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DATHOC DA NANG ISO 9001 : 2015

TRUONG PAI HOC BACH KHOA
; QUY TRINH M s6: 21-HL-QT-ISO
s Lan ban hanh: 01
THANH LOC TAI LIEU Ngay ban hanh: 15/10/2024
Trang: 4/9

NOI DUNG

1. MUC PiCH
Quy trinh nay dugc ban hanh va ép dung nham:
- Thanh loc nhitng tai liéu khong pha hop véi dién phuc vu cua Trung tam
- Nang cao von tai liéu cua Trung tm
2. PHAM VI AP DUNG
- Ap dung déi voi cong tac thanh loc tai liéu tai Trung tdm Hoc li€u va truyén thong ctia
Truong Pai hoc Bach Khoa — Dai hoc Da Nang.
3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN
_ Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 H¢ théng quén ly chat lugng-cic yéu
cau;
- Luat Thu vién sé 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019;
- Nghi dinh s6 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mot sb diéu ctia Luat
thu vién;
- Thong tu s6 02/2020/TT-BVHTTDL ngay 25/05/2020 cta Bo trudéng B Vin hoa,
Thé thao va Du lich qui dinh vé bao quan, thanh loc tai nguyén thong tin va tai nguyén thong
tin han ché sir dung trong thu vién;
- Théng tu s6 21/2012/TT-BVHTTDL ngay 28 thang 12 nam 2012 cua BJ trudong
B0 Vian hoa, Thé thao va Du lich Quy dinh tiéu chi va thu tuc thanh loc tai liéu thu vién.
- Quyét dinh sé 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché t6 chic va hoat
dong ctuia Trung tdm Hoc ligu va Truyén thong, Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Néng;

- Quyet dinh s6 338/QP-DHBK ngay 23/01/2024 Quy dinh viéc bién soan, lira chon,
thdm dinh, duyét va sir dung tai liéu giang day, gido trinh gido duc dai hoc cua Truong Dai
hoc Bach khoa, Pai hoc Da Néng.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- Trudong : Truong Pai hoc Bach khoa — Dai hoc Da Nang
- BGH : Ban Giam hiéu

-HT : Hiéu truong

-TTHLTT : Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong
-P.CSVC Phong Co s& Vit chat

-P.KH-TC : Phong Ké hoach — Tai chinh
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PAI HOC DA NANG .
TRUONG PAI HOC BACH KHOA BOAmL

; QUY TRINH Mﬁ s0: 21-HL-QT-ISO
g Lan ban hanh: 01
THANH LOQC TAI LIEU Ngay ban hanh: 15/10/2024
Trang: 5/9
-PDT g Phong Pao tao
-LDbbV : Lanh dao don vi
-NSD : Nguoi su dung thu vién
-TVV z Thu vién vién;
-VC : Vién chirc
= TETL: : Thanh loc tai liéu
5. NOI DUNG
5.1. Lwu db
3 Thoi % A
TT | Trach nhiém Luu do ) )i Biéu mau
gian
1 | LDV, VC Lim hé soyéu ciuthanh loe TL 02 ngay | HL-BM-21-01
HOs0' yEu c3u thanh loc @i ligu
) VC / Chon TL thanhloc / 10 ngay HEY4
UGN
+ Al H{
3 Ve Lip danh mue TL thashloc 10 ngay | HL-BM-21-02 CH KH
BGH, LBbV | 3¢ )
: 10-15 | HL-BM-21-01 | i
’ P hamyi nga HL-BM-21-02
P.KHTC o R
khang Duyét A
s| v iy
‘ chuyEnvi kho REgy
Tién hanh thanh loc
6 VC | 3-5 ngay | HL-BM-21-02
. Thénezk:, bido cdo, hmhd
5.2. Dién giai

sau.

Quy trinh Thanh loc tai lidéu bao gdm 06 budc, chi tiét ndi dung dién giai cac bude nhu




DAI HOC DA NANG ISO 9001 : 2015

TRUONG PAI HQC BACH KHOA
A QUY TRINH Ma s6: 21-HL-QT-1SO
5 Lin ban hanh: 01
THANH LOC TAI LIEU Ngay ban hanh: 15/10/2024
Trang: 6/9

5.2.1. Lam hé so yéu ciu thanh lpc TL

- Trong cong tac to chirc sdp xép kho, theo dinh ky, VC can phai lam hd so yéu cau
thanh loc nhitng TL khong con phu hop, rach, nat, nhiéu ban khong st dung... ra khoi kho
nhdm ning cao chat lugng vbn TL, tiét kiém chi phi cho cong tac to chirc kho va bao quan
TL. gbp phﬁn giam bét thoi gian ldy TL phuc vu ngudi st dung.

Thoi gian thue hién : 02 ngay

5.2.2. Chon TL thanh loc

-LDbDbV, VC cung xay dung dé an thanh loc TL, ¢in ctr theo Thong tu s6
21/2012/TT-BVHTTDL ngay 28 thang 12 ndm 2012 ctia B¢ truong B Van hoa, Thé thao
va Du lich quy dinh tiéu chi va thi tuc thanh loc tai li¢u thu vién.

- Tién hanh chon loc TL cén thanh loc bao gdm:

+ TL khong c6 gia tri st dung, lac hdu vé mit nodi dung

+ TL rach nat

+ TL thira ban

Thoi gian thuee hién : 10 ngay

5.2.3. Lap danh muc TLTL

- Theo tiéu chi luva chon tai li¢u thu vién dé thanh loc quy dinh tai (Chuong II, Thong tu

s6 21/2012/TT-BVHTTDL ngay 28 thang 12 nidm 2012), VC lap danh muc ghi rd nhan dé,
tén tac gia, ndm xuét ban, ma vach, ) lugng.

Thoi gian thiee hién: 10 ngay.

5.2.4. Thiam dinh tai ligu

- Trinh hd so (gdm t& trinh va danh muc: HL_18.001 va HL_18.002)) cho BGD duyét.
Néu duoc duyét, tiép budc 5. Néu khong duge duyét, chuyén TL vé kho. Yéu cau: phdi hop
v6i chuyén vién cdc Phong CSVC va Phong KHTC.

Thoi gian thiee hién : 10-15 ngay

5.2.5. Tién hanh thanh loc

- Khi d3 thanh loc xong, can cir vao danh muc, CBTV cin x6a s6 DPKCB cua céc tai
liéu da duoc thanh loc trong hé théng quan ly cua thu vién.

Thoi gian thuce hién : 5- 10 ngay

5.2.6. T hé'ng ké, bdo cdo, liru ho so

- Luu trir va quan ly hd so.

Thoi gian thuc hién : 3-5 ngay
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Ma sé: 21-HL-QT-ISO

BECH KHOA A
) QUY TRINH !
2 Lan ban hanh: 01
THANH LOC TAI LIEU Ngay ban hanh: 15/10/2024
Trang: 7/9
6. HO SO LUU
o . - Hinh thirc | Thoi gian | Hinh thire
TT Tén ho so Noi lwu triv _,
Iuu luu huy
I T& trinh dé nghi thanh TTHLTT Van ba 5 03 Mav h
loc TL an ban nam ay huy
Danh thanh 1
2 TE“ FPRPERE] 2B TTHLTT Vanban | S5nam | May hiy
7. BIEU MAU BAN HANH
TT Ma hiéu Tén biéu méu
1 | HL-BM-21-01 | To trinh thanh loc TL
2 | HL-BM-21-02 | Danh muc thanh loc TL
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Miu HL-BM-21-01

TRUGNG PAI HOC BACH KHOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TT HQC LIEU VA TRUYEN THONG Djc 13p - Ty do - Hanh phiic

Pa Nang, ngay  thang — nam

TO TRINH

Kinh guri: Ban Giam déc TTHL&TT
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...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
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Noi nhan: NGUOI LAP TO TRINH
- Nhu biéu 1; (Ky, ghi rd Ho tén)
- Luu: TTHL&TT




TRUONG DAI HOC BACH KHOA
TT HQC LIEU VA TRUYEN THONG

MAiu HL-BM-21-02

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

8§02 .onn. /BB-HLTT
Da Ning, ngay — thang — ndm
DANH MUC TAI LIEU THANH LQC
STT| Ma Nhan dé Tac gia Nha xudt | Niam xuét | Dewey | S6
vach ban ban lwgng
1
2
3
4

Nguwdi lap bang
(Ky, ghi ro, ho tén)




