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NOI DUNG

1. MUC PiCH

Quy trinh nay dugc ban hanh va ép dung nham:

- Thuc hién viéc bao quan tai liéu thu vién.

- Giup tai liéu dugc luu giir 1du hon va gop phan ning cao hiéu quéa cong tac phuc vu
hoc liéu ctia Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung trong viéc bao quan tai liéu in (ddc ban hogc it ban nhung bi rach nat) hién

duoc luu trit tai Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong Truong Dai hoc Bach khoa — Pai hoc
Da Nang.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé thong quéan ly chat lugng-cac yéu
cau;

- Luét Thu vién s6 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019;

- Nghi dinh s6 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mot sé diéu cia Luat
thu vién;

- Théng tu s6 01/2024/TT-BGDDT ngay 05/2/2024 vé Chuan co s¢ gido duc dai hoc;

- Thong tu s6 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chuan thu vién co
sG gidao duc dai hoc;

- Théong tu s6 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08/12/2014 cua B Vin hoa, Thé thao va
Du lich Quy dinh vé hoat dong chuyén mén, nghi¢p vu cua thu vién.

- Théng tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay 30/12/2016 cua Bo Gido duc va Pao tao vé
viéc Quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mon nghiép vu cua nganh gido duc.

- Quyét dinh sé 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché o chire va hoat
dong cia Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Nang.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- Trudng : Trudng Dai hoc Béch khoa — Dai hoc Pa Néng
-BGH - Ban Giam hiéu
- TTHLTT = Trung tam Hoc li¢u va Truyén thong

-LDbbV : Lanh dao don vi
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- NSD Nguo1i str dung thu vién
-CBTV Cén b0 thu vién
5. NOI DUNG
5.1. Lwu dd
Trach : Thoi gian 5 -
TT| Luu dé . Biéu miu
nhiém
1 CBTV Chon it Ffn hn b quin Theo thuc té
2 | CBTV |- P i e 8 o g 1 Theo thue 16
TL hwhéng nbe TL Inrhéng ning
v !
3 | CBTV Chuyén TL dén b . 01-02 tudn
acbiqin 7 | | Lpdmbmetith HL-BM-20-01
vé dich vy bdo quin Kbng
l duyit
: . HL-BM-20-01
4 g];}“li?v Cluzn bi dyng ey Trinh duvét || 01-02 tuan
Khias , HL-BM-20-02
dat i Duyét
¥ ¥
5 CBTV Tién hinh bio quin G di bio quin T he? hop
l dong
. | HL-BM-20-01
6 CBTV Bilans Khong dat Theo thuee té
HL-BM-20-02
Dat
7 | CBTV le Dl gl Theo thyee t¢ | HL-BM-20-02
nhin gy, trd TL vi kho
Thinz ki baocdo,
8 CBTV hru b 50 03 ngay
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5.2. Dién giai
Quy trinh Bao quan tai li€u (bao gbm stra chita, phuc ché) bao gdm 08 budec, chi tiét
nodi dung dién gidi cac budce nhu sau:

5.2.1. Chon rut tai liéu cdn bio qudn

- Trong qué trinh phuc vu hodc thuc hién cong tac kiém ké, néu phét hi¢n tai li€u
rach nat, hu hong, phai rit ra khoi gia séach, chuyén giao cho by phan lam cdng tac bao
quan.

Thoi gian thuc hién: Theo thuc té s6 hwong TL can bao quan.
5.2.2. Phan loai mirc do hw hong

- CBTV danh gia murc dd hu hong cua tai li¢u dé c6 phuong thirc bao quan thich hgp.
Néu TL hu hong nhe: tién hanh bao quan tai Thu vién; Néu TL hu hong ning: gui di bao
quén tai noi chuyén nghiép. Néu TL rach nat, lac hau vé mit ndi dung: chuyén sang hd so

chd thanh 1y.
Thoi gian thuc hién: Theo thuc 1é 56 heong TL can bdo quan
5.2.3. Chuyén TL / Ldp danh muc TL
- Chuyén TL dén khu vyc tién hanh bao quan tai TTHLTT
- Lap danh muc TL can bao quan qua dich vu bén ngoai theo biéu mau HL-BM-20-

01.
Thoi gian thuc hién: Khong qud 2 tuan sau khi hoan thanh budc 2.
5.2.4. Chuiin bi dung cu /Trinh danh muc
- Nhén dung cu bao quan (kéo, dao, bang keo cac loai, gidy bdi...) tai bo phan chirc
nang.

- Trinh hd so bao quéan cho BGD duyét (biéu mau HL-BM-20-01 va HL-BM-20-02):
Néu duge duyét, tiép bude 5. Néu khong duoc duyét, quay lai bude 3 (Yéu cau: phdi hop
v6i chuyén vién cadc Phong CSVC va Phong KHTC).

Thoi gian thuc hién: Khong qud 2 tuan sau khi hoan thanh budc 3.
5.2.5. Tién hanh bdo qudn tai TT / Giti di bdo quan

- Tién hanh stra chira tai liéu hu hong nhe tai thu vién.
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- Gtri di bao quan ¢ cac dia chi bao quan tai li¢u co6 uy tin véi yéu cau phuc hoi

nguyén trang hoac gdn nguyén trang tai liéu gdc.

Thoi gian thiee hién: Theo thoi han trong hop dong bdo quan TL.

5.2.6. Kiém tra tai lidu sau khi i bio quin

Kiém tra lai cac tai liéu di bao quan da dat yéu cau chua (déi chiéu véi HL-BM-
20.01 va HL-BM-20-02). Pat thi tiép budc 7, khong dat yéu céu thi quay lai budc 3.

Thoi gian thue hién: Theo thuc 1é 56 lwong TL can bdo quan

5.2.7. Tién hanh bo sung

In va dén lai nhan gdy, nhan ma vach, va tra vé kho (kém biéu miu HL-BM-20-02).

Thoi gian thiee hién: Theo thiee té s6 lwong TL can bdo qudn

5.2.8. Théng ké, bdo cdo, lwu ho so : Bdo cdo hing quy

Thoi gian thire hién: Bdo cdo hing quy theo lich hop chuyén mén

6. HO SO LUU
TT Tén hd so Noi luu trir Hinh thire | Thoi gian | Hinh thire
luu luu hiy
1 | Danh muc tai liéu TTHLTT Vin ban 5 nam Miy huy
2 | Bién ban giao nhén tai liéu TTHLTT Vin ban 5 ndm May huy
7. BIEU MAU BAN HANH
TT Ma hiéu Tén biéu miu
1 | HL-BM-20-01 | Phiéu d& xuét hoc liéu
2 | HL-BM-20-02 | Bién ban giao nhén tai liéu
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TRUONG DAI HOC BAQH KHOA
TT HQC LIEU VA TRUYEN THONG

MAu HL-BM-20-01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc lap - Tu do - Hanh phuc

DANH MUC TAI LIEU CAN BAO QUAN

STT MA VACH TEN TL YEU CAU BAO GHI
QUAN CHU
01
02

Da Ning, ngay .....thang...nam 20...

NGUOI LAP
(Ky, ghi rd ho tén)




Miu HL-BM-20-02

TRUONG PAIHOC BACHKHOA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TT HQC LIEU VA TRUYEN THONG Péc Iap - Tu do - Hanh phiic

BIEN BAN GIAO NHAN SACH, TAI LIEU

Pai dién Trung tim Hoc lidu & Truyén thong:............... (ghi rd ho tén)

Thoi gian giao nhéan:

Nbi dung giao nhan: Sich cin bao quan (c6 danh muc kém theo)

DA Nang, ngay .....thang...nam 20...
NGUOI NHAN

NGUO1GIAO (Ky, ghi ré ho tén)
(Ky, ghi ré ho tén)




