguyén | Udc luong BM%'QTT\?S/DNT'
thong tin du di€u kién 10 phat/
thanh loc nhan dé tai
liéu
Quyét dinh phé duyét
6 Ban Giam Hiéu Danh muc va hinh thirc xir BMO?'Q]T\? -
ly




Tuy vao so

Thu vién Tién hanh thanh loc lwong tai
liéu
2 o— Chinh 1y hd so, tai liéu, co | 01-03 phat | Phin mém thu vién
trvien s& dit lidu / tai lidu Zlis 6.0
9 Thu vién Luu hé so

II1. Dién giai

1

Budée 1: Lap danh sach tai liéu cén thanh loc

- Can b Thu vién l4p danh muc tai nguyén thong tin can thanh loc trong thoi gian
02 ngay.

- Danh muc cén thanh loc gém:

+ Tai nguyén thong tin lac hau, khéng con gia tri vé vin hoa, lich si, khong chinh
théng

+ Tai nguyén thong tin qua cii, bi rach khong thé phuc ché

+ Tai nguyén thong tin qué 10 nam va khong phuc vu dugc cho hoat dong hoc tap,
nghién ctru giang day

Bude 2: Lap to trinh va dé 4n thanh loc tai liéu

- Chu nhiém Thu vién 13p to trinh € nghi phé duyét dé an thanh loc tai nguyén thong
tin kém theo d¢ an

- Trong dé 4n thanh loc tai liéu ¢6 :

+S6 lwong tai nguyén thong tin hién c6 ctua Thu vién

+ 86 lwong tai nguyén théng tin can thanh loc va Iy do

+ Ude luong thoi gian, nhén sy can thiét cho viée thdm dinh tai liu.

+ Cac nhiém vu cin phai thuc hién va td chic thuc hién

- Thoi gian l4p to trinh va d& an trong 02 tudn

Budc 3: Quyét dinh phé duyét d& 4n. Danh muc tai nguyén théng tin d& nghj thanh
loc

- Ban Gidm Hiéu xem xét tinh phit hop vé thoi gian, nhén su, danh muc tai nguyén
théng tin duge d& nghi thanh loc, tinh cép thiét ctia d& an. Néu duyét tiép tuc bude

4, néu khéng quay lai bude 1
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. Bude 4: Quyét dinh thanh l4p Hbi ddng thdm dinh

- Sau khi phé duyét dé 4n, Ban Gi4m Hiéu ra quyét dinh thanh lap Hoi Ddng thim
dinh tai nguyén thong tin d& nghi thanh loc.

. Buée 5: Bién ban thim dinh ndi dung tai li¢u. Danh muc tai nguyén thong tin du

diéu kién va hinh thire xit 1y

- Hoi Dong thim dinh tién hanh thim dinh tai nguyén théng tin. Thoi gian thim dinh
tuy sb luong tii liéu, wéc luong 10 phit/ nhan d? tai liéu.

- Lap bién ban két qua thdm dinh tai nguyén théng tin cn thanh loc kém theo danh
muc tai nguyén thong tin di diéu kién thanh loc va kién nghi hinh thire x1r ly.

. Buéc 6: Quyét dinh phé duyét. Danh myc va hinh thtre xir Iy

- Ban Giam Hiéu xem xét ra quyét dinh phé duyét danh muc va hinh thire xir ly tai
nguyén thong tin dugc phép thanh loc

. Budée 7: Tién hanh thanh loc

Can bo Thu vién tép trung nhitng tai liéu cin thanh loc theo danh muc @3 dugce phé

duyét sau d6 déng ddu thanh Iy. Nhiing tai liéu cin thanh ly thi ghi r6 hinh thirc

thanh ly. Thoi gian tién hanh tuy vao sé Iugng tai lidu.

. Budc 8: Chinh ly hb so, tai lidu, co s& dir lidu

- Cén bd Thu vién cdp nhét thanh 1y vao trong phan mém quan 1y thu vién

- Cén b3 Thu vién xuét dit liéu thanh 1y tir phin mém, déng dAu thu vién va ky tén

ctia Chi nhiém Thu vién.

- Thoi gian chinh 1y hd so tai liéu tuy theo ting trudng hop. Minh ching 13 sach

thanh Iy theo dot tir phin mém.

. Bude 9: Luu hd so

- Ho so Iwu gdm: danh muc tai lidu trong d& 4n thanh loc c6 phé duyét ctia Ban Gidm

Hiéu
- Danh myc tai liéu thanh ly dwgc xuét tir co s& dit licu dung véi dgt thanh loc do.
Néu thanh ly bing hinh thirc trao déi hay ting, cho cAn c6 bién nhan cia noi trao ddi

hay noi dugc cho, ting.

IV. Luu trir hd so




Thoi han luru

Tén ho so/viin ban Pon vj lvu triv
trir
T& trinh va dé 4n thanh loc tai nguyén
_ 05 ndm Thur vién
thong tin
Quyét dinh phé duyét d& 4n va danh muc
05 nam Thu vién

tai nguyén thong tin d& nghi thanh loc
Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong thdm dinh 05 nim Thu vién

Bién ban tham dinh va danh muc tai

o 05 ndm Thu vién
nguyén thong tin da di€u kién thanh loc
Quyét dinh phé duyét va danh muc tai
05 ndm Thu vién
nguyén théng tin dugc phép thanh loc
CHU NHIEM THU VIEN TRUONG PHONG PHO HIEU TRUONG

KT-BDCLGD

W gt e

Nguy&n Thi Thanh Thily o™

L& Thi Tuyét Anh Tran Manh Ha
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‘ ﬁoc NGOAINGU - TIN HOQC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S/ on a\’: : Tﬁmglﬂgmo HO CHI MINH Pjc 1p — Ty do — Hanh phiic

T e | THU VIEN
\HO CHi P-‘I‘JH/r/

TEMRE /’f ¥ N
Nats85:. . /TTE-TV Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ... thing ... nim

TO TRINH
DPé nghij phé duyét P& 4n thanh loc tai nguyén thong tin

Kinh guri: ..o, (1)
Cén ¢t Thong tw sé  /2020/TT-BVHTTDL ngay thang 5 nam 2020 cua
B trudng Bo Vin héa, Thé thao va Du lich quy dinh v& bao quan, thanh loc tai
nguyén théng tin va tai nguyén thong tin han ché sir dung trong thur vién;
Can cit Quyét dinh sb /QD- ngay...thang...ndm cua ......... (3) vé viéc

phé duyét ké hoach céng téc nim. .. cla thu VigH 502} 3

Thu vién....... (2) da trién khai x4y dung D¢ an thanh loc tai nguyén thong
tin dinh ky/dot xudt (trudng hop dot xuit néu 13 1y do....)

Trén trong dé nghi ........ ....(3) phé duyét Pé an thanh loc tai nguyén thong
tin cia Thu vién ... ... .(2)

(Giri kém theo Dé din)

Noi nhin: CHU NHIEM THU VIEN
- Nhu trén
- Luu: VT; TV...

(1) Tén co quan, té chirc truc tiép quan Iy thu vién.
(2) Tén thu vién.

(3) Nguvi dimg dau co quan, tb chirc tryc tiép quan 1y thu vién.




BM02.QTO5/PNT-TV

C NGOAINGU - TIN HOC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

2 osire THANH PHO HO CHI MINH Djc lap — T do — Hanh phiic
THANH PHO HU VIEN
HO CHI MINH 4>

-

DE AN
Thanh lgc tai nguyén thong tin
(Kém theo To trinh so ... ... /Ttr-.... ngay...thang...nam...cua.......... )

Cin cit Thoéng tw sé  /2020/TT-BVHTTDL ngay thang 5 nam 2020 cia Bo
truéng B Vin héa, Thé thao va Du lich quy dinh vé bao quan, thanh loc tai
nguyén thong tin va tai nguyén thong tin han ché str dung trong thu vién;

Can ¢t Quyét dinh s6 ...../QP-... ngay...thang...nam... cla ....(3)..... vé viéc

phé duyét ké hoach cong tac nam... ciia thu vién ...(2) ... ;

Thu vién ....(2).... x4y dung D& an thanh loc tai nguyén thong tin nhu sau:
1. S6 hrong tai nguyén thong tin hién c6 cia thw vién:

a) Tong sb ban sach (sach in, dién tir):

b) Téng sé du bo, tap chi:

¢) Céc loai tai nguyén thong tin khac (néu co):

2. Ly do thanh lgc, thoi gian thye hién:

a) Ly do thanh loc
- Dinh ky: 03 ndm (20 ... - 20...), hodc 05 nidm (20... - 20...);
S DOt KUAL et : W dOr wovnmimmsmmris s 0,55 565 weme

b) Thoi gian thuc hién (du kién)

Tir ngdy.... thang.... nam.....d&n ngay.... thang....ndm...;

3. Pham vi tai nguyén thong tin dé nghi thanh loc:

a) Tai nguyén thong tin (Ghi sb lugng tirng dang, loai hinh theo quy dinh tai
khoan 3 Piéu 3 Luét Thu vién);

b) Thoi gian xuét ban cua tai nguyén thong tin (4p dung cho xuét ban phim
dinh ky) tir nam .... dén nam .....;

¢) Kho tai nguyén thong tin s& tién hanh thanh loc: kho doc, kho muon va

cac kho phuc vu khac (néu co).

4. Cic nhiém vu chinh cin phai thyc hién:

(Ghi cdc néi dung can thuc hién theo quy dinh tir Diéu 25 dén Piéu 30 cia

Théng trs6  /2020/TT-BVHTTDL ngay... thang 5 ndm 2020 cua B¢ trudng




B Vin héa, Thé thao va Du lich quy dinh vé bdo quan, thanh loc tai nguyén
thdng tin va tai nguyén thong tin han ché sir dung trong thie vién, va cdc cong
viéc can thiét khéc).

5. T6 chirc thwe hién:

a) Co quan, t6 chire cha tri: .....(1)..... ;

Don vij thyc hién: ............ (1.4 Re—

CHU NHIEM THU VIEN

(1) Tén co quan, td chirc truc tiép quan 1y thu vién.
(2) Tén thu vién.

(3) Nguoi ditng dAu co quan, t& chire truc tiép quan 1y thu vién




S BMO03.QTO5/DNT-TV

v '§\
C VAT
1"“"BO GEAD DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG, DAIHOC NGOAINGU - TIN HQC Pic Iip — Tw do — Hanh phiic
\k’ rvav FHANH/PHO HO CHi MINH

KO CHI MINHAY /7
& S “/7

e S6:..../QD-DNT Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... théng ... nim

QUYET PINH

Phé duyét Pé 4n thanh loc tai nguyén thong tin

THAM QUYEN BAN HANH ......(1)......

Can cit Thong tu s6 /2020/TT-BVHTTDL ngay thdang ndm 2020 ciia Bé
trudng Bé Vin héa, Thé thao va Du lich quy dinh vé bédo quan, thanh loc tai
nguyén thong tin va tai nguyén théng tin han ché sir dung trong thw vién;

Cdn cir Quyét dinh s6 .../OP- ngay....thang....ndm.... cua ......(1)..... vé viéc
phé duyét ké hoach cong tdac ndm... cua thu vién ....(2) .....

Can cir To trinh 56 ..../Ttr ... ngay.....thdng... ndm... cua thw vién ...(2)..;

B

Theo dé nghi ciia ..... (3)..

QUYET DPINH:
Diéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Pé 4n thanh loc tai nguyén
thong tin ctia thu vién ............(2) .
Piéu 2. Kinh phi thye hi¢n hoat dong thanh loc tai nguyén thong tin léy tir
kinh phi hoat dong cép cho Thu vién ndm.... theo dy to4n dugc phé duyét.
Diéu 3. ..(3).,(4) ....... chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Piéu 3;
-Lwu: VT, TV...

(1) Ngudi ding dau co quan, td chirc truc tiép quan 1y thu vién.
(2) Tén thu vién

(3) Ngusi ding dau thu v1en/phu trach thu vién.

(4) Nguoi ding dau don vi ¢6 lién quan
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QC NGOAINGU - TIN HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHO HO CHI MINH Péc lip — Tw do — Hanh phiic
THU VIEN

Thénh phé H6 Chi Minh, ngay ... thdng ... nim ...

DANH MUC TAINGUYEN THONG TIN PE NGHI THANH LQC
VA DE XUAT HINH THU'C XU LY TAI NGUYEN THONG TIN THANH LOQC

Nhan dé tai nguyén Nim | Gia | S6 | Thanh Ly do @& nghi | D& xuit hinh
SIT | MSBG théng tin XB | tién |ban| tign | PO | PKCB |y oihlec(l) | thie xirly (2)
1
2
CHU NHIEM THU VIEN NGUOI LAP BANG

(1) Ghi ly do dé nghi thanh loc theo tiéu chi quy dinh tai cic Piéu 18, 19, 20 va 21 Théng tu s6 /2020 /TT-BVHTTDL ngay thang nam 2020 cia B trudéng Bo Vin héa,
Thé thao va Du lich quy dinh ti€u chi va thu tyc thanh loc tai nguyén thdng tin thir vién.
(2) P& xuat hinh thirc xi Iy theo quy dinh tai Didu 28 Théng tir s6 / 2020 /TT-BVHTTDL ngay thing nim 2020 cia B¢ truéng B Vin héa, Thé thao va Du lich quy dinh vé bio

quan, thanh loc tai nguyén thong tin va tai nguyén thong tin han ché st dung trong thir vién




TRUGNG,

HANH THANH/PHO HO CHI MINH
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021 *BO GEAD DUC VA PAO TAO CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
RUGNG'DAI'HQC NGOAINGU - TIN HQC Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic

HO CHI MIRFZ~/
) A.«/’;“‘/ﬁ/
Seaw o

S

QUYET PINH
Thanh 1ip Hoi dong thim dinh tai nguyén thong tin dé nghj thanh loc

THAM QUYEN BAN HANH ........(1)

Can cir Thong tie 56 /2020/TT-BVHTTDL ngay thang nam 2020 ctia B
trudng Bé Vin héa, Thé thao va Du lich quy dinh vé bdo quan, thanh loc tai
nguyén thong tin va tai nguyén théng tin han ché sir dung trong thu vién;

Cén cir Quyét dinh sé6 /OD-... ngay...thang....ndm cia ......(1)..... vé viéc
Phé duyét ké hoach cong tic nam... cia thu vién ....(2)....;

CAR Clk... ... v v e ie e e ey

Theo dé nghi ciia ...(3)... .

QUYET PINH:
Diéu 1. Thanh lap Héi dong thdm dinh tai nguyén théng tin d& nghi thanh loc

gbm céc dng/ba:

1. Ong/ba. ... , Chire vy, Pon vi cong tac, Chu tich Hoi dong.

2. Ong/ba ... , Chire vu, Pon vi cong tac, Phé Chi tich Hoi déng.
3.Ong/ba........ , Chirc vy, Pon vi cong tac, Uy vién.

4. Ong/ba.............. , Uy vién

5.0ng/ba ..., , Chirc vy, Pon vi cong tac, Uy vién, thu ky.

Diéu 2. Hi ddng c6 nhiém vu thim dinh céc tai nguyén thong tin dé nghi
thanh loc va kién nghi phuong n xir Iy céc tai nguyén thong tin du diéu kién
thanh loc theo quy dinh tai Thong tw s /2020/TT-BVHTTDL ngay thang
ndm 2020 cua Bo trudng Bd Vin hoa, Thé thao va Du lich quy dinh v& bao
quan, thanh loc tai nguyén thong tin va tai nguyén thong tin han ché sir dung
trong thu vién va P& 4n thanh loc tai nguyén thong tin da dugc phé duyét.

Hoi dong tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Piéu 3. Kinh phi thim dinh tai nguyén thong tin d& nghj thanh loc trich tir

S6:..../QD-DNT Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ... thng ... nim ...




ngudn kinh phi sy nghiép cép cho thur vién theo dy toan duoc phé duyét.
Piéu 4. ...(3).. (4) ... va céc 6ng, ba ¢ tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
- Nhu Piéu 4;
-Luu: VI, TV ....

(1) Ngudi dimg ddu co quan, t6 chie trye tiép quan ly thu vién.
(2) Tén thw vién.,

(3) Nguoi dirng diu thu vién/phu trach thu vién.

(4) Ngudi dimg dau cac don vi c6 lién quan.




3 HO CHI MINH 7
9‘ / .. /BB-
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DB@GIA DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
NGOAINGU - TIN HQC Poc 14p — Tw do — Hanh phiic
TI‘HANH PHQO HO CHI MINH

...... Thanh phé H6 Chi Minh, ngay ... thdng ... ndm

] BIEN BAN
Tham dinh tai nguyén théng tin d& nghj thanh loc

Thoi gian bat dau..........oovviiiiiiiii e

Dia GEEIM e

1. Ong/ba ... , Chirc vy, Pon vi cong téc.
2, f)ng/ba ................. , Chirc vy, Pon vi cdng tac.

I. NOI DUNG

1. Hoi ddng xem xét cac ndi dung sau:

a) Pham vi tai nguyén théng tin d& nghi thanh loc; mirc do phu hop cua tai
nguyén thong tin dé nghi thanh loc theo céc tiéu chi quy dinh tai céc Piéu 19, 20,
21 va 22 Théng tu s6 /2020/TT-BVHTTDL ngay thang nam 2020 ctia B
truéng Bo Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh v& bao quén, thanh loc tai
nguyén thong tin va tai nguyén thong tin han ché st dung trong thu vién (sau day
goi 1a Thong tu).

b) Pé xuét cia Thu vién ...(2)... vé hinh thtrc xtr ly tai nguyén thong tin dé
nghi thanh loc.

2. N6i dung théo ludn (theo dién bién cudc hop).

IL KET LUAN CUA HOI PONG

1. vé pham vi tai nguyén théng tin dé nghi thanh lge: ding (hoic khong
ding) véi D& 4n thanh loc tai nguyeén thong tin da duoc ....(4) .... phé duyét;

2. Vé sé lwrgng tai nguyén théng tin dé nghj thanh loc:

H¢i ddng da tién hanh thAm dinh tai nguyén thong tin dé nghi thanh loc véi sb
lugng nhur sau:

a) Sach in: ...(3)... ban; tai liéu sé: ... (3)... don vi tai liu;

b) Xuét bén phdm dinh ky: ... (3)... dAu bdo, tap chi; ... (3).../don vi (déng bia




theo nam/dau béo, tap chi).

¢) Céc loai tai nguyén thong tin khac (néu c6)

S luong tai nguyén thong tin dé nghij thanh loc bao dam dung/khéng dting
ty 1€ dugc phép thanh loc theo quy dinh tai Piéu 16 Théng tur.

3.Vé vi€c dap wng cac tidu chi lya chon tai nguyén thong tin dé nghi
thanh lgc:

- C6: ....(3)..... ban sach/don vi dap tng tiéu chi quy dinh tai Piéu 19 Théng tu;

- C6: ....(3).... ban sach/don vi d4p tng tiéu chi quy dinh tai Diéu 20 Théng tu;

- C6: ....(3).... ban séch/don vi d4p tg tiéu chi quy dinh tai Diéu 21 Théng tu;

- Co: ....(3).... ban sach/don vi dép g tiéu chi quy dinh tai Pidu 22 Thong tu.

4. V& hinh thire xi ly tai nguyén théng tin di didu Kién thanh loc

Hoi dong thong nhét kién nghi hinh thire xir Iy tai nguyén thong tin du diéu
kién thanh loc nhu sau:

a) Chuyén ddi muc dich str dung .....(3).... ban sich/don vi theo quy dinh tai
khoan 1 Piéu 29 Théng tu:

b) Thyc hién thanh 1y .... (3)-... ban sach/don vj theo quy dinh tai khoan 2
Piéu 29 Théng tu.

Dé nghi ... (4) .... cho phép thu vién ...... (2).... dugc thanh loc va thyc hién
cac hinh thtrc xtr Iy céc tai nguyén thong tin theo danh muc tai nguyén théng tin
du didu kién thanh loc va kién nghj hinh thirc xtt ly kém theo Bién ban nay./.

Cudc hop két thic vio hdi.. .. gi0... ngdy... thang. ... nam... /.

THU KY CHU TICH HOI PONG
CHUC VU CUA NGUOI KY

Noi nhén;:

- Luu: \-/'T, TV

(1)Tén co quan, t6 chire truc tiép quan ly thu vién.
(2) Tén thu vién.
(3) 86 lugng ban/dau béo tap chi/don vi tai liéu.

(4) Ngudi dimg dau co quan, tb chire trye tidp quan ly thu vién



,4——.i\
TRUBNG \ L ) } )
DABécGI Q‘PUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NGOAINGU - TIN HQC Péc lip — Tu do — Hanh phic

1? O HO CHi MINH

DANH MUC TAI NGUYEN THONG TIN PU PIEU KIEN THANH LQC
VA KIEN NGHI HINH THUC XU LY
(Kém theo Bién ban tham dinh tai nguyén thong tin dé nghi thanh loc ngay ... thdng... ndm ....
ciia Hpi dong tham dinh tai nguyén thong tin dé nghi thanh loc)

, Kién nghi hinh thirc

Nhan dé tai nguyén thong | Nam | Gia | S6 | Thanh xir Iy tai nguyén

LT | NSBG tin XB | titn |ban| titn | Kbho |DKCB théng tin dii nghi
thanh loc (2)

I. Tai nguyén thong tin di didu kién thanh loc theo quy dinh tai Didu 19 Théng tu s§ /2020/TT-BVHTTDL

L... | | L L | ] |
II. Tai nguyén théng tin du diéu kién thanh loc theo quy dinh tai Piéu 19 Thong tu sb /2020/TT-BVHTTDL
L. |

IIII. Tai nguyén thong tin di diéu kién thanh loc theo quy dinh tai Diéu 20 Thong tu s6 /2020/TT-BVHTTDL

l...

IV. Tai nguyén thong tin du diéu kién thanh loc theo quy dinh tai Diéu 21 Théng tu s6 /2020/TT-BVHTTDL
l...

(1) Tén co quan, td chire truc tiép quén ly thu vién.
(2) Hinh thirc xir ly d6i v6i tai nguyén thong tin di diéu kién thanh loc theo quy dinh tai Khoan 1 Didu 29 Théng tu sé /2020/TT-BVHTTDL ngay thang nim 2020 ciia B trudng
B6 Vin hoéa, Thé thao va Du lich quy dinh v& bao quan, thanh loc tai nguyén thdng tin va tai nguyén thong tin han ché sir dung trong thu vién
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() DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DC NGOAINGU - TIN HQC DPoc lip — Tw do — Hanh phiic
HO HO CHI MINH

5:...../QD-DNT Thanh phé H6 Chi Minh, ngay ... thang ... ndm ...

QUYET PINH
Phé duyét Danh muc va hinh thirc xir 1y tai nguyén thong tin
dwge phép thanh loc
THAM QUYEN BAN HANH ....(1)....

Can cir Thong twsé  /2020/TT-BVHTTDL ngay thing nim 2020 ciia
B¢ trudng Bé Vin héa, Thé thao va Du lich quy dinh vé bdo quan, thanh loc
tai nguyén thong tin va tai nguyén thong tin han ché sir dung trong thu vién;

Cdn cit Quyét dinh sé /OP- ngay...thdng... ndm... vé chire nang nhiém
vu cia (I); |

Cén cir Quyét dinh s6 /OD- ngay...thdng...ndm... cua .... (1).... vé viéc phé
duyét Dé dn thanh loc tai nguyén thong tin;

Cancir.........;

Can cit Bién ban tham dinh tai nguyén théng tin dé nghi thanh loc ngay...
thdng... ndm..cia Hpi dong tham dinh tai nguyén théng tin dé nghi thanh loc;

Theo dé nghi cua... (2).

QUYET PINH:

Pidu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh ndy Danh muc va hinh thirc xir ly tai
nguyén thong tin dugc phép thanh loc.

Piéu2....... Q2)....... ¢6 trach nhiém thue hién xit ly céc tai nguyén thong
tin dugc phép thanh loc theo quy dinh ctia phap luét.

Diéu 3. ...(2). . (3) .... chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

- Nhu diéu 3
- Luu: VT; TV

(1) Ngudi dimg dau co quan, td chirc truc tiép quan Iy thu vién
(2) Ngudi diing dau thu vién/ ngudi phu trach thu vién

(3) Nguoi dirng dau don vi c6 trach nhiém thyc hién va lién quan.



' DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
ONG BAIHOC NGOAI NGU - TIN HOC Péc lap — Tw do — Hanh phiic

-+ THANH PHO HO CHI MINH
HO CHi mmfj/éggj

o I

DANH MUC VA HINH THU'C XU LY TAI NGUYEN THONG TIN
PUQC PHEP THANH LQC
(Kém theo Quyét dinh 56 /OP- ngay....thdng....ndm cua ...(2)....
phé duyét Danh myc va hinh thitc xir Iy tai nguyén thong tin duoc phép thanh loc)

A gns A A - .z A ~
STT | Mspg | Nhan dé tai nguyén théng | Nam | - Gid | S0 | Thanh |y, | pycp Ly do thanh loc (3)
tin XB tién ban | tién
I. Danh muc tai nguyén thong tin dugc phép chuyén déi muc dich sir dung theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 29 Thong tu s6 /2020/TT-
BVHTTDL
Loss

II. Danh muc t3i nguyén thong tin duoc phép thanh 1y theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 29 Théng tu s6 /2020/TT-BVHTTDL

Lass

(1) Tén co quan, tb chirc truc tiép quan ly thu vién.
(2) chirc vu cia nguoi dirng dAu co quan, td chirc truc tiép quan ly thu vién.
(3) Theo céc tiéu chi quy dinh tai Didu 19, 20, 21 va 22 Thong tu s6 /2020/TT-BVHTTDL ngay thang nim 2020 ctia B truong B§ Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh vé bao

quan, thanh lgc tai nguyén thong tin va tai nguyén thong tin han ché sir dung trong thu vién



