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QUYET DINH

Ban hanh Quy dinh ve viec xay dung tai nguyen thong tin tai 
Trung tam Thong tin thir vien Tru’dug Dai hoc Luat Ha Noi
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 
Poc lap - Ty do - Hanh phiic

Ha Noi, ngay...@3..thdng/LQ..nam 2023

BQ TH PHAP
TRU’O'NG BAI HOC LUAT HA NOI

S6: X/S.9£./QD-DHLHN
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n Hoa

Nffinhan:
- Nhu Dieu 3;
- Hieu trirong (de b/c);
- Cac Pho hieu trirong (de biet);
- Ltru: VT, TTTTTV.

TRl/dNG' 
DAI H0>

HA NOI

^Jto

HIEU TRUONG TRUONG DAI HOC LUAT HA NOI
Can cu Quyet dinh sd 405/CP ngay 10 thangll ndm 1979 cua Hoi dong Chinh 

phu ve' viec thdnh lap Truong Dai hoc Phctp ly Ha Noi (nay la Truong Dai hoc Ha Noi);
Can cu Quyh dinh so 868/QD-BTP ngay 07 thdng 5 ndm 2015 cua Bo truong 

Bo Tuphdp quy dinh chuc ndng, nhiem vu, quyen han vd co' cdu to chuc cua Truong 
Dai hoc Luat Ha Noi;

Can cu Luat Thu vien ngay 21 thdng 11 ndm 2019;
Can cu Thdng tu 18/2014/TT-BVHTTDL cua Bo Van hoa, The thdo vd Du lich ve 

Hoqt dong chuyen mon, nghiep vu cua thu vien;
Can cu Thdng tu sd 35/2021/TT-BGDDT cua Bd Gido due vd Dao tqo quy dinh 

viec bien soqn, lua chon, thdm dinh, duyet vd su dung tdi lieu gidng day, gido trinh 
gido due dqi hoc;

Can cu Thdng tu sd 02/2020/TT-BVHTTDL ngay 25/5/2020 cua Bd Van hoa, 
The thao vd Du lich quy dinh ve bdo qudn, thanh loc tdi nguyen thdng tin vd tdi 
nguyen thdng tin han che su dung trong thu vien;

Can cu Thdng tu 14/2023/TT-BGDDT cua Bd Gido due vd Dao tqo ve Quy dinh 
tieii chudn thu vien co' sd' gido due dqi hoc;

Xet de nghi cua Gidm doc Trung tarn Thdng tin thu vien.

QUYET DINH:

Dieu 1. Ban hanh kem theo QuySt dinh nay “Quy dinh v£ viec xay dung tai 
nguyen thong tin tai Trung tam Thong tin thu vien Truong Dai hoc Luat Ha Noi”.

Dieu 2. Quyet dinh nay co hieu luc ke tu ngay ky.
Dieu 3. Giam d6c Trung tam Thong tin thu vien, Truong Phong Tai chinh - Ke 

toan va cac don vi, ca nhan co lien quan chiu trach nhiem thi hanh Quyet dinh nay./.7 /P
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BQ TU’ PHAP
TRUONG DAI HOC LU AT HA NOI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 
Doc lap - Tu- do - Hanh phuc

tin tai
l^jhoc Luat Ha Noi 

thdngA .0 ndm 2023
uqt Hci Noi)

CHl/ONG I
QUY DINH CHUNG

• *s
Dieu 1. Pham vi dieu chinh, doi tuong ap dung

1. Van ban nay quy dinli viec xay dung tai nguyen thong tin tai Trung tarn 

Thong tin thu vien Truong Dai hoc Luat Ha Noi (goi tit la Thu vien) bao gdm cac 

boat dong: phat triin tai nguyen thong tin va thanh loc tai nguyen thong tin.

2. Quy dinh nay ap dung doi vdi Thu vien va cac don vi, to chuc, ca nhan co 

lien quan den viec xay dung tai nguyen thong tin tai Thu vien.

Dieu 2. Giai thich tir ngu'

1. Tai nguyen thong tin la tap hop cac loai hinh tai lieu, du lieu gom tai lieu in, 

tai lieu viet tay, tai lieu nghe, nhin, tai lieu so, tai lieu vi dang gdm vi phim, vi 

phieu, tai lieu dac biet cho ngubi khuyet tat va tai lieu, du lieu khac.

2. Phcit trien tai nguyen thong tin la viec cac don vi, to chuc, ca nhan thuc 

hien viec thu thap, bo sung, chuyen dang, bao quan, thanh loc tai nguyen thong tin 

theo nhung quy trinh chuyen mon nghiep vu va quy dinh phap luat, phu hop vdi 

muc tieu, chuong trinh dao tao (CTDT), linli vuc, nganh dao tao, dien phuc vu, 

nghien cuu khoa hoc cua co so giao due dai hoc dap ung nhu cau khai thac tai 

nguyen thong tin cua ngudi su dung.

3. Thanh loc tai nguyen thong tin la viec dua ra khdi kho nhung tai nguyen 

thong tin khdng phu hop vdi dien phuc vu cua thu vien; thua ban; lac hau ve noi 

dung; bi hu hong khdng the phuc hdi; bi mat trong qua trinh phuc vu... de chuyen 

doi muc dich su dung hoac thuc hien thanh ly tai san.

QUYDlNH^>x
Ve viec xay dun^ytT^^ tljd^

Trung tam Thong tin thu |yie4i TWtWfe 
' ' LUAT

{Kem theo Quyet dinh so
cua Hieu truong tru-d'ngDqi^hoc
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4. Tai lieu so la tai nguyen thong tin dtroc xu ly, liru giir duod dang so ma 

ngirdi su dung thu vien co th6 truy cap, khai thac thong qua thiet bi dien tu va 

khong gian mang.
5. Tai lieu dien tu la tai lieu dudi dang so hoa, bao gdm.bao, tap chi dien tu, 

sach dien tu, tai lieu tham khao dudi dang true tuy£n hoac dTa (CD-ROM), co sd du 

lieu toan van, thu muc va cac thong tin tren mang.
6. Gido trinh la tai lieu de giang day, hoc tap, nghien cuu chinh cua mot hoc 

phan, duqc co sd dao tao to chuc bien soan, lira chon, tham dinh, phe duyet va su 

dung tai co sd dao tao theo quy dinh cua phap luat.

7. Sach chuyen khao la sach cd noi dung chu yeu tu cac ket qua nghien cuu 

sau va tuong ddi toan dien ve mot ITnh vuc hay chu de nghien cuu cua chuyen gia 

trinh do cao thuc hien.

8. Tai lieu tham khao la cac sach tham khao, sach chuyen khao, sach dich, sach 

hudng dan, sach bai tap va cac tai lieu khac da duqc xuat ban, cac bai bao, edng trinh 

khoa hoc va cac tai lieu da duqc edng bd trong va ngoai nude, bao gdm ca tai lieu 

dien tu duqc giang vien va ngudi hoc su dung trong qua trinh giang day, hoc tap va 

nghien cuu khoa hoc; tai lieu giup cho giang vien va ngudi hoc tim hieu, bd sung noi 

dung kien thuc hoac tim hieu them ddi vdi timg phan hoac toan bd hoc phan trong 

CTDT.
9. Tai lieu tra cihi, huang dSn la tai lieu duqc bien soan su dung trong viec 

hudng d§n thuc hanh, hudng dan giai bai tap mau, bao cao chuyen de, sach bai tap, 

tu dien chuyen nganh, so tay tra^cuu... va tai lieu khac duqc su dung de phuc vu 

dao tao va quan ly dao tao.

10. Hoc lieu la cac phuoug tien vat chAt luu giu, mang hoac phan anh ndi dung 

hoc tap, nghien cuu. Hoc lieu cd the su dung dudi dang truyen thong (tranh anh, anh 

dang the) va hoc lieu dien tu.

11. Hoc lieu dien tu la cac tai lieu hoc tap duqc sd hoa theo mot kien true dinh 

dang va kich ban nhat dinh, duqc luu tru tren cac thiet bi dien tu nhu CD, USB, may 

tinh, mang may tinh nham phuc vu cho viec day va hoc. Dang thuc sd hoa cd the la 

van ban (text), bang du lieu, am thanh, hinh anh, video, phan mem may tinh va hdn 

hop cac dang thuc ndi tren.
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12. An phdm dinh ky la tai lieu dugc xuat ban theo dinh ky nhu bao, tap chi, 

va ban tin. Cac loai tai lieu nay dugc xuat ban theo tuan, thang, quy, nam...

13. Tai lieu noi sinh la nhung tai lieu dugc hinh thanh trong qua trinh nghien 

cuu, hoc tap cua cac co quan, to chuc, vien nghien cuu, truong dai hoc... Tai lieu 

noi sinh dugc chia thanh 02 nhom: Nhom tai lieu da xuat ban, gom giao trinh, sach, 

tap chi, bai bao khoa hoc...; nhom tai lieu chua xuat ban, gom luan an, luan van, 

khoa luan, de an, de tai nghien cuu khoa hoc, ky yeu hoi nghi, hoi thao.

14. Tai lieu quy hiem la ban chinh, ban goc ban thao viet tay hoac co but tich 

cua anh hung dan toe, danh nhan, nhan vat lich su tieu bieu hoac tai lieu dugc tao ra 

trong khoang thoi gian hoac tai noi dien ra cac su kien la d£u mdc quan trong trong 

lich su dan toe Viet Nam; chua thong tin ve cac su kien, bien co va hien tugng dac 

biet cua tu nhien, dbi song xa hoi va tu duy, co y nghTa nen tang ddi vdi quan ly 

nha nude, kinh te, qudc phdng, an ninh, ddi ngoai, trat tu, an toan xa hoi, nghien 

cuu khoa hoc, lich su, van hoc va dugc thd hien tren vat mang tin doc dao, tieu bidu 

cua thdi ky lich su hoac chi cd mot hoac luu giu dugc rat it ban cung loai ma khdng 

the hoac rat khd bo sung, thay the ndu bi mAt hoac hu hong hoac doc dao ve ngdn 

ngu the hien, hinh thuc trinh bay, ky thuat che tac hoac tieu bidu dai dien cho 

khuynh hudng, phong each, thdi dai.

15. Tai lieu han che su’ dung la tai lieu khdng thudc danh muc tai lieu cd dong 

dau chi cac muc do mat nhung cd noi dung thong tin ma neu su dung rdng rai cd 

the anh hudng nghiem trong den Igi ich cua Nha nude, quyen, Igi ich hgp phap cua 

co quan, to chuc, ca nhan; hoac gay anh hudng den trang thai vat ly cua tai lieu luu 

tru va quy trinh xu ly nghiep vu ddi vdi tai lieu luu tru.

Dieu 3. Muc tieu cua viec xay dung tai nguyen thong tin

1. That trien da dang, phong phu tai nguyen thong tin la cac tai lieu in, tai lieu 

dien tu, dam bao cac tai lieu dugc thu thap, bd sung, kip thdi, dong thdi so hoa cac 

ngudn tai lieu theo quy dinh phu hop vdi ddi tugng phuc vu cua thu vien, dap ung 

nhu cau da dang cac ddi tugng ngudi su dung.
r A 7

2. Nang cao chat lugng tai nguyen thong tin, tao dieu kien thuan Igi de ngudi su 

dung tiep can va khai thac tai nguyen thong tin cua thu vien; giam thdi gian tim kiem 

cho ngudi lam thu vien va ngudi su dung; tiet kiem chi phi cho edng tac to chuc kho,
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bao quan tai nguyen thong tin va tan dung gia tri su dung tai nguyen thong tin cua 

thu vien.

Dieu 4. Nhiem vu cua vice xay dung tai nguyen thong tin

1. Bo sung, phat trien toan dien, day du, kip thoi tai nguyen thong tin phuc vu 

cong tac dao tao, nghien cuu khoa hoc va phuc vu cong dong cua Truong, trong do 
chu trong bo sung tai lieu phuc vu cac CTDT cua Truong;

2. Chu trong phat trien tai nguyen thong tin dien tu da dang gom: bd sung co 

so du lieu, tai lieu dien tu, sd hoa tai lieu;

3. Bo sung hoi co cac tai lieu quy hiem, tai lieu la hoc lieu cac CTDT con 

thieu theo quy dinh; thuc hien tot viec thu nhan nguon tai lieu noi sinh cua Truong 

va suu tam tai lieu tu cac to chuc, ca nhan khac;

4. Tang cudng tai nguyen thong tin tu boat dong trao doi tai lieu giua co sd 

dao tao va cac thu vien; truyen thong, van dong va tidp nhan tai lieu duoc tai trq, 

tang bieu cua cac to chuc, ca nhan trong nude va quoc te;

5. Thanh loc kip thoi cac tai lieu rach nat, lac hau, het gia tri su dung.

6. Thuc hien cac nhiem vu khac theo quy dinh cua phap luat va cua Truong.

CHtfONG II

PHAT TRIEN TAI NGUYEN THONG TIN

Dieu 5. Nguyen tac phat trien tai nguyen thong tin

1. Dam bao toan dien viec thu thap, bd sung tai lieu cac linh vuc khac nhau, 

trong do uu tien cac tai lieu khoa hoc luat 70% va cac nganh khoa hoc xa hoi cd 

lien quan 30%.

2. Tai nguyen thong tin phai dam bao tinh cap nhat vd thoi gian, kien thuc 

khoa hoc (doi vdi tai lieu mang tinh nghien cuu lich su khdng bat budc cap nhat ve 

thoi gian, kien thuc khoa hoc).

3. Tai nguyen thong tin phai cd gia tri su dung, phu hop dien phuc vu, CTDT 

va nhu cau cua ngudi su dung.

4. Tai nguyen thong tin phai dam bao su tin cay, can cu vao uy tin cua cac nha 

xuat ban, nha sach, nha phat hanh hoac lua chon tai lieu cua tac gia, ngudi bien tap, 

ngudi hieu dinh cd danh tidng, trinh do khoa hoc.
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5. Tai nguyen thong tin phai duoc sir dung hieu qua tren co so danh gia din 
suat su dung, dam bao ve so luong, chat luong tai lieu duoc b6 sung, d6ng thbi tiSt 
kiem kinh phi, dien tich kho luu tru, han che de tai lieu khong su dung hoac su 
dung it.

Dieu 6. Can cir phat trien tai nguyen thong tin
1. Danh muc hoc lieu trong de cuong mon hoc cua cac CTDT.
2. Nhu cau nghien cuu khoa hoc.

3. De nghi cua nguoi su dung, cac khoa/bo mon, trung tarn va don vi thuoc Truong.
4. De xuat cua Thu vien.

5. So luong nguoi hoc cua Truong.
6. Doi tu’ong phuc vu cua Thu vien.

7. Cac can cu khac theo quy dinh cua phap luat va cua Truong.
Dieu 7. Loai hinh tai nguyen thong tin bo sung
1. Tai lieu in: giao trinh, sach tham khao, chuyen khao, tap chi, de tai nghien 

cuu khoa hoc, tai lieu hoi thao, luan an/luan van, khoa luan t6t nghiep va cac loai 
tai lieu khac.

2. Tai lieu dien tu gdm: co sb du lieu, sach, bao, tap chi dien tu; tai lieu so, tai 
lieu nghe nhin va cac tai lieu khac phu hop vbi chuyen nganh dao tao va nhu cau 
cua nguoi su dung.

3. Cac tai lieu dac biet cho nguoi khuySt tat va tai lieu, du lieu khac.
Dieu 8. Thu’ tu uu tien bo sung, so luong tai nguyen thong tin
Can cu vao quy dinh cua phap luat, cac quy dinh noi bo cua Truong va thuc 

tien dao tao, nghien cun khoa hoc, nhu cau cua nguoi su dung, viec bo sung tai 
nguyen thong tin dupe xac dinh thu tu uu tien va sb luong nhu sau:

1. Tai nguyen thong tin la giao trinh, tai lieu tham khao trong de cuong mon hoc.
a) Giao trinh: it nhat 50 cubn/1000 nguoi hoc cua CTDT.
b) Tai lieu tham khao (sach mua): it nhat 20 cubn/1000 nguoi hoc cua CTDT 

(bao gbm ca tai lieu tieng Viet va tieng nubc ngoai).
c) Giao trinh va tai lieu tham khao trong de cuong mbn hoc neu da sb hba: it 

nhat 50% sb ban quy dinh tai diem a, b khoan 1 Dieu nay.
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d) Tai lieu tham khao la tai lieu noi sinh (luan an, luan van, khoa luan, de tai 

khoa hoc, ky yeu hoi thao) duoc tiep nhan luu chi6u theo Quy che quan ly boat 

dong khoa hoc va cong nghe cua Truong Dai hoc Luat Ha Noi, Quy dinh v£ tuySn 

sinh va dao tao trinh do thac si, Quy dinh ve tuyen sinh va dao tao trinh do tien si 

cua Truong Dai hoc Luat Ha Noi va cac quy dinh khac cua Truong: 02 cudn/ten.

2. Tai nguyen thong tin phuc vu nghien cuu khoa hoc: 5 den 10 cudn/ten.

3. Tai nguyen thong tin ngoai de cuong mdn hoc nhung phuc vu cac CTDT: 

5-10 cudn.

4. Tai nguyen thong tin phuc vu viec phat tridn ky nang, md rdng kidn thuc, giai 

tri: Ky nang sdng, khoa hoc thudng thuc, van hoc nghe thuat, van hda, xa hoi, lich su, 

dia ly, chinh tri - phap luat, truyen, tidu thuydt, khoa hoc thu vidn: 3- 5 cudn/ten.

5. Tai nguyen thong tin tra cun: Tu didn, bach khoa toan thu, bach khoa thu, 

nidn giam, tai lieu thong kd, cdm nang,...: 3-5 cuon/tdn.

6. Cac tai nguyen thong tin khac: 3-5 cudn/ten.

Dieu 9. Ngdn ngCr cua tai lieu

Thu vidn uu tien bd sung tai lieu tidng Viet, tidng Anh nhim phuc vu da so ngudi 

su dung. Doi vdi tai lieu ngoai van khac nhu: tidng Phap, tidng Nga, tidng Due, tidng 

Trung va ngdn ngu khac bd sung theo yeu cau cua giang vidn va ngudi hoc.

Dieu 10. Hinh thu-c phat trien tai nguyen thong tin

1. Dat mua cua cac nha xudt ban, nha sach, cac co quan, to chuc cd thdm 

quydn phat hanh, kinh doanh, xuat nhap khdu sach, bao, tap chi, van hoa phdm theo 

quy dinh cua phap luat.

2. Tiep nhan tai lieu tang bidu cua cac to chuc, ca nhan trong va ngoai nude.

3. Nhan luu chidu luan an, luan van, khoa luan, dd tai khoa hoc va ky ydu hoi thao, 

edng bd qudc td duac Trudng chi ho tro theo quy chd dao tao va quy dinh cua Truong.

4. Mua quydn truy cap co so du lieu, tai lieu didn tu.

5. Trao ddi, chia se tai lieu vdi cac thu vidn trong va ngoai nude; dung chung 

co so du lieu hoac quydn truy cap tai lieu didn tu.

6. Thu thap tai lieu quy hidm, tai lieu trong de cuong mdn hoc tu cac nguon ddi 

vdi cac tai lieu khdng con phat hanh trdn thi trudng.

7. Thu thap tai lieu trdn mang phu hop phap luat so huu tri tud.
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8. Chuyen dang tai nguyen thong tin.

9. Thue hien cac hinh thuc phat tri6n tai nguyen thong tin khac theo quy dinh cua 
phap luat va cua Truong.

A XDieu 11. Thd’i gian bo sung
1. Bo sung tai nguyen thong tin duoc tien hanh dinh ky 02 lan/nam.
2. Bo sung tap chi: Quy 4 hang nam.

3. Truong hop dac biet, viec bo sung tai nguyen thong tin duoc tien hanh dot xudt 
theo yeu cau cua Thu vien, khi ngudi su dung hoac co quan co tham quyen yeu cau.

Dieu 12. Quy trinh bo sung tai lieu in 
7 f

1. Bo sung dinh ky, dot xuat

Cac buoc bo sung tai lieu in duoc thuc hien theo Quy trinh ISO v$ bd sung tai 
lieu thu vien.

2. Tiep nhan tai lieu tang bieu: Thu vien tidp nhan tai lieu tang bidu cua cac to 
chuc, ca nhan trong va ngoai Truong; de xudt su dung hay khong su dung ddi voi tai 
lieu tang bieu dua theo cac tieu chi dua ra trong Quy trinh tiep nhan tai lieu tang, bidu.

3. Tiep nhan tai lieu luu chieu

a) Cac nguon tai lieu luu chieu bao gdm: luan an, luan van, khoa luan cua cac 
he dao tao; de tai nghien ciru khoa hoc va tai lieu hoi thao cap trubng, cap khoa va 
cac cong bo quoc te cua giang vien trong trubng duoc trubng chi hb tro.

b) Hang nam, Thu vien can cu vao Kd hoach nghien cuu khoa hoc cua 
Trubng; danh sach nghien cuu sinh tot nghiep, hoc vien cao hoc, sinh vien viet luan 
an, luan van va khoa luan tot nghiep de thu nhan day du nguon tai lieu tren.

r r

c) Sb luong tiep nhan: 01-02 ban cung (tuy tung loai) theo quy dinh cua 
Trubng va ban mem toan van cua tai lieu.

4. Thu thap tai lieu quy hiem, tai lieu trong de cuong mbn hoc tu cac nguon khac 
nhau ve thu vien dbi voi cac tai lieu khbng con phat hanh tren thi trubng.

Bude 1: Thu thap thong tin tu cac Thu vien, to chuc, ca nhan.
Bude 2: Lap danh muc tai lieu de nghi bb sung.
Bude 3: Lanh dao Trubng phe duyet.
Bude 4: Tien hanh bb sung: sao chup, photo, scan.

Dieu 13. Quy trinh bb sung co’ sb’ du- lieu, tai lieu dien tu*
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1. Thu vien bo sung day du co sb du lieu, tai lieu dien tu trong do uu tien bd 

sung doi vdi tai lieu trong danh muc hoc lieu cac CTDT nhlm han che b6 sung tai 

lieu in.

2. Cac bubc bo sung co sb du lieu, tai lieu dien tu duoc quy dinh chi tiet tai 

Phu luc 01.

Dieu 14. Tieu chi lua chon co1 sb du’ lieu, tai lieu dien tu*

Ngoai cac quy dinh tai Dieu 5 cua Quy dinh nay, khi lua chon co sb du lieu, 

tai lieu dien tu can can cu vao cac tieu chi sau:

1. Giay phep, dieu khoan va dieu kien su dung.

2. Gia ca cua ban dien tu so vbi ban in (neu co).

3. Quyen sb huu tri tue doi vbi co sb du lieu, tai lieu dien tu.

4. Toe do truy cap, truy cap dong thbi.

5. Ho trp ky thuat va tap huan su dung.

6. Viec lien ket, hop tac vbi cac to chuc nghe nghiep trong viec dat mua tai 

lieu dien tu, co sb du lieu.

7. Cac tieu chi khac theo quy dinh cua phap luat va cua Truong.

Dieu 15. Xay dung bo suu tap tai lieu truy cap mb

1. Quy trinh thuc hien

Cac bubc xay dung bo suu tap tai lieu truy cap mb dupe quy dinh chi ti6t tai 
Phu luc 02.

2. Yeu cau doi vbi tai lieu truy cap mb

a) Phu hop vbi dien phuc vu cua Thu vien.

b) Viec bien tap tai lieu truy cap mb theo chu^n chuyen mon, nghiep vu thu vien.

c) Ngubn tai lieu dupe tai ve phu hop phap luat sb huu tri tue.

d) Cac yeu cau khac theo quy dinh cua phap luat va cua Truong.

3. Viec trao doi, chia se tai lieu vbi cac thu vien trong va ngoai nubc, tham gia 

dung chung co sb du lieu hoac tai lieu dien tu theo thoa thuan cua cac don vi.

Dieu 16. Chuyen dang tai nguyen thong tin

1. Sao chep, sao luu de bao quan tai nguyen thong tin
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a) Tai lieu duvc sao chep de bao quan gom: Tai lieu quy hiem, tai lieu han ch£ 

trong do uu tien sao chep tai lieu trong danh muc hoc lieu, tai lieu duoc sir dung de 

lien thong thu vien theo quy dinh.

b) Yeu cau khi sao chep de bao quan

- Hinh anh khi sao chup phai ro rang.

- Giu duoc tinh nguyen ven cua noi dung tai nguyen thong tin.

- Lam khung vien doi vdi hinh anh sao chup mong, de rach.

- Danh dau la ban sao luu tru va gidi han doi tuong tiep can theo quy dinh.

c) Tu dong sao luu du lieu cua he thong may chu luu tru tai nguyen thong tin 

hang ngay.

d) Sao luu hang tuan sang 03 thiet bi khac nhau de dam bao an toan tai 

nguyen thong tin dien tu.

2. So hoa tai nguyen thong tin

a) So hoa tai nguyen thong tin duoc thuc hien doi vdi tai nguyen thong tin 

khdng phai la tai lieu so nham bao ve ban gdc, tao dieu kien cho ban doc tiep can 

de dang.

b) Cac tai lieu duoc so hoa: giao trinh, luan an, luan van, khoa luan, de tai 

khoa hoc, sach tham khao, chuyen khao,... cua tac gia la giang vien trong Truong 

va cac tac gia khac (neu cd), trong do uu tien sd hoa tai lieu la hoc lieu cac CTDT.

c) Cac budc so hoa duoc thuc hien theo Quy trinh ISO cua Truong.

d) Viec bien tap tai lieu so theo quy trinh chuyen mon nghiep vu va yeu cau 

cua phan mem.

e) Yeu cau doi vdi viec so hoa

- Lua chon noi cung cap dich vu so hoa cd uy tin, tranh bi 14y du lieu hoac tu 

so hoa (neu Truong mua thiet bi so hoa).

- Tai lieu duoc so hoa phai the hien ro rang cac dac diem cua ban gdc.

- Dam bao cac yeu cau ky thuat, noi dung va do phan giai cua tai lieu duoc so hoa.

- Bao dam an ninh noi sd hoa de bao ve tai nguyen thong tin, tranh mat c^p 

hoac gay hu hai du lieu.

Dieu 17. Ho so' xay dung tai nguyen thong tin
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CHUONG III
THANH LOG TAI NGUYEN THONG TIN

Dieu 18. Muc dich, nguyen tac thanh loc tai nguyen thong tin
1. Muc dfch thanh loc tai nguyen thong tin:

a) Nang cao ch4t luong tai nguyen thong tin; loai khoi kho nhung tai lieu loi 

thoi, lac hau, het gia tri su dung; tao dieu kien thuan loi de ngudi su dung tiep can 

va khai thac tai nguyen thong tin cua thu vien.

b) Tiet kiem chi phi cho cong tac to chuc kho, bao quan tai nguyen thong tin 

va tan dung gia tri su dung cua tai nguyen thong tin co tai thu vien Truong.

2. Nguyen tac thanh loc tai nguyen thong tin:

a) Tai nguyen thong tin duqc phep thanh loc khi co mot trong cac tieu chi quy 

dinh tai Dieu 19 Quy dinh nay.

b) Thanh loc tai nguyen thong tin dupe thuc hien dinh ky theo Dieu 20 Quy 
dinh nay.

c) So lupng tai nguyen thong tin dupe phep thanh loc trong 01 lAn khong qua
•t r

10% tong so tai nguyen thong tin trong thu vien.

Dieu 19. Tieu chi lua chon tai nguyen thong tin d4 thanh loc

1. Tieu chi ve npi dung, hinh thuc va thoi gian xuat ban

a) Tieu chi ve npi dung tai nguyen thong tin:

- Tai nguyen thong tin co npi dung lac hau, khong con gia tri lich su, van hoa, 

khoa hoc, thuc tien.

- Tai nguyen thong tin la van ban quy pham phap luat hdt hieu luc thi hanh co 

so lupng tu 04 cudn/ten tai lieu.

1. Ho so xay dung tai nguyen thong tin, bao gom: Kd hoach/phieu trinh bo 

sung tai lieu, danh muc tai lieu, ten co so du lieu, tai lieu dien tu de nghi bd sung, 

hop dong mua ban, hoa don chung tu, ke hoach so hda... phai dupe luu tru ddy du 
tai Thu vien.

2. Thoi gian luu tru: Theo quy dinh 

viec cua Truong.

X A • 've thoi han bao quan, luu tru hd so edng
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- Tai nguyen thong tin co gia tri ve noi dung nhung khong phu hop voi chuc 
nang, nhiem vu cua thir vien va nhu cau cua ngudi su dung ma thu vien co trach 
nhiem phuc vu.

b) Tieu chi ve hinh thuc tai nguyen thong tin:
- Tai nguyen thong tin la giao trinh, tap bai giang da duoc sua doi, thay the; tai lieu 

tham khao cu, lac hau, khong con gia tri su dung giu lai toi thieu 03 ban phuc vu nghien 
cuu, tham khao.

- Tai lieu so da co phien ban moi cap nhat, thay the duoc san xuat bang cong 
nghe cao hon.

c) Tieu chi ve thbi gian xuat ban ap dung doi voi tap chi phd thong, khoa hoc 
thuong thuc la 02 nam sau khi xuat ban.

2. Tieu chi ve tinh trang

a) Tai nguyen thong tin con gia tri ve noi dung nhung da cu nat trong qua trinh 
su dung hoac do thien tai, bao lu, con trung xam hai ma khong the phuc che.

b) Ban ghi am, ghi hinh, ghi chu bi hong trong qua trinh su dung.

c) Tai nguyen thong tin bi mat trong qua trinh phuc vu ngudi su dung va luan 
chuyen, trao doi.

3. Tieu chi ve ngon ngu: Tai nguyen thong tin bang tieng nude ngoai khong cd 
ngudi su dung trong thdi gian 05 nam tinh den thdi diem d$ nghi thanh loc.

Dieu 20. Thdi han, quy trinh thanh loc tai nguyen thong tin
1. Thdi han thanh loc tai nguyen thong tin

a) Thanh loc tai nguyen thong tin duoc ti£n hanh dinh ky 05 nam/01 lan.

b) Truong hop dac biet, viec thanh loc tai nguyen thong tin duoc tien hanh dot 
xuat theo yeu cau cua lanh dao Truong va co quan cd tham quy6n khac.

2. Viec thanh loc tai nguyen thong tin dupe thuc hien theo Quy trinh cua Truong.
Dieu 21. Xu* ly tai nguyen thong tin sau thanh loc
1. Tai nguyen thong tin sau thanh loc dupe xu ly dudi hinh thuc sau:

a) Chuyen doi muc dich su dung bang hinh thuc tang lai cho cac don vi, co 
quan cd nhu cau su dung.

b) Thuc hien thanh ly.
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2. Thu vien cong bo danh muc tai nguyen thong tin thanh loc tai tru so thu 

vien, Cong thong tin dien tu va trang Fanpage cua Thu vien va Cdng thong tin dien 

tu cua Truong trong thoi han 15 ngay.

3. Het thoi han theo quy dinh tai khoan 2 Dieu nay, Thu vien thuc hien viec 

xu ly tai nguyen thong tin thanh loc theo phe duyet cua lanh dao Truong.

Dieu 22. Ho so’ thanh loc tai nguyen thong tin

1 • Ho so thanh loc tai nguyen thong tin phai duoc bao quan vihh vien tai Thu vien.

2. Ho so thanh loc tai nguyen thong tin bao gom:

a) Ke hoach/De an thanh loc tai nguyen thong tin.

b) Danh muc tai nguyen thong tin d£ nghi thanh loc.

c) Danh muc tai nguyen thong tin duyet thanh loc.

d) Quyet dinh thanh lap Hoi dong tham dinh tai nguyen thong tin de nghi thanh loc.

e) Bien ban tham dinh tai nguyen thong tin d6 nghi thanh loc cua Hoi dong 

tham dinh tai nguyen thong tin d£ nghi thanh loc.

f) Quyet dinh phe duyet Danh muc va hinh thuc xu ly tai nguyen thong tin 

duoc phep thanh loc cua co quan nha nude co thdm quy£n.

g) Tong hop Danh muc tai lieu thanh loc.

h) Bien ban dinh gia tai lieu thanh If.

i) Bien ban giai quyet thanh li tai lieu.

k) Bao cao giam tai san sau thanh loc.

l) Cac giay to khac (neu co).

CHtfONG IV

TO CHUt THUt HIEN • •

Dieu 23. Kinh phi cho xay dung tai nguyen thong tin

1. Kinh phi xay dung tai nguyen thong tin tu ngan sach nha nude cap hoac 

ngudn thu su nghiep cua Truong tren co so phe duyet cua Hieu trudng.

2. Kinh phi cho viec chuyen dang, thanh loc tai nguyen thong tin theo Quy 

che chi tieu noi bo cua Trudng.

3. Kinh phi chi cho ban quyen tac gia doi vdi sach tham khao, chuyen khao 

theo thda thuan neu tac gia dong y cho phep so hoa la 5000d/trang.

Dieu 24. Trach nhiem cua cac don vi, ca nhan
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1. Thu vien co trach nhiem xay dung tai nguyen thong tin theo Quy dinh nay, 
dam bao s6 luong, chit luong tai nguyen thong tin phuc vu cac giang day, hoc tap, 
nghien cuu khoa hoc va phuc vu cong dong theo dung cac quy dinh cua phap luat.

2. Phong Tai chinh K6 toan co trach nhiem thanh toan kinh phi xay dung tai 
nguyen thong tin theo Quy che chi tieu noi bo cua Truong, cac quy dinh cua 

Truong va cac quy dinh phap luat.
3. Trung tarn Cong nghe thong tin co trach nhiem bao quan tai nguyen thong tin 

sd va thuc hien cac quy dinh tai khoan 1 Dieu 16 cua Quy dinh nay.
4. Cac don vi thuoc Truong va ca nhan co lien quan co trach nhiem phoi hop 

vdi Thu vien trong boat dong lua chon, de nghi bo sung tai lieu, tham dinh tai lieu 

thanh loc.
5. Trong qua trinh thuc hien neu co vudng mac, cac don vi, ca nhan phan anh 

ve Thu vien de tong hop, trinh Hieu trubng xem xet, quyet dinh./.^/<^



-■
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PHU LUC• •

Phu luc 1. Quy trinh bo sung co' sd’ dir lieu, tai lieu dien tu*

TT Cac budc

1.

2.

Ngudi su dung
Phan hoi thong tin3.

doc

Trung tam TTTV
4.

Ban Giam hieu
5. Phe duyet

6.

7.

Luu ho so Luu ho so cong vice theo quy dinh8.

9

Tham dinh chuyen

mon

Tien hanh thu tuc 

muaCSDL

Cung cap tai khoan 

dung thu

Gidi thieu CSDL den 

ngudi sir dung

Vien chuc dupe 

phan cong

Vien chuc dupe 

phan cong

Vien chuc dupe 

phan cong

Vien chuc dupe 

phan cong

Pho bien den ngudi 

su dung su dung

Ngudi thirc hien

Nha cung cap

Ndi dung cong viec

Nha cung cap gui tai khoan cho Thu 
vien de ngudi dung dung thu CSDL, tai 

lieu dien tu

Thu vien thong bao va cung cap tai 

khoan cho ngudi su dung dung thu 

CSDL, tai lieu dien tu

Ngudi su dung dung thu CSDL gui lai 

nhan xet, danh gia cho Thu vien.

Thu vien tong hop thong tin phan hoi tu 

ngudi su dung. Ban Giam doc tham 

dinh CSDL theo cac tieu chuan quy 

dinh va dua ra quyet dinh de xuat mua 

hay khdng mua.

Ban Giam hieu phe duyet de xuat cua 

Thu vien

Thu vien thuc hien cac thu tuc mua ban, 

ky hop dong va thanh toan theo dung 

quy dinh cua phap luat va Truong.

Thu vien thong bao va gidi thieu cho 

ngudi su dung ve CSDL mdi sau khi 

hoan tat thu tuc mua CSDL

Ban Giam
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Phu luc 2. Quy trinh xay dung bo siru tap tai lieu truy cap mo’

Ndi dung cong viceCac budcTT

1.

2.

3.

4.

Xac dinh tai 
lieu can bo 
sung

Tra cuu va su 
dung

Vien chuc duoc 
phan cong

Vien chuc dupe 
phan cong•

Vien chuc dupe 
phan cong

Vien chuc duoc 
phan cong

Ngud i thuc 
hien

Tim kiem tai 
lieu

Thu thap, xu 
ly tai lieu

Ra soat hoc lieu cac CTDT de xac dinh tai lieu 
thieu can bo sung; tim hieu ve cac nguon tai lieu 
true tuyen mien phi ve Dang, kinh dien, ly 
luan...
Tim kiem, lua chon tai lieu tu cac nguon tren 
mang Internet; lien he vdi giang vien de xin link 

r r

con thieu trong hoc lieu neu CBTV khdng tim 
dupe.
Tai tai lieu, chinh sua filb, luu dinh dang file pdf 
va phan chia thanh cac bo suu tap
Thu vien tao muc Tai lieu truy cap mb tren Cong 
thong tin thu vien de ban doc tra cuu va su dung 7^


