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I. Muc dich, pham vi va d6i twong ap dung
1. Muc dich

Quy dinh théng nhét trinh ty va tha tuc thanh loc tai liéu thu vién theo
dung quy dinh hién hanh nham nang cao chat luong tai liéu, giam bét thoi gian
tim kiém, ti€t ki€ém chi phi cho cong tac to6 churc kho, bao quan tai li€u thu vién.

2. Pham vi va déi twong &p dung
a) Pham vi 4p dung

Quy trinh nay ap dung trong thuc hién thanh loc dinh ky va dot Xuat doi
véi tai lieu gidy trong thu vién cua Trudong Cao dang Kon Tum.

b) Péi twong ap dung

~ Quy trinh nay ap dung dbi cac don vi, ca nhan thuge Truong co lién quan
den hoat dong thanh loc tai liéu thu vién gom:

- Lanh dao Truong;

- Khoa Ngoai ngir — Tin hoc va Hoc liéu;

- Phong Téng hop — Hanh chinh va Quan tri;
- Phong Tai chinh — Ké toan;

- Vién chtre, nguoi lao dong thudc Truong.
I1. Pinh nghia va chir viét tat

1. Pinh nghia

Thanh loc tai liéu thu vién: la dua ra khoi kho tai liéu nhitng tai liéu
khong phu hop véi dién phuc vu caa thu vién, thira ban, lac hau vé néi dung, bi
hu hong khong thé phuc héi, bi mat trong qua trinh phuc vu dé chuyén doi muc
dich str dung hodc thuc hién thanh 1y tai san.

2. Chir viét tit

BM Biéu mau

DMTL Danh muc tai liéu

HD Hoi dong

NN-TH&HL  Ngoai ngit - Tin Hoc va Hoc liéu
QT Quy trinh

TC-KT Tai chinh — Ké Toan

TH-HC&QT  Téng hop — Hanh chinh va Quan tri
TLTV Tai liéu thu vién

II1. Co s6 xay dung quy trinh
1. Luat Thu vién ngay 21/11/20109.
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2. Thong tu s6 02/2020/TT-BVHTTDL ngay 25/05/2020 cua Bo truong
B Vin hoa, Thé thao va Du lich quy dinh vé viéc bao quan, thanh loc tai
nguyén thong tin han ché si dung trong thu vién.

3. Quyét dinh s6 1298/QP-CPKT ngay 29/9/2023 cua Hiéu truong
Truong Cao dang Kon Tum ban hanh Quy ché quan ly, hoat dong va sir dung
Thu vién caa Truong Cao dang Kon Tum.
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V. Pic ta

Bo phan/

Bo phan/

ST/ Tén budc va N@i dung Negwdi thue| Ngwoiphéi | <ctquadat | Hanhoan | gix s,
cong viéc i .A dwoc thanh
hién hop thuc hién
s Bién ban kiém | Thang 8
B1: Kiém ke|[o'0a NN-TH&HL tién hanh kicm Phong TH- | ké kho séch thur | hang nam
, ké kho sach thu vién; lap danh| Khoa NN- _ o . . .| BM/QT28/
1 |kho sach thu , . s X A HC&QT; vién va danh | hoac khi co
o muc sach cii, rach, hu hong d¢ TH&HL . 2 A L aA X NNTHHL/01
Vién X phong TC-KT | muc tai liéu dé | nhu cau
xuat thanh loc. X
xuat thanh loc | thanh loc.
, Khoa NN-TH&TV phdi hop voi
B2: K& hoachiphong TH-HC&QT va phong TC- ey, oo . | PRONG TH= oo thanh | 7 ngay sau | BMIQT28/
2 |thanh loc|/KT tham muu Ké hoach thanh loc TH&HL HC&QT,; loc TLTV Khi Kicm k& | NNTHHL/02
TLTV TLTV trinh Hiéu truéng phé phong TC-KT '
duyét.
3 |B3: Duvet Hiéu truong phé duyét Ké hoach Hicu trudn Khoa NN- | Ké hoach thanh t?ﬁ]uthhi; BM/QT28/
- PUYEL hanh loc TLTV. CUtuongl Ty HL loc TLTV hOache NNTHHL/02
Khoa NN-TH&HL phdi hop véi Quydt  dinh '
914: A.Thgnh phong TH—HC&QT, Aphorlg TC Khoa NN- Phong TI—!— th‘Aanh Lap h(_)l Theo ké BM/QT28/
4 Iap Hoi dong|KT tham muu thanh ]ap Hoi dong TH&HL HC&QT; |dong tharp dm,h hoach NNTHHL/03
tham dinh tham dinh TLTV dé xuat thanh phong TC-KT |TLTV dé xuat '
loc. thanh loc
Quyet dinh
\ A . X, 4 thanh lap hoi|  Sau khi
_ A Hiéu trueong phé duyét Quyet dinh| . . ) Khoa NN- | AP x| BM/QT28/
5 |BS-DUYEt lianh lap hoi déng tham dinh, | 1O TUONG| ey |dong tham dinhj trinh QUYEL| \ Tk 03
TLTV dé xuat dinh
thanh loc
g [B6:Tham |- Viéc tham dinh TLTV de xuat Hoidong | KhoaNN- | Biénbantham | . =~ | BM/QT28/
dinh TLTV |thanh loc can ct vao muc 2, thimdinh | TH&HL | dinh tai lidu d& 9% | NNTHHL/04
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Bo phan/

Bo phan/

sTT| Tén budc va Ngi dung Ngudsi thc| Ngwoi phéi | < IUA dat | HaR0AN | gy g,
cong viec hiégn  |hep thuc hién dugc thanh
C 0P thuC Nig
dé xuat thanh [Chwong ~ III,  Thong  tu xuat thanh loc
loc 02/2020/TT-BVHTTDL Vvé tiéu
chi Iya chon tai nguyén thong tin
(TLTV) dé thanh loc.
- Pé xuat hinh thuc xu 1y d6i véi
DMTL dé xuét thanh loc.
B7: Lap danh|Hoi ddng tham dinh tham muu va ‘ (?uuygt Ddalm ngﬂg
2 |muc va hinhjtrinh Hiéu truéng Danh muc va Ho1 dong Khoa NN- vayﬁ‘mh thire Xt 5 ngdy BM/QT28/
thac xa  lylhinh thuc xir ly TLTV duoc phép| tham dinh TH&HL N TLTV d NNTHHL/05
TLTV thanh loc. Y. ot
phep thanh loc
, Quyét dinh phé
Hiéu truong ra Quyet dinh phé duyét Danh muc| Sau khi
8 |B8: Duyét |duyét Danh muc va hinh thuc x| Hiéu trudng ﬂﬁ?&ﬁtl va hinh thirc x| trinh Quyét N?\IMF{—(IQI—-:—E/BO/S
ly TLTV duoc phép thanh loc. ly TLTV duoc| dinh
phép thanh loc
- Khoa NN-TH&HL tién hanh xu - Cap nhat lai
ly, cap nhat d6i véi danh muc danh muc TLTV
TLTV di dugc phép thanh loc trén phan mém
B9: Xt ly tailtrén phan mém quan tri thu vién Khoa NN- quan tri Cds; |15 ngay sau
9 [li¢u sau thanh|Cds. TH&HL Phong TC-KT |- Kinh phi thujkhi cé quyet
loc - Danh muc TLTV da duoc phép dugc sau thanh dinh
thanh loc dugc xur ly dudi hinh loc TLTV ban

thic sau:
+ Chuyén do6i muc dich str dung.

giao vé phong
TC-KT
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Bo phan/

Bo phan/

STT| '8 bude va Ni dung Nguosi thyc| Ngwdi phsi | o dua dat | Ha0 AN |- gig; gy
g Vit hién  |hep thuc hién -
+ Thyc hién thanh ly.
Ho6 so thanh loc TLTV duoc luu 5 ngay sau
. . |trir trén iOffice cua Truong va filey Khoa NN- :
10 {BI0: Luu trd f o vien it nhat 5 nam, ké td] TH&HL kh'lf)hca”h

ngay thuc hién viéc thanh loc.
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VI. Céc cong cu/biéu miu hwéng din

TT Tén cong cu/biéu mau huéng din M4 hoa
1 |Bién ban kiém ké kho sach thu vién BM/QT28/NNTHHL/01
2 |Ké& hoach thanh loc thanh loc tai liéu BM/QT28/NNTHHL/02
3 ?ﬁﬁ glzai'lﬁgzh'ﬁ)pc hoi dong tham dinh| b1/ Toe/NNTHHL/03
4 |Bién ban thim dinh TLTV dé xuét thanh loc | BM/QT28/NNTHHL/04
; Quyét dinh phé duyét Danh muc va hinh thic BM/OT28/NNTHHLIOS

xt ly TLTV dugc phép thanh loc
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