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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé viéc xdy dung tai nguyén thong tin tai
Trung tim Théng tin thw vién Truong Dai hoc Luat Ha Noi

HIEU TRUO'N G TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI

Can cir Quyét dinh s6 405/CP ngay 10 thang 11 nam 1979 cia Hji dong Chinh
phiivé viée thanh lap ano’ng Pai hoc Phdp Iy Ha Noi (nay la Truong Dai hoc Ha Noi),

Cdn cir Quyét dinh s6 868/0D-BTP ngay 07 thang 5 nam 2015 cua Bo triong
Bé Tw phdp quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chire ciia Truong
DPai hoc Ludt Ha Noi;

Can cir Ludt Thu vién ngay 21 thang 11 nam 2019,

Cén cir Thong tw 18/2014/TT-BVHTTDL cua B Vin hoa, Thé théio va Du lich vé
Hoat déng chuyén mén, nghiép vu cua thu vién;

Céin cik Thong tw s6 35/2021/TT-BGDPT ciia B Gido duc va Dao tgo quy dinh
viée bién soan, lwa chon, tham dinh, duyét va s dung tai liéu giang day, gido trinh
gido duc dai hoc,

Cein cir Théng tw s6 02/2020/TT-BVHTTDL ngay 25/5/2020 cua Bo Vin hoa,
Thé thao va Du lich quy dinh vé bdo quadn, thanh loc tai nguyén thong tin va tai
nguyén thong tin han ché sir dung trong thur vién;

Can cit Thong tw 14/2023/TT-BGDDT cua B Gido duc va Dao tao vé Quy dinh
tiéu chudn thw vién co s6 gzao duc dai hoc,

Xét dé nghi ciia Gidm doc Trung tam Thong tin thu vién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo \()uyét dinh nay “Quy dinh vé viéc xdy dung tai
‘nguyén thong tin tai Trung tam Thong tin thu vién Truong Pai hoc Luat Ha Noi™.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Giam dbc Trung tam Théng tin thu vién, Truong Phong Tai chinh — K&
toan va cac don vi, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay././ & )

Noi nhén: : HIEU TRUONG
- Nhu Didu 3; ‘ ¢

- Hiéu trudng (dé b/c);
- Céc Pho hiéu trudng (dé biét),
-Luu: VT, TTTTTV.
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BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI Dgc lap - Tw do - Hanh phiic

CHUONG I

QuUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Van ban nay quy. dinh viéc xdy dung tai nguyén thong tin tai Trung tim
Thong tin thu vién Trudng Pai hoc Luat Ha Noi (goi tat 1a Thu vién) bao gbm céc
hoat ddng: phat trién tai nguyén thong tin va thanh loc tai nguyén thong tin.

2. Quy dinh nay 4p dung ddi v6i Thu vién va cac don vi, td chirc, c4 nhan c6
lién quan dén viéc xay dung tai nguyén thong tin tai Thu vién. |

Diéu 2. Giai thich tir ngi

1. Tai nguyén thong tin 1a tap hop cac loai hinh tai liéu, dir liéu gdm tai liéu in,
tai liéu viét tay, tai liéu nghe, nhin, tai liéu sé, tai liéu vi dang gdm vi phim, vi
phiéu, tai li¢u dic biét cho ngudi khuyét tat va tai liéu, dit lidu khac.

2. Phat trién tai nguyén thong tin 1a viée cac don vi, td chic, ca nhan thuc
hién viéc thu thap, bé sung, chuyén dang, bao quan, thanh loc tai nguyén thong tin
theo nhiing quy trinh chuyén mon nghiép vu va quy dinh phép luat, phu hop véi
muc tiéu, chuong trinh dao tao (CTDT), linh vyuc, nganh dao tao, dién phuc vu,
nghién ctu khoa hoc cua co s& gido duc dai hoc dap tng nhu ciu khai thac tai
nguyén thong tin cuia ngudi sir dung. |

3. Thanh loc tai nguyén thong tin la viéc dua ra khoi kho nhiing tai nguyén
thong tin khong phu hgp véi dién phuc vu cta thu vién; thira ban; lac hau vé noi
dung; bi hu h(’);lg khong thé phuc hoi; bi mat trong qua trinh phuc vu... dé chuyén

d6i muc dich st dung hoic thuc hién thanh ly tai san.
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4. Tai liéu s6 1a tai nguyén thong tin duge xtr 1y, luu giir duéi dang s6 ma
ngudi st dung thu vién cé thé truy cap, khai théc thong qua thiét bi dién tir va
khong gian mang.

5. Tai liéu dién tir 1a tai liéu dudi dang s6 hod, bao gém.:béo, tap chi dién tur,
sach dién tr, tai liéu tham khao dudi dang truc tuyén hozc dia (CD-ROM), co s¢ dir
liéu toan van, thu muc va cac thong tin trén mang.

6. Gido trinh 14 tai liéu dé giang day, hoc tap, nghién ctru chinh ctia mot hoc
phﬁn, duoc co so dao tao td chtrc bién soan, lua chon, tham dinh, phé duyét va st
dung tai co s& dao tao theo quy dinh ctia phap luat.

7. Séch chuyén khao 1a sach c6 ndi dung chu yéu tir cac két qua nghién ctu
sAu va tuong dbi toan dién v& mdt linh vuc hay chil dé nghién ctru cua chuyén gia
trinh d6 cao thuc hién.

8. Tai liéu tham khdo 1a cac sach tham khao, sach chuyén khao, sach dich, sach
huéng dan, sach bai tép va cac tai liéu khac da duge xudt ban, cac bai bao, cong trinh
khoa hoc va céc tai liéu da duoc cong bd trong va ngoai nude, bao gbm ca tai liéu
dién tr dwoc giang vién va ngudi hoe sir dung trong qua trinh giang day, hoc tap va
nghién ctru khoa hoc; tai liéu gitp cho giang vién va nguoi hoc tim hiéu, bd sung noi
dung kién thirc hogc tim hiéu thém d6i v6i timg phan hodc toan b hoc phan trong
CTDT. )

9. Tai liéu tra ciru, huong dén 1a tai lidéu duogc bién soan sir dung trong viéce
huéng dan thuc hanh, huéng gl?m giai bai tdp mau, béo céo chuyén dé, sach bai tap,
tir dién chuyén nganh, sO tay trei\c(ru... va tai liéu khac dugce sur dung daé phuc vu
dao tao va quan ly dao tao. .

10. Hoc liéu la cac phuong tién vat chét luu gifr, mang hodc phan anh ndi dung
hoc tap, nghién ctru. Hoc lidu c6 thé sir dung dudi dang truyén thdng (tranh anh, anh
dang thé) va hoc liéu dién tur.

11. Hoc liéu dién tir 1a céc tai liéu hoc tap duge sé hoa theo mot kién tric dinh
dang va kich ban nhét dinh, dugc luu trit trén cdc thiét bi dién t& nhu CD, USB, may
tinh, mang may tinh nham phuc vu cho viéc day va hoc. Dang thurc sb hoa co thé 1a
vin ban (text), bang dir liéu, 4m thanh, hinh anh, video, phan mém may tinh va hdn

hgp cac dang thirc néi trén.
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12. An phdm dinh kp 1a tai ligu dugc xuét ban theo dinh ky nhu béo, tap chi,
va ban tin. Cac loai tai liéu nay dugc xuat ban theo tun, thang, quy, nam...

13. Tai liéu ngi sinh 1a nhiing tai liéu dugc hinh thanh trong qué trinh nghién
ctru, hoc tdp cia céc co quan, t6 chire, vién nghién ctru, truong dai hoc... Tai liéu
ndi sinh duge chia thanh 02 nhém: Nhém tai liéu da xuat ban, gém gido trinh, sach,
tap chi, bai bao khoa hoc...; nhém tai liéu chua xuit ban, g6m luan an, luan van,
khoé luén, dé 4n, dé tai nghién ctru khoa hoc, ky yéu héi nghi, hdi théo.

14. Tai liéu quy hiém 1a ban chinh, ban gdc ban thao viét tay hodc c6 bit tich
ctia anh hung dén tdc, danh nhan, nhan vat lich sir tiéu biéu hodc tai liéu dugc tao ra
trong khoang thoi gian hogc tai noi dién ra céc sy kién 1a ddu méc quan trong trong
lich sir dan tdc Viét Nam; chtra thong tin vé cac su kién, bién cb va hién tuong dac
biét cua ty nhién, doi séng xa hoi va tu duy, ¢d y nghia nén tang déi voi quan ly
nha nudc, kinh té, quéc phong, an ninh, déi ngoai, trat tu, an toan xa hoi, nghién
ctru khoa hoc, lich str, vin hoc va dugc thé hién trén vat mang tin doc ddo, tiéu biéu
cta thoi ky lich st hodc chi c6 mot hodce Iuu gitt dugc rat it ban cung loai ma khong
thé hoc rat khé bd sung, thay thé néu bi mat hodc hu héng hodc ddc ddo vé ngon
ngit thé hién, hinh thtc trinh bay, ky thudt ché téc hodc tidu biéu dai dién cho
khuynh hudng, phong céach, thoi dai.

15. Tai liéu han ché sir dung 1a tai liéu khong thudc danh muc tai liéu c6 dong
dau chi cac mirc d6 mét nhung c6 ndi dung thong tin ma néu sir dung rong rai co
thé anh huéng nghiém trong dén loi ich ctia Nha nude, quyén, loi ich hop phép cua
co quan, t chire, ca nhan; hodc gdy anh hudng dén trang thai vat ly cua tai li€u luu
trit va quy trinh xir ly nghiép vu déi véi tai liéu luu tri.

Picu 3. Muc tiéu ciia viéc xay dung tai nguyén thong tin

1. Phét trién da dang, phong phu tai nguyén thong tin 1a cac tai lidu in, tai liéu
dién tr, dam bao céc tai liéu dugc thu thap, bd sung, kip thoi, déng thoi sb hoa céc
nguon tai liéu theo quy dinh phil hop véi déi tugng phuc vu cta thu vién, dap tng
nhu cau da dang céc dbi tuong ngudi sir dung.

2. Nang cao chat luong tai nguyén thong tin, tao diéu kién thuan loi dé ngudi st
dung tiép can va khai thac tai nguyén thong tin ctia thu vién; giam thoi gian tim kiém

cho nguoi lam thu vién va nguoi sir dung; tiet kiém chi phi cho cong tac t6 chirc kho,
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bao quan tai nguyén thong tin va tan dung gia tri str dung tai nguyén thong tin cia
thu vién.

Pi¢u 4. Nhiém vu ciia viée xay dung tai nguyén thong tin

1. B6 sung, phat trién toan dién, day du, kip thoi tai nguyén thong tin phuc vu
cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc va phuc vu cong dong cta Truong, trong do6
chti trong bd sung tai liéu phuc vu cac CTDT ciia Truodng;

2. Chu trong phat trién tai nguyén thong tin dién tir da dang gébm: bé sung co
s& dit lidu, tai lidu dién tir, s hoa tai lidu;

3. B6 sung hodi ¢ céc tai liéu quy hiém, tai lidu 1a hoc lidu cac CTDT con
thiéu theo quy dinh; thuc hién t5t viéc thu nhan ngudn tai liéu ndi sinh ctia Truong
va suu tam tai liu tir céc t6 chirc, c4 nhan khac;

4. Tang cuong tai nguyén thong tin tir hoat déng trao ddi tai liéu gifta co sé
dao tao va cac thu vién; truyén thong, vén dong va tiép nhan tai liéu duoc tai tro,
tang biéu cua céc tb chure, cé nhan trong nudce va quéc té;

5. Thanh loc kip thoi cac tai lidu rach nat, lac hau, hét gia tri st dung.

6. Thuc hién céc nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap luat va cia Trudng.

CHUONG II
PHAT TRIEN TAI NGUYEN THONG TIN

Piéu 5. Nguyén tiic phat trién tai nguyén thong tin

1. Pam bao toan dién viéc thu thap, bd sung tai liéu cac linh vue khéac nhau,
trong d6 uu tién cdc tai liéu khoa hoc ludt 70% va cac nganh khoa hoc x3 hdi ¢
lién quan 30%.

2. Tai nguyén thong tin phai dam bao tinh cdp nhat vé thoi gian, kién thuc
khoa hoc (d6i véi tai liéu mang tinh nghién ciru lich sir khéng bt budc cip nhat vé
thoi gian, kién thtrc khoa hoc).

3. Tai nguyén thong tin phai c6 gia tri st dung, phu hop dién phuc vu, CTDT
va nhu cau ctia ngudi st dung.

4. Tai nguyén thong tin phai dam bao su tin cdy, cin ¢t vao uy tin cia céc nha
xuat ban, nha sach, nha phat hanh hogc lya chon tai liéu cta tac gia, ngudi bién tap,

ngudi hidu dinh c6 danh tiéng, trinh d6 khoa hoc.
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5. Tai nguyén thong tin phai duge sir dung hiéu qua trén co s& danh gia tan
Suat sir dung, dam bao vé s6 lugng, chat luong tai liéu duoc bd sung, dong thoi tiét
kiém kinh phi, dién tich kho luu trir, han ché dé tai liéu khong st dung hoac su
dung it.

Piéu 6. Ciin ol phat trién tai nguyén thong tin

1. Danh muc hoc liéu trong dé cwong mon hoc cta cac CTPT.

2. Nhu cau nghién ctru khoa hoc.

3. Pé nghi ctia ngudi sir dung, cac khoa/bd mén, trung tam va don vi thudc Truong.

4. Pé xuét ctia Thu vién.

5. 86 lugng ngudi hoc ciia Trudng.

6. Pi twong phuc vu ctia Thu vién.

7. Cac can cu khéc theo quy dinh ctia phéap luét va cta Trudng.

Diéu 7. Loai hinh tai nguyén thong tin bo sung

1. Tai li¢u in: gido trinh, sach tham khao, chuyén khéo, tap chi, dé tai nghién
ctru khoa hoc, tai liéu hoi thao, luan an/ludn van, khoa ludn tdt nghiép va cac loai
tai liéu khac.

2. Tai liéu dién tir gdm: co s& dit lidu, sach, bdo, tap chi dién tir; tai lidu s, tai
liu nghe nhin va cac tai liéu khac phu hop véi chuyén nganh dio tao va nhu ciu
cua ngudi sur dung.

3. Céc tai lidu dac biét cho nguoi khuyét tat va tai liéu, dit liéu khéc.

Piéu 8. Thir tw wu tién bd sung, so6 lrong tai nguyén thong tin

Cén clr vao quy dinh cua phéap ludt, cac quy dinh ndi bd ctia Trudng va thuc
tién dao tao, nghién ctru khoa hoc, nhu cau cta nguoi sir dung, viéc bd sung tai
nguyén thong tin dugc xac dinh thi tu wu tién va sb lugng nhu sau:

1. Tai nguyén thong tin 12 gido trinh, tai lifu tham khao trong d& cwong mén hoc.

a) Gido trinh: it nhat 50 cuén/1000 ngudi hoc cia CTDT.

b) Tai liéu tham khao (sach mua): it nhat 20 cuén/1000 ngudi hoc cia CTDT
(bao gdm ca tai liéu tiéng Viét va tiéng nude ngoai).

¢) Gido trinh va tai liéu tham khao trong d& cuong mon hoc néu da sb hoéa: it

nhét 50% sb ban quy dinh tai diém a, b khoan 1 Diéu nay.
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d) Tai liéu tham khao 1a tai liéu ndi sinh (ludn 4n, luan vian, khod luan, dé tai
khoa hoc, ky yéu hoi thao) duoc tiép nhan luu chiéu theo Quy ché quan ly hoat
dong khoa hoc va cong nghé cua Trudng Pai hoc Luat Ha Noi, Quy dinh vé tuyén
sinh va dao tao trinh d6 thac si, Quy dinh vé tuyén sinh va dao tao trinh do tién si
cua Truong Dai hoc Luat Ha N6i va cac quy dinh khéc cua Trudng: 02 cubn/tén.

2. Tai nguyén théng tin phuc vu nghién ctru khoa hoc: 5 dén 10 cubn/tén.

3. Tai nguyén thong tin ngoai dé cuong mon hoc nhung phuc vu cac CTDT:
5-10 cudn.

4. Tai nguyén thong tin phuc vu viéc phét trién k¥ nang, mé rong kién thir, giai
tri: K§ nang sdng, khoa hoc thuong thire, van hoc nghé thuét, van hda, xa hdi, lich s,
dia ly, chinh trj - phap luat, truyén, tiéu thuyét, khoa hoc thu vién: 3- 5 cubn/tén.

5. Tai nguyén thong tin tra ctru: Tir dién, bach khoa toan thu, bach khoa thu,
nién giam, tai liéu thf)ng ké, cAm nang,...: 3-5 cubn/tén.

6. C4c tai nguyén thong tin khac: 3-5 cudn/tén.

Piéu 9. Ngon ngir cia tai liéu

Thu vién wu tién bd sung tai liéu tiéng Viét, tiéng Anh nhim phuc vu da s6 nguoi
str dung. P6i véi tai liéu ngoai van khéc nhu: tiéng Phép, tiéng Nga, tiéng Drrc, tiéng
Trung va ngdn ngit khac bd sung theo yéu ciu ctia giang vién va nguoi hoc.

Pic¢u 10. Hinh thirc phat trién tai nguyén thong tin

1. Bat mua ciia cac nha xuat ban, nha sach, c4dc co quan, td chtrc c6 thim
quyén phat hanh, kinh doanh, xuAt nhap khau sach, bdo, tap chi, van hod phdm theo
quy dinh cua phap luat.

2. Tiép nhan tai liéu tang biéu cua céc td chirc, c4 nhan trong va ngoai nudec.

3. Nhan luu chiéu luin 4n, lugn van, khoa luan, d& tai khoa hoc va ky yéu hi théo,
cong bd qubc € duoc Trudng chi hd trg theo quy ché dao tao va quy dinh ctia Truong.

4. Mua quyén truy cp co s& dit lidu, tai liéu dién tr.

5. Trao d6i, chia sé tai liéu véi cac thu vién trong va ngoai nude; dung chung
co s¢ dir liéu hoac quyén truy cap tai liéu dién tu.

6. Thu thap tai liéu quy hiém, tai liéu trong dé cuong mén hoc tir cac ngudn doi
VGi céc tai li¢u khéng con phat hanh trén thi trudng.

7. Thu thap tai liéu trén mang phu hop phap luat s¢ hitu tri tué.



8. Chuyén dang tai nguyén thong tin.

9. Thuc hién céc hinh thitc phat trién tai nguyén thong tin khac theo quy dinh cua
phép luat va cta Truong.

Piéu 11. Thoi gian bd sung

1. B4 sung tai nguyén thong tin dugc tién hanh dinh ky 02 1an/nam.

2. B6 sung tap chi: Quy 4 hang nam.

3. Trudng hop déc biét, viéc b sung tai nguyén thong tin dugc tién hanh dot xut
theo yéu cau ctia Thur vién, khi ngudi sir dung hoic co quan c6 thAm quyén yéu cau.

Diéu 12. Quy trinh bd sung tai liéu in

1. B6 sung dinh ky, dot xuét

Céc budc bd sung tai liéu in dugc thuc hién theo Quy trinh ISO vé bé sung tai
liéu thu vién.

2. Tiép nhan tai liéu tang biéu: Thu vién tiép nhan tai liu ting biéu cla cac t6
chirc, c4 nhén trong va ngoai Truong; dé xuét sir dung hay khong sir dung déi véi tai
liéu ting biéu dua theo céc tiéu chi dua ra trong Quy trinh tiép nhan tai liéu tang, biéu.

3. Tiép nhén tai liéu luu chiéu

a) Cac ngudn tai liéu luu chiéu bao gbm: ludn an, ludn van, khoé luédn cua cac
hé dao tao; dé tai nghién ctru khoa hoc va tai liéu hdi thao cép truong, cép khoa va
cac cong bd qubc té cua giang vién trong truong duoc trudng chi ho trg.

b) Hang nam, Thu vién cin cit vao Ké hoach nghién ctru khoa hoc cua
Trudng; danh sach nghién ciru sinh t6t nghiép, hoc vién cao hoc, sinh vién viét lun
an, luan van va khoéa luan tSt nghiép dé thu nhan day du ngudn tai liéu trén.

c) S6 lugng tiép nhan: 01-02 ban cing (tuy tung loai) theo quy dinh cua
Truong va ban mém toan van cua tai lidu.

4. Thu thép tai liéu quy hiém, tai liéu trong d& cuong mén hoc tir cac ngudn khéc
nhau vé thu vién déi véi cac tai ligu khong con phat hanh trén thi truong.

Bude 1: Thu thap thong tin tir cac Thu vién, td chirc, c4 nhan.

Budc 2: Lap danh muc tai liéu dé nghi bd sung.

Budc 3: Lanh dao Truong phé duyét.

Budc 4: Tién hanh bd sung: sao chup, photo, scan.

Diéu 13. Quy trinh b sung co sé di¥ lidu, tai liéu dién tir
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1. Thu vién bd sung diy du co s& dit liéu, tai lidu dién tir trong d6 wu tién bd
sung dbi voi tai lidu trong danh muc hoc liéu cdc CTPT nham han ché b sung tai
liéu in.

2. Céc bude bd sung co s& dit liéu, tai liéu dién tir dugc quy dinh chi tiét tai
Phu luc 01.

Piéu 14. Tiéu chi lya chon co sé dir liéu, tai liéu dién tir

Ngoai céc quy dinh tai Diéu 5 ctia Quy dinh nay, khi lua chon co s¢ dir liéu,
tai liéu dién tir can cin cir vao céc tidu chi sau:

1. Gidy phép, diéu khoan va diéu kién sir dung.

2. Gia ca cua ban dién tir so v6i ban in (néu co).

3. Quyén s& hitu tri tué di véi co so dit lidu, tai liéu dién tor.

4. Téc d truy cép, truy cip ddng thdi.

5. Hd trg k¥ thuét va tap huén st dung.

6. Viéc lién két, hop tac véi cac td chic nghé nghiép trong viéc dat mua tai
liéu dién tr, co s& dit liéu.

7. Cac tiéu chi khéc theo quy dinh ctia phép luét va ctia Trudng.

Piéu 15. Xay dung b$ suu tap tai liéu truy cip mé

1. Quy trinh thuc hién

Cac budc xdy dung bd suu tap tai liéu truy cdp mé dugce quy dinh chi tiét tai
Phu luc 02.

2. Yéu cau ddi véi tai lidu truy cap md

a) Phu hop véi dién phuc vu ctia Thu vién.

b) Viéc bién tép tai liéu truy cip mé theo chuan chuyén mon, nghi€p vu thu vién.

¢) Ngudn tai liéu dugc tai vé phit hop phap luét s& hitu tri tué.

d) Céc yéu cau khéc theo quy dinh cua phép ludt va ctia Truong.

3. Viéc trao d6i, chia sé tai liéu véi cac thu vién trong va ngoai nudc, tham gia
dung chung co s¢ dir liéu hodc tai liéu dién tir theo thoa thuan cua cac don vi.

Piéu 16. Chuyén dang tai nguyén thong tin

1. Sao chép, sao luu dé bao quan tai nguyén thong tin
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a) Tai liéu dugc sao chép dé bao quan gom: Tai liéu quy hiém, tai liéu han ché
trong d6 uu tién sao chép tai liéu trong danh muc hoc liéu, tai liéu duoc st dung dé
lién thong thu vién theo quy dinh.

b) Yéu cau khi sao chép dé bao quan

- Hinh anh khi sao chup phai rd rang.

- Gift duoc tinh nguyén ven cua ndi dung tai nguyén thong tin.

- Lam khung vién d6i v6i hinh anh sao chup mong, dé rach.

- Péanh dau 13 ban sao luu trix va gi6i han d6i tuong tiép cén theo quy dinh.

¢) Tu dong sao luu dit liéu ctia hé thdng may chi luu trit tai nguyén thong tin
hang ngay.

d) Sao luu hang tudn sang 03 thiét bj khac nhau d& dam bao an toan tai
nguyén thong tin dién tir.

2. S6 hoa tai nguyén thong tin

a) S6 hoda tai nguyén thong tin dugc thuc hién déi véi tai nguyén thong tin
khong phai 12 tai liéu sb nham bao vé ban gbc, tao diu kién cho ban doc tiép cén
dé dang.

b) Céc tai liu duogc sb hoa: gi4o trinh, luan 4n, ludn vian, khoa luan, dé tai
khoa hoc, sach tham khao, chuyén khao,... cua tac gia 1a giang vién trong Truong
va céc tac gia khac (néu c6), trong d6 uu tién s6 hoa tai liéu 1a hoc lidu cac CTPT.

¢) Cée bude sb hoa dugc thyc hién theo Quy trinh ISO cuia Trudng.

d) Viéc bién tap tai liéu sb theo quy trinh chuyén mén nghiép vu va yéu ciu
ctia phan mém.

e) Yéu cau dbi voi viéc sé hoa

- Lua chon noi cung cép dich vu sb hoa c6 uy tin, tranh bi léy dir li€u hoac tu
s6 hoa (néu Truong mua thiét bi sb hoa).

- Tai liéu dugc s6 hoa phai thé hién rd rang cac dic diém cta ban gbe.

- Bam bdo céc yéu cau k¥ thuat, ndi dung va do phan giai cia tai liéu duoc sb hod.

- Bdo dam an ninh noi s6 hoa dé bao vé tai nguyén thong tin, tranh mat cp
hodc gay hu hai dir liéu.

Piéu 17. Ho so xdy dung tai nguyén thong tin
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1. Hd so xay dung tai nguyén thong tin, bao gém: Ké hoach/phiéu trinh b
sung tai liéu, danh muc tai liéu, tén co s& dit lidu, tai liéu dién tir dé nghi bd sung,
hop ddng mua béan, hoa don chimg tir, ké hoach s6 héa... phai duoc luu trit day du
tai Thu vién.

2. Thoi gian luu trix: Theo quy dinh vé thoi han bao quan, luu trt hd so cong
viéc cua Truong.

CHUONG III
THANH LQC TAI NGUYEN THONG TIN

Pic¢u 18. Muc dich, nguyén tic thanh loc tai nguyén thong tin

1. Muc dich thanh loc tai nguyén thong tin:

a) Nang cao chat luong tai nguyén thong tin; loai khoi kho nhitng tai ligu 16i
thor, lac hu, hét gid tri sir dung; tao diéu kién thun loi dé ngudi sir dung tiép can
va khai thac tai nguyén thong tin cta thu vién.

b) Tiét kiém chi phi cho cong tac to chic kho, bao quan tai nguyén thong tin
va tan dung gia tri sir dung cua tai nguyén thong tin c6 tai thu vién Trudng.

2. Nguyén tic thanh loc tai nguyeén théng tin:

a) Tai nguyén théng tin dugc phép thanh loc khi c6 mét trong cac tiéu chi quy
dinh tai Piéu 19 Quy dinh nay.

b) Thanh loc tai nguyén théng tin dugc thyc hién dinh ky theo Piéu 20 Quy
dinh nay.

c) S6 lugng tai nguyén théng tin dugc phép thanh loc trong 01 1an khéng qué
10% tbng s tai nguyén thong tin trong thu vién.

Piéu 19. Tiéu chi Iya chon tai nguyén thong tin dé thanh loc

1. Tiéu chi vé ngi dung, hinh thtic va thoi gian xuit ban

a) Tiéu chi vé ndi dung tai nguyeén thong tin:

- Tai nguyén thong tin ¢6 ndi dung lac hau, khong con gia tri lich st, vin hoa,
khoa hoc, thuc tién.

- Tai nguyén thong tin la vdn ban quy pham phép luat hét hiéu luc thi hanh cé

s6 lugng tir 04 cubn/tén tai liéu.
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- Tai nguyén thong tin c6 gié tri vé ndi dung nhung khéng pht hop véi chirc
nang, nhiém vu ctia thu vién va nhu cau cua nguoi st dung ma thu vién c6 trach
nhiém phuc vu.

b) Tiéu chi vé hinh thirc tai nguyén thong tin:

- Tai nguyén thong tin 12 gido trinh, tap bai giang da dugc stra ddi, thay thé; tai liéu
tham khéo cfl, lac hau, khdng con gid tri sir dung gitr lai tdi thiéu 03 ban phuc vu nghién
ctru, tham khao.

- Tai liéu s6 da c6 phién ban méi cap nhat, thay thé duoc san xuét bang cong
ngh¢ cao hon.

c) Tiéu chi vé thoi gian xuit ban ap dung déi véi tap chi phd thong, khoa hoc
thuong thie 14 02 ndm sau khi xuét ban.

2. Tiéu chi vé tinh trang

a) Tai nguyén thong tin con gia tri vé ndi dung nhung da cii nat trong qua trinh
str dung hodc do thién tai, bao I{i, con trung xam hai ma khéng thé phuc ché.

b) Ban ghi am, ghi hinh, ghi chit bi hong trong qua trinh st dung.

¢) Tai nguyén thong tin bi mat trong qué trinh phuc vu nguoi str dung va luan
chuyén, trao déi.

3. Tiéu chi vé ngén ngii: Tai nguyén thong tin bang tiéng nudc ngoai khong c6
ngudi stir dung trong thoi gian 05 nam tinh dén thoi diém dé nghi thanh loc.

Diéu 20. Thoi han, quy trinh thanh loc tai nguyén thong tin

1. Thoi han thanh loc tai nguyén théng tin

a) Thanh loc tai nguyén thong tin dugc tién hanh dinh ky 05 nam/01 1an.

b) Truong hop dac biét, viéc thanh loc tai nguyén thong tin duoc tién hanh dot
xuét theo yéu ciu cta lanh dao Trudng va co quan c¢6 tham quyén khéc.

2. Viéc thanh loc tai nguyén thong tin dugc thyuc hién theo Quy trinh ctia Trudng.

Picu 21. Xir Iy tai nguyén thong tin sau thanh loc

1. Tai nguyén thong tin sau thanh loc dugc xtr Iy duéi hinh thirc sau:

a) Chuyén d6i muc dich sir dung bang hinh thirc tang lai cho cac don vi, co
quan c¢6 nhu cau sir dung.

b) Thuc hién thanh ly.
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2. Thu vién cong bé danh muc tai nguyén théng tin thanh loc tai tru so thu
vién, Céng thong tin dién tir va trang Fanpage ctia Thu vién va Cong thong tin dién
tir cua Truong trong thoi han 15 ngay.

3. Hét thoi han theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, Thu vién thyc hién viéc
xu ly tai nguyén thong tin thanh loc theo phé duyét ctia lanh dao Trudng.

Pi¢u 22. H) so thanh loc tai nguyén thong tin

1. Ho so thanh loc tai nguyén thong tin phai dugc bao quéan vinh vién tai Thu vién.

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

a) Ké hoach/Pé 4n thanh loc tai nguyén thong tin.

b) Danh muc tai nguyén thong tin dé nghi thanh loc.

¢) Danh muc tai nguyén thong tin duyét thanh loc.

d) Quyét dinh thanh 14p Hoi dong tham dinh tai nguyén théng tin d& nghi thanh loc.

e) Bién ban thdm dinh tai nguyén théng tin d& nghj thanh loc ciia Hoi déng
thAm dinh tai nguyén thong tin dé nghi thanh loc.

f) Quyét dinh phé duyét Danh muc va hinh thirc xir ly tai nguyén thong tin
dugc phép thanh loc cua co quan nha nudce cé thim quyén.

g) Tong hop Danh muc tai liéu thanh loc.

h) Bién ban dinh gi4 tai liéu thanh li.

i) Bién ban giai quyét thanh i tai liéu.

k) Béo céo giam tai san sau thanh loc.

1) Cac gidy to khac (néu c6).

CHUONG 1V
TO CHUC THU'C HIEN

Pié¢u 23. Kinh phi cho xay dung tai nguyén thong tin

1. Kinh phi x4y dyng tai nguyén thong tin tir ngdn sdch nha nudc cip hoic
nguon thu sy nghiép cia Trudng trén co so phé duyét cua Hiéu trudng.

2. Kinh phi cho viéc chuyén dang, thanh loc tai nguyén thong tin theo Quy
ché chi tiéu ndi bo cua Truong.

3. Kinh phi chi cho ban quyén tac gia dbi voi sach tham khao, chuyén khao
theo thoa thuan néu tac gia dong y cho phép s6 hoa 1a 5000d/trang.

s A , oA - ] . e A
Dieu 24. Trach nhiém cia cic don vi, ca nhan
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1. Thu vién c6 trach nhiém x4y dung tai nguyén thong tin theo Quy dinh nay,
dam bao s6 luong, chat lugng tai nguyén thong tin phuc vu cac giang day, hoc tap,
nghién ctru khoa hoc va phuc vu cong dong theo diing cac quy dinh cua phap luat.

2. Phong Tai chinh K& toan c6 trach nhiém thanh toén kjnh phi xay dung tai
nguyén théng tin theo Quy ché chi tiéu ndi bd cua Trubné, cac quy dinh cua
Trudng va cac quy dinh phap luét.

3. Trung tm Cong nghé thdng tin c6 trach nhiém bao quan tai nguyén thong tin
s6 va thue hién cac quy dinh tai khoan 1 Piéu 16 cua Quy dinh nay.

4. Céc don vi thude Trudng va c4 nhan c6 lién quan c¢6 trach nhiém phdi hop
v6i Thu vién trong hoat dong lua chon, dé nghi bd sung tai liéu, thdm dinh tai ligu
thanh loc.

5. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mic, cac don vi, ca nhan phan anh

v& Thu vién dé tdng hop, trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./.
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PHU LUC

Phu luc 1. Quy trinh b sung co s& dir liéu, tai liéu dién tir

TT Cac buérc N§i dung cong viéc Nguwoi thue hién
e Nha cung cap guri tai khoan cho Thu | Nha cung cap
Cung cap tai khoan | ) _ _
l. vién dé nguoi dung dung thir CSDL, tai
dung thir (=
liéu dién tir
o .| Thu vién thong bdo va cung cdp tai| Vién chic dugc
Gidi thiéu CSDL dén _
2. khoan cho nguoi st dung dung thir | phan cong
nguoi sir dung o
CSDL, tai liéu dién ti
‘ Nguoi str dung dung thir CSDL gtri lai | Nguoi st dung
3. | Phan hoi thong tin _ _
nhan xét, danh gia cho Thu vién.
Thu vién tong hop thong tin phan hdi tir | Ban  Giam  ddc
, ngudi st dung. Ban Giam dbc thdm | Trung tim TTTV
Thim dinh chuyén | .
4. i dinh CSDL theo céac tiéu chuan quy
mon B S .
dinh va dua ra quyét dinh dé xuat mua
hay khong mua.
Ban Gidm hi¢u phé duyét dé xuat cua | Ban Giam hiéu
5. | Phé duyét .
Thu vién
" Thu vién thuc hién cac tht tuc mua ban, | Vién chirc duoc
Tién hanh thd tuc . )
6. ky hop dong va thanh toan theo dung | phan cong
mua CSDL .
quy dinh cua phép lujt va Truong.
L | Thu vién thong béo va giéi thiéu cho | Vién chirc duoc
Pho bién dén nguoi < .
Ts nguoi st duyng vé CSDL mdi sau khi | phan cong
str dung str dung .
hoan tat thi tuc mua CSDL
; : _ Vién chuc dugc
8. | Luuho so Luu ho so c¢dng viée theo quy dinh

phén cong
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Phu luc 2. Quy trinh xiy dung b swu tap tai liéu truy cap mé

TT| Céc buée Noi dung cong viée Nguoi thye
, hién
Ra soét hoc liéu cac CTDT dé xac dinh tai li€u
X?C d}nh tf‘i thiéu can bd sung; tim hiéu vé cac nguf‘)n tai liéu | Vién chirc dugc
L ifrl:gcan bo truc tuyén midn phi vé Pang, kinh dién, ly | phin cong
ludn...
Tim kiém, lua chon tai liéu tir cac nguén trén
: Tim kiém tai | mang Internet; lién hé véi giang vién dé xin link Vién chirc duoc
| liéu con thiéu trong hoc liéu néu CBTV khong tim | phan cong-
dugc. r'®.
; Thu thap, Xt Tai tai liu, chinh stra ﬁléi luu dinh dang file pdf | vign chie dugc
" | 1y tai lidu va phan chia thanh céc b suu tap phan cong
r Tra.cifi VA st Thu vién tao muc Tai li€u truy cap mé trén Céng Vién chire duoc

dung

thong tin thu vién dé ban doc tra ctru va sir dung

phan cong

S



