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. Muc dich
- Thanh loc nhirng tai liéu khéng con phu hop.
- Nang cao chét luong von tai liéu.

I1. Pham vi va déi twong ap dung

Quy trinh thanh loc tai li¢u duoc ap dung trong cong tac thanh loc tai liéu tai Trung
tam Thong tin va Thu vién cta Truong Pai hoc Kién tric Thanh pho H6 Chi Minh.

I11. Trach nhiém cia cac don vi
- X4c dinh trach nhiém ctia mdi ca nhan, don vi trong cdng tac thanh loc tai liéu.
IV. Pinh nghia, danh muc chir viét tit
1. Dinh nghia

Thanh loc tai liéu 12 cong tac tién hanh ra soat, chon loc dé dua ra khoi kho nhitng tai
licu khong con phl hop véi hién trang phuc vu cua thu vién, thira ban, lac hau vé ndi dung,
bi hu hong khéng thé phuc hdi, bi mét trong qua trinh phuc vu.

2. Danh muc chir viét tat

TT&TV: Trung tdam Thong tin va Thu vién

BGH: Ban Giam hiéu

GDTV: Giam d6c Thu vign

HDPTDTL: Hoi dong tham dinh tai liéu thu vién dé nghi thanh loc
CBTV: Can bo Thu vién

TL: Tai liéu

DKCB: bang ky cé biét
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V. Noi dung quy trinh

1. Luu do
Trinh Tréach Néi dung cong viéc Biéu miu
tu nhiém lién quan
] Yéu cau TL
Buéc 1. CBTV thanh loc
v Mau 1.1
GDPTV - v a
5 ’ X n thanh loc TL 3
Buéc 2. CBTV ay dung dé an thanh loc Mau 1.2
v
Budérc 3. CBTV Chon TL thanh loc
Y Mau 1.3
Buwérc 4. CBTV Lap danh muc TL thanh loc
G A\ 4
BGH N A R
i : Trinh phé duyét
Buwéc 5. GBTV p ye
Thanh lap HDTDTL Mau 1.4
Tham
, BGH, )
Buéc®. | ypThTL dinh TL
Khéng thong
) qua
Thong qua J
Khéng thanh loc
A N ) Mau 1.5
Buwéc 7. BGH Phé duyét Danh muc TL d¢ nghi thanh loc
— Mau 1.6
Buwéc 8. CBTV Tién hanh thanh loc TL
\ 4
Buéc8. | CBTV Luu ho so
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2. Noi dung quy trinh
Bwéc 1: Yéu cau thanh loc TL

+ CBTV yeéu cau thanh loc nhitng TL khong con phu hop, rach, nat, nhiéu ngén
ngit...ra khoi kho nham nang cao chét lugng von TL, tiét kiém chi phi cho cong tac t6 chirc
kho va bao quan TL, gop phan giam bét thoi gian 1ay TL phuc vu ngudoi sir dung, dong thoi
tan dung gia tri sir dung cua TL.

Bwéc 2: Xay dwng Pé &n thanh loc TL

+ GPTV, CBTV cung xiy dung dé an thanh loc TL: cin cir theo Thong tu 5O
21/2012/TT-BVHTTDL ngay 28 thang 12 nam 2012 cua B trudng B Vian hoa, Thé thao
va Du lich quy dinh ti€u chi va thu tyc thanh loc tai li¢u thu vién.

Bwéc 3: Chon TL thanh lgc

CBTV tién hanh chon loc TL can thanh loc dua theo Tiéu chi lua chon tai liéu thu
vién dé thanh loc (Chuong II, Thong tu s6 21/2012/TT-BVHTTDL ngay 28 thang 12
nam 2012 ctia Bo trudng Bo Vian hoa, Thé thao va Du lich quy dinh tiéu chi va thu tuc
thanh loc tai liéu thu vién)

Bwoc 4: Lap danh muc TL thanh loc

CBTV Iap danh myc nhiing TL can thanh loc:ghi rd nhan dé, tén tac gia, nam xuét
ban, ma vach, ly do thanh loc, hinh thirc xtr Iy TL @€ nghi thanh loc.

Buwaéc 5: Trinh phé duyét
+ GDTV lam T& trinh vé viéc phé duyét Bé an thanh loc TL.
+ BGH phé duyét Dé an thanh loc TL.
Buwéc 6: Tham dinh TL
+ BGH quyét dinh thanh lap Hoi dong tham dinh TL.
+ Hoi dong tham dinh TL va théng qua Danh myc TL dé nghi thanh loc.
+ TL duogc théng qua -> chuyén sang budc 7.
+ TL khong duoc théng qua ->khong thanh loc.
Bwéc 7: Phé duyét danh mue TL dé nghi thanh loc
+ BGH ra quyét dinh phé duyét danh muc TL thu vién duoc phép thanh loc va hinh
thuc xu ly.
Budéc 8: Tién hanh thanh loc TL
+ CBTV phu trach cac kho TL xu ly nghiép vu nhitng TL dugc phép thanh loc.
+ Xir ly TL sau thanh loc theo céc hinh thirc dé xuat.
Buéc 9: Luu ho so
Luu trir va quan ly ho so.
VI. Mgt s6 biéu miu lién quan
Mau 1.1. D& an thanh loc tai ligu
Mau 1.2. Quyét dinh phé duyét dé an thanh loc tai liéu tai Thu vién.
Mau 1.3. Danh muc tai liéu Thu vién dé nghi thanh loc va d& xuat hinh thie xr Iy tai liéu.
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Mau 1.4. Quyét dinh Thanh Iap Hoi ¢éng tham dinh tai liéu thu vién dé nghi thanh loc.
Mau 1.5. Quyét dinh Phé duyét danh muc tai liéu dugc phép thanhloc va hinh thac xir 1y.
Mau 1.6. Danh muc tai liéu thu vién duoc phép thanh loc va hinh thuc xu 1y.

Ngay ban hanh: Lan stra doi:



Mau 1.1. Dé an thanh loc tai liéu

BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC KIEN TRUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phc
THANH PHO HO CHi MINH
S6: .../DA-DHKT Thanh phé Ho Chi Minh, ngdy ... thang ... ndm
PE AN

Thanh loc tai liéu thw vién

Can cir Quyét dinh s6 426/TTg ngay 27 thang 10 nam 1976 ciia Thii tuéng
Chinh phu vé mét so van dé cap bach trong mang luéi cdac truong dai hoc;

Can cir Quyét dinh sé6 85/0P-BXD ngay 25 thang 01 nam 2018 cua Bg Xay
dung quy dinh chirc nang, nhi¢m vu, quyen han va co cdu té chire cdc don vi thuge
Truong Pai hoc Kién trac Thanh pho Ho Chi Minh;

Can cit Théng tw s6 21/2012/TT-BVHTTDL ngay 28 thang 12 nam 2012 cua
Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh tiéu chi va thu tuc thanh loc
tai liéu thu vién,

Can cir Ké hoach s6 .../KH-TTTT&TV vé ké hoach céng tac nam ciia Trung
tam Thong tin va Thu vién da dwoc Ban Giam hiéu phé duyét,

Trung tam Thong tin va Thu vién xay dung Pé 4n Thanh loc tai liéu thu vién
nhu sau:

1. S6 lwong von tai liéu hién c6 caa Thw vién:

a) Téng s6 ban sach (sach in):

b) Tong s dau bao, tap chi.

2. Pinh ky, thoi gian thuc hién:

a) binh ky: 05 nam (tir nam-tr nam);

b) Thoi gian thuc hién: Dy kién tir ngay/thang/nam dén ngay/thang/nam.

3. Pham vi tai liéu thw vién dé nghi thanh loc:

a) Loai hinh tai liéu (tai li€u in, tai liu dién tur va céc tai liéu khac);

b) Thoi gian xuat ban cia tai liéu-dp dung cho xuét ban pham dinh ky (tir nam
...dén nam .....);

C) Kﬁo tai liéu sé& tién hanh thanh loc: kho doc, kho muon va cac kho phuc vu
khéac (n€u o).

4. Céc nhiém vu chinh can phai thuc hién:
a) Thuc hién thanh loc tai liéu thu vién theo quy dinh;
b) Tham dinh tai liéu thu vién dé nghi thanh loc;
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¢) Cac hoat dong két thic quy trinh thanh loc tai liéu.

5. To chic thuc hién:

a) - Co quan, to chirc chu tri: Trudng Pai hoc Kién trdc Thanh phd H6 Chi Minh
- Bon vi thuc hién: Trung tdm Thong tin va Thu vién;

b) Kinh phi thuc hién.

¢) Ké hoach trién khai thyc hién./.

HIEU TRUONG

Ngay ban hanh: Lan stra doi:
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Mau 1.2. Quyét dinh phé duyét @ an thanh loc tai liéu tai Thu vién

BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HQC KIEN TRUC Poc lap - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHIi MINH
S6: .../QD-DHKT Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm 20...
QUYET PINH

Phé duyét Pé an thanh loc tai liéu thw vién

HIEU TRUONG o
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Quyét dinh s6 426/TTq ngay 27 thdng 10 nam 1976 cua Thi tuéng
Chinh phui vé mét sé vén dé cdp béach trong mang luwdi cdc triong dai hoc;

Can cir Quyét dinh s6 85/0P-BXD ngay 25 thang 01 nam 2018 ciia B Xay
dung quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chike cdc don vi thuge
Triong Bai hoc Kién tric Thanh phé Hé Chi Minh;

Can cit Théng tw s6 21/2012/TT-BVHTTDL ngay 28 thing 12 nam 2012 cua

B¢ truong Bo Van hoa, T hé thao va Du lich quy dinh tiéu chi va thu tuc thanh loc
tai lieu thw vién;

(0077 Y Lot ;

Bttt bbb bt a bt eea et e et nenrens ;

THEO AE NONG ..ottt :
QUYET PINH:

biéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Dé &n thanh loc tai liéu cua Trung
tam Thong tin va Thu vién

5 Y0 IR
5131 EPUT TR /.
Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu el

1 Céc can cir dé ban hanh quyét dinh.
2 Chir viét tat cua don vi soan théo.
3 Ky hiéu ngudi soan thdo vin ban (chir cai dau tién trong ho va tén ctia ngudi soan thao).
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Mau 1.

3. Danh muc tai liéu Thu vién dé nghi thanh loc va dé xuat hinh thirc xu Iy tai liéu
TRUONG DAI HOC KIEN TRUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH DPoc lap — Tw do — Hanh phc

TRUNG TAM THONG TIN VA THU VIEN

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

DANH MUC TAI LIEU THU VIEN PE NGHI THANH LQC VA PE XUAT HINH THUC
XU LY CAC TAI LIEU NAY
(Ban hanh theo Quyét dinh s /QP-PHKT ngay thing nam cua Hiéu truong Truong Pai hoc Kién tric Thanh phé
Ho Chi Minh phé duyét Bé an thanh loc tai lidu Thue vién)

HINH THUC
A AT e - . | NAM XUAT | MAVACH/ | LY DO THANH | XU LY TAILIEU
STT TEN TAI LIEU TEN TAC GIA BAN KT HIEU LoC PE NGHI THANH
LQC
1.
2.

GIAM POC
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Mau 1.4. Quyét dinh Thanh lap Hoi déng tham dinh tai liéu thu vién dé nghi thanh loc

BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC DPgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
THANH PHO HO CHIi MINH
S6: .../QD-DHKT Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ... thing ... ndm ...
QUYET PINH

Thanh I1ap Héi dong tham dinh tai liéu thw vién dé nghi thanh loc

HIEU TRUONG o
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Quyét dinh s6 426/TTq ngay 27 thdng 10 nam 1976 cua Thi tuwéng
Chinh pha vé mét sé van dé cap bach trong mang liedi cdc truong dai hoc;

Can cir Quyét dinh s6 85/0P-BXD ngady 25 thang 01 ndm 2018 cia B Xay
dung quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire cdc don vi thuge
Triong Bai hoc Kién tric Thanh phé Hé Chi Minh;

Can cir Théng tw s6 21/2012/TT-BVHTTDL ngay 28 thang 12 nam 2012 cia

Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh tiéu chi va thu tuc thanh loc
tai liéu thu vién,

(@777 e/ Lot ;

) OSSP ORTPR PSR ;

V0 L1011 7RO :
QUYET PINH:

biéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Dé &n thanh loc tai liéu cua Trung
tam Thong tin va Thu vién

DHBU 2. ..ottt ettt ettt en e
DHBU «u ettt ettt ettt ettt ettt ee ettt en e /
Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu el

1 Céc can cir dé ban hanh quyét dinh.
2 Chir viét tat cua don vi soan théo.
3 Ky hiéu ngudi soan thdo vin ban (chir cai dau tién trong ho va tén clia ngudi soan thao).

Ngay ban hanh: Lan sira doi:
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Mau 1.5. Quyét dinh Phé duyét danh muc tai liéu duoc phép thanhloc va hinh thac xu ly

BO XAY DUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC Doc lap - Tw do - Hanh phc
THANH PHO HO CHI MINH
S6: .../QD-DHKT Thanh phé Ho Chi Minh, ngady ... thing ... ndm ...
QUYET PINH

Phé duyét danh muc tai liéu thw vién dwgc phép thanh lgc va hinh thic xi ly

HIEU TRUONG o
TRUONG PAI HQC KIEN TRUC THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Quyét dinh s6 426/TTq ngay 27 thing 10 nam 1976 cua Thi tuéng
Chinh pha vé mét sé van dé cap bach trong mang liedi cdc truong dai hoc;

Can cir Quyét dinh s6 85/0P-BXD ngady 25 thang 01 ndm 2018 cia B Xay
dung quy dinh chite ndang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire cdc don vi thuge
Truong Pai hoc Kién tric Thanh phé Hé Chi Minh;

Can cir Théng tw s6 21/2012/TT-BVHTTDL ngay 28 thang 12 nam 2012 ciia

Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh tiéu chi va thu tuc thanh loc
tai liéu thu vién,

(@777 e/ Lot ;

- OSSPSR ;

V0 L1011 7RO :
QUYET PINH:

Picu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Bé an thanh loc tai liéu cia Trung
tam Thong tin va Thu vién

DHBU 2. oo e ettt ettt

Noi nhan: HIEU TRUONG

1 Céc can cir dé ban hanh quyét dinh.
2 Chir viét tat cua don vi soan théo.
3 Ky hiéu ngudi soan thdo vin ban (chir cai dau tién trong ho va tén ctia ngudi soan thao).
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Mau 1.6. Danh muc tai liéu thu vién duoc phép thanh loc va hinh thac xir ly

TRUONG BAI HOC Kuf:N TRUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap — Tw do — Hanh phc
TRUNG TAM THONG TIN VA THU VIEN

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

DANH MUC TAI LIEU THU VIEN PUQC PHEP THANH LQC VA HINH THUC XU LY

(Ban hanh theo Quyét dinh s /OP-PHKT ngdy thing nam cua Hiéu truong Truong Pai hoc Kién tric Thanh phd
Hé Chi Minh phé duyét danh muc tai liéu the vién diroc phép thanh loc va hinh thize xi 1Y)

STT TEN TAI LIEU TEN TAC GIA | NAM XUAT BAN Ml?l’\ﬁé:uw LY DO THANH LQC
I. Danh muc tai liéu thw vién dwogc phép chuyén doi hinh thirc khai thac sir dung theo quy dinf.l tai khoan 1 Piéu 15 Thong tw s6

21/2012/TT-BVHTTDL

1.

2.

I1. Danh muc tai li¢u thw vién dwoe phép thanh 1y theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 15 Théng tw s6 21/2012/TT-BVHTTDL
1.

2.
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