UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH THU PO HA NOI Péc lip — Ty do — Hanh phiic
$6/4864 /QD-DHTDHN Ha Néi, ngay g thang A0 ném 2024
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy dinh vé cong tac bb sung tai lidu
ctia Trwong Pai hoe Thu do Ha Noi

HIEU TRUOGNG TRUONG PAI HQC THU PO HA NOI

Can cit Ludt Gidd‘ndyc Pai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt swa ddi, bé sung mot
58 didu ciia Ludt Gido duc Dai hoc ngay 19/11/2018;

Can cit Ludt Thu vién ngay 21/11/2019;

Cén cik Nghi dinh s6 99/2019/NP-CP ngay 30/12/2019 cia Chinh phii quy dinh
chi tiét va huéng dén thi hanh mét sé diéu ciia Ludt sira doi, bé sung mot s6 diéu ciia
Ludt gido duc dai hoc;

Cén cir Nghi dinh s6 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020 cia Chinh phii quy dinh
chi tiét mét s6 dieu Ludt thu vién;

Céin cie Théng tw 14/2023/TT-BGDDT ngay 17/07/2023 cia BS Gido duc va
Dao tao quy dinh tiéu chudn thw vién co s¢ gido duc dai hoc;

Cdn cir Thong tw s6 01/2024/TT-BGDDT ngéy 05/02/2024 cuia Bé Gido duc va
Pao tao ban hanh Chudn co s¢ gido duc dai hoc;

Céin cit Thong tw s6 02/2020/TT-BVHTTDL ngay 25/5/2025 cia Bé Vin héa,
Thé thao va Du lich quy dinh vé béo quan, thanh loc tai nguyén thong tin va tdi
nguyén thong tin han ché sir dung trong thur vién;

Can cir Quyét dinh s6 102/2006/0D-BVHTT ngay 29/12/2006 ciia B$ Vin hod
— Théng tin ban hanh quy ché huu chiéu xudt ban phéam;

Cén cir Quyét dinh s6 2402/QP-TTg ngay 31/12/2014 cia Thii twéng Chinh
phi vé viéc thanh ldp trwong Pai hoc Thiu dé Ha Noi;

Cén cir Quyét dinh sé 3221/0D-UBND ngay 23/6/2023 ctia Uy ban Nhén dan
thanh phé Ha Néi vé viée quy dinh vi tri, chitc ning, nhiém vu va quyén han ctia
Truong Dai hoc Thu dé Ha Ngi;

Cién cir Nehi quyét 17/NQ-HTD ngéy 27/9/2024 cia Hi dong Truong Dai hoc
Thil d6 Hé Nji vé co cdu t6 chire ciia Truong Pai hoc Thii dé Ha Néi;

Xét dé nghi ciia Gidm déc Trung tam Théng tin - Thu vién va Hoc liéu.

QUYET DPINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé cong téc bb sung tai

liéu ctia Truong Pai hoc Tht d6 Ha No1”.
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D‘iéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki va thay thé cac Quyét dinh ¢
lién quan trudc diy cta Trudng Dai hoc Thi d6 Ha No1.

Piéu 3. Trudng don vi truc thude va truc thuge Trudng, cac td chirc va ¢4 nhan
¢6 lign quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay /.

Noi nhn: HIEU TRUONG 3¢

- Pang uy

- Héi dﬁ")ng Trudng;

- Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truong;
- Nhu diéu 3;-

-Luu: VT, TT TTTV&HL.




UBND THANH PHO HANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Poc lap — Tu do — Hanh phiic

QUY PINH
Bb sung tai lidu ciia Truong Pai hoe Thi d6 Ha Noi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh S(j’r/ mQB—DH TPHN ngayl §thing 10 ndm 2024
© cua Hiéu trucng Truong Dai hoe Thu dé Ha Ni)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va ddi twong 4p dung

- Pham vi: Quy dinh cac hoat dong vé cong tac bd sung tai liéu thu vién cia
Truong Pai hoc Thi d6 Ha Noi.

- Péi twong 4p dung: Trung tim Thong tin - Thu vién va Hoc liéu va cac don
vi thude va truc thude Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi.

Pictu 2. Muc dich

1. La cin ¢t dé dam bao ngudn tai liéu thu vién duoc bé sung d4p Ung tai lieu
theo tiéu chuén tai liéu thu vién co s& gido duc dai hoc va hoat dong dao tao va nghién
ciru khoa hoc ctia Trudng.

2. Théng nhét quy trinh nghiép vu bd sung tai li¢u thu vién, cu thé héa nhiém
vu b sung von tai liéu thu vién cia timg déi teong c6 lién quan trong Trudng.

3. Cung cép cho ngudi hoc ngué)n hoc liéu déy du, cdp nhat theo chuong trinh
dao tao.

4. Pam bao x4y dung ngudn ti nguyén théng tin phuc vu dao tao, nghién ctru
khoa hoc ctia Nha trudng dap tmg tiéu chuén ngudn tai nguyén d quy dinh Thong
tw 14/2023/TT-BGDPT ngay 17/07/2023 quy dinh tiéu chuén thu vién co s& gido
duc dai hoc.

Piéu 3. Giai thich tir ngi

1. Cong tac b sung tai lidu thu vién: bao gdm céc cong viée: lap danh muc tai
liéu can duge bd sung theo d8& xuit cla cac khoa, b6 mén, céc trung tdm can bd va
giang vién, ngudi hoc; xét duyét danh muc tai lidu cin bd sung; thue hién cac thi tuc
mua tai liéu; tiép nhan tai liéu méi vé cac kho thu vién; thong béo danh muc tai liéu
méi cho ngudi dung tin; nhéin tai liéu theo quy dinh vé luu chiéu; nhan tai liéu duoc
biéu tang, trao dbi; thanh loc ngu(‘")n von tai lidu; quén ly, luu trt van ban hinh thanh
trong qué trinh hoat d6ng clia cdng tac bd sung.

2. Vén tai liéu thu vién: 1a mdt bd phan cdu thanh thu vign, gdm nhiing tai lidu

duge tap hop theo nhidu chu dé, ndi dung nhét dinh, dugc xur Iy theo quy téc, quy
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trinh khoa hoc ctia nghiép vu thu vién dé t6 chitc phuc vu ngudi doc dat duge hiéu
qué cao.

3. Loai hinh tai liéu: sach, béo, tap chi, luén 4n, luan van, dd an(bao gfim ludn
an, lufn vin ctia can bd, gidng vién di bao vé & cac co s& dao tao trong va ngoai
ngudce), khoa ludn, dé tai nghién ctru khoa hoc, tai liéu dién tir va céc loai hinh tai
liéu khac.

4. Danh muc tai liéu: Bang tdp hop tén tai liéu ciin clt vao cac cach phén loai
theo quy dinh.

5. Thanh loc tai ligu: loai bé nhiing tai liéu héng, khéng con g14 tri st dung khoi
ngudn von tai liéu thu vién.

Piéu 4. Trach nhi¢m d6i véi cong tac bb sung tai liéu

1. Trach nhiém ctia Trung tdm Théng tin — Thu vién va Hoc liéu

a) Tham muu, gitip Hiéu truong Trudng Pai hoc Tha d6 Ha Néi trong 4 chirc
chi dao x4y dung va ban hanh viéc thuc hién cac quy dinh vé cong téc bd sung tai
liéu ctia Truong theo ndi quy va quy dinh ctia phap lut hién hanh; x4y dung ké hoach
bd sung tai liéu dai han va ngén han; kiém tra, giam sat viéc thuc hién cc quy dinh
vé cdng tac bd sung tai lieu dbi véi cac don vi truc thudc.

b) Phéi hop vdi cac don vi 6 lign quan dé quén ly va trién khai quy trinh nghiép
vu bd sung tai liéu theo nhiém vu cu thé duoc giao.

c) Thyc hién céc thi tuc hanh chinh, hop ddng mua, trao ddi, nhan biéu tdng
tai liéu va lién két hoat dong v6i cac don vi ngoai Trudong Pai hoc Thu d6 Ha Noi
trong phéi hop bd sung tai licu.

d) Piéu phéi hoat déng b sung tai liéu tai cac co s ddo tao clia Trudng.

e) Nhan luu chidu ddi véi tai liéu ndi b tr cdc don vi, c4 nhan trong trudng
theo quy dinh clia Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi. Tai lidu ndp luu chiéu gdm luén
an, luan van, khoa ludn, sach, tap chi, ky yéu héi thao, dé tai nghién ctru khoa hoc tir
cdp co s& trd 18n, dang in va dién tu.

g) T6 chiic luu trit, bao quan tai liéu duoc bd sung va phuc vu nhu ciu sir dung
tai liéu cua Trudong Pai hoc Thu 6 Ha Noi.

2. Trach nhiém cua céc don vi c6 lién quan

Céc don vi thudc va truc thudc Trudng phéi hop véi Trung tim Théng tin - Thu
vién va Hoc ligu thuc hién cac nhiém vu dugc quy dinh trong quy trinh nghiép vu b
sung tai liéu thu vién:

a) Gi6i thiéu, d& xuit danh muc tai liéu gido trinh va tai liéu tham khao phuc vu

cho giang day, nghién ctru khoa hoc thudc linh vue chuyén mén cta don vi.
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b) Chém chon danh muc t3i liéu méi do Trung tAm gi6i thiéu, tong hop tir thi
truomg xuét ban.

¢) Gidi thiéu tai liéu cho nguoi hoc; t6 chirc cho gidng vién va ngudi hoc khai
thac, stt dung hiéu qua céc tai liéu thude linh vue chuyén mon cia don vi.

d) Nop tai lidu theo quy dinh ndp luu chidu.

3. Trach nhiém cia céc ¢4 nhan thude Trudng Dai hoc Thu d6 Ha Noi

Thue hién nhiém vu dugc giao trong quy trinh nghi€p vu cdng tac bd sung tai
lidu thu vién, d& xuét nhu ciu tai liu d& 1am can cir 14p danh muc tai liéu can bo
sung; khai thac va st dung higu qua cac tai liéu.

Chuong 2.
BO SUNG VA THANH LQC TAI LIEU

Didu 5. Tiéu chi hra chon tai liéu

1. Pam béo tinh phi hop, tinh khoa hoc:

a) N6i dung tai liéu phit hop chuong trinh dao tao cia Nha truong,

b) Tai liu duoc thAm dinh d& dam bao tinh khoa hoc, cép nhét, ding quy dinh
ctia phéap luat v& ban quyén xuét ban.

¢) Uu tién bd sung tai liéu dang s6, dién tir.

2. Pam bao tinh tin cdy

Tai lidu cta cdc nha xudt ban, cong ty phat hanh c¢6 uy tin trén thi trudng xuét
béan. Tac gia, ngudi ch bién, ngudi bién tap, nguoi hiéu dinh, ... la cac nha khoa hoc,
chuyén gia c6 trinh d6 khoa hoc cao, ding chuyén mén.

3. Dam béo tinh cép nhat

a) Tai liéu dugc lya chon dam bao tinh mdi (xuét ban trong 05 nim gin nhét
51 voi tai lidu tiéng Viét, 10 nam ddi voi tai lidu tiéng nude ngoai).

b) R soét it nhat 01 1in/1 nam nhim thay thé, b sung tai liéu. Gui thong béo
va tiép nhan yéu ciu b sung, thay thé tir cac don vi thude Trudng.

4. Dam bao tinh phong pht cta tai liéu

- B6 sung tai lidu ¢6 ndi dung bam sat chuyén nganh dao tao, phuc vu cong tac
dao tao, hoc tip, nghién ctru cua Truong.

- B4 sung tai liéu tir nhiéu ngudn: mua, trao ddi, nhén trao tang, luu chiéu.

Diéu 6. Ngon ngit va loai hinh tai liéu

1. V& ngdn ngit:

U tién bd sung tai liéu tiéng Viét va tiéng nude ngoai duoc st dung trong céc
chuong trinh dao tao ctia Truong.

2. V& loai hinh tai Jiéu

T
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a) Tai liu truyén théng dang in gidy.

b) Tai liéu dién tr (sach, béo, tap chi dién tir, co s& dit liéu toan vén truc tuyén,
dang s6) theo cac phuong thitc st dung phu hop.

Piéu 7. Phwong thirc bd sung tai lidu

1. Bb sung bing ngudn mua

a) Quy trinh bb sung: Thuc hién theo quy trinh mua bd sung, xir 1y va bao
quan tai liéu (QT-TTTV-01).

b) S& luong tai lidu bd sung:

- P61 véi tai lidu in:

+ Tai lidu bét budc (gido trinh): T8i thidu 10 ban/01 tén sach (tiéng Viét), 02
ban/01 tén sach (ngoai vén). |

+ Tai liéu tham khao: Téi thiéu 05 ban/01 tén sch (tiéng Viét), 01 ban/01 tén
sach (ngoai vin), 01 ban/01 s6/01 tén tap chi.

- Pbi véi co sé dit liéu: Tdi thiéu 01 co sé dit lidu sdch/nim, 01 co s& dit liéu
tap chi, nghién ctru khoa hoc/ndm.

2. B4 sung bing ngudn bidu ting

Thu vién dugc nhén tai liéu do céc co quan, td chirc, c4 nhan trong va ngoai
nudc trao ting theo quy dinh ciia phap luat va dam bao tinh pht hop véinhu ciu clia
Trudng; hd trg chi phi xt ly (néu co); tiép nhén, xir Iy va phd bién théng tin dén
nguoi dung tin.

3. B4 sung bang ngudn luu chiéu

Thyec hién theo “Quy ché Luu chiéu xuét ban phim” cia B Van hoa, Thé thao
va Du lich ban hanh kém theo Quyét dinh s6 102/2006/QD-BVHTT ngay 29/12/2006
va Quy dinh vé tai lidu h@p luu chiéu dbi véi tai liéu ndi bd ctia Trudng Dai hoc Thi
d6 Ha Noi.

- Loai hinh: Tai liéu ndp luu chiéu gém luén 4n, ludn vén, khoa luén, sach, tap
chi, ky yéu hoi thao, d& tai nghién ciru khoa hoc tir cAp co s& trd 1én, dang in va dién

Khuyén khich cén bg, vién chic Truong nép lwu chiéu nhitng tai liéu xudt ban,
phat hanh ddc lap d€ tao tinh phong phu cho ngudn hoc ligu.

- D& tuong: Vién chitc, ngudi lao ddng va ngudi hoc thude Trudng.

- Hinh thtrc va sb luong ndp luu chidu:

+ Ban in: Pbi v&i sach, tap chi dd duge xuat ban ndp luu chiéu tai Trung tAm
Thong tin - Thu vién va Hoc liéu la 10 ban/tén sach, tap chi.
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D6i v6i ludn 4n, ludn vin, khéa ludn: ndp ban in cia tai liéu da duge phé duyét
(c6 chit ky xé4c nhéan) ciia don vi, ¢4 nhéan ¢ tham quyén, sb luong ndp luu chidu 1a
01 ban ctimg kém ban sé/tén.

+ Ban s: Ban sb ciia sach, tap chi, ky yéu hoi thao, d& tai nghién cttu khoa hoc,

ludn 4n, ludn vin, khéa ludn ndp luu chiéu c6 ndi dung dﬁy da nhu ban in, dinh

dang pdf. Quy céch dit tén file tai liéu: Tén don vi, tén tic gia, tén nhan d8 tai

liéu (viét lién khéng ddu, VD: SptoanNguyenVanAtochucdayhoc).

Thi tuc x4c nhin hoan thanh trich nhiém hru chidu:

+ Bén in: NOp tai Trung tdm Thong tin — Thu vién va Hoc liéu, Tru s& chinh
Truong Pai hoc Tha d6 Ha Nbi '

+ Ban s6: Gii file tGi dia chi email: thuvien@daihocthudo.edu.vn.

Trung tdm cip van ban xac nhan cho don vi, ¢4 nhan hoan thanh trach nhiém
n6p luu chiéu.

Piéu 8. Kinh phi b sung tai liéu

1. Kinh phi cho bé sung tai lidu thu vién bang ngudn mua duoc thuce hién theo
nim tai chinh hang ndm. Can ¢t nguén kinh phi tir ngn sach va sb Juong ngudi hoc,
kinh phi danh cho bé sung tai liéu duoc tinh nhu sau:

Téng kinh phi b6 sung tai liéu thu vién (T):
T = Téng sinh vién ctia Trudng (tai thoi diém x4y dung kinh phi) x S

(S: 1a kinh phi b sung/01 sinh vién, duge Nha trudng quy dinh hang nim. S phu
thudc vao quy ché chi tiéu ndi bd, su can ddi tai chinh hang ndm ctia Nha trudng).

2. Kinh phi khong thuong xuyén: Kinh phi ngoai ngudn ngan sach chi thuong
xuyén cua Nha truong

3. Kinh phi cho tai liéu biéu ting: Kinh phi theo théa thuan ctia don vi biéu ting
tai ligu (néu c6). |

4. Kinh phi b6 sung tai liéu bing céc ngudn khac: Thu vién tim kiém va tiép
nhén cac ngudn kinh phi tai tro tir cac dy 4n, chuong trinh lién két, t chirc va ca
nhén.

Diéu 9. Thanh loc tai lidu

Hoat dong thanh loc tai li¢u thuc hién theo Thong tur s6 02/2020/TT-BVHTTDL

cia B6 Van hoa, Thé thao va Du lich: Quy dinh vé bao quan, thanh loc tai nguyén
théng tin va tai nguyén thdng tin han ché s dung trong thu vién va quy dinh cua
Truong.

Cucy &y 76
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Chuwong 3
CHIA SE, PHOI HQOP BO SUNG TAI LIEU

Diéu 10. Chia sé ngudn tai lidu véi cac thw vién khac

1. Nguyén tic chia sé

- Tuén thti quy dinh vé ban quy&n, tai chinh va cac quy dinh c6 lién quan vé tai
liéu ctia mdi thu vién.

- X4y dung co ché va cac didu kién chia sé, wu tién loi ich cta nguodi stt dung.

- Tiét kiém, st dung c6 hiéu qua ngudn kinh phi duoc chp.

2.Noi dung chia sé

- Chia sé ngudn tai liéu theo pham vi thoa thuan giita c4c bén.

- Chia sé khong gian st dung tai liéu.

Dicu 11. Phoi hop bd sung tai liéu

- Phéi hop b sung tai lidu trong hé théng thu vién thudc Trudng: Trung tAm
Thong tin — Thu vién tai tru s& chinh 13 ddu mdi, chiu trach nhiém bd sung tai liéu
cho hé théng thu vién cac co s&; phin bd sb luong tai li€u phu hep véi quy mé
chuong trinh dao tao tai cac co sé.

- Phdi hop b6 sung tai liéu véi cac thu vién khac: Lién két, phdi hop bd sung
véi mot hodc nhém thu vién theo nhiéu phuong thiec.

Chuong 4
TO CHUC THU'C HIEN

bidu 12. Ché dd bao cso, thong tin

1. Gidam dbc Trung tdm Théng tin — Thu vién va Hoc liéu ¢6 trdch nhiém bao
c40 Ban Giam hiéu vé tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vu.

2. Trung tAm Thong tin — Thu vién va Hoc lidu 13 don vi dAu méi hudéng dan,
kiém tra, d6n déc viée thuc hién Quy dinh. Khi phat sinh nhitng céng viéc, tinh hubng
d6t xuét hozc theo chi dao ctia cap trén, cic 1anh dao don vi phai kip thoi bdo cdo Hiéu
~ trudng (thong qua Trung tAm Théng tin — Thu vién va Hoc ligu) dé xu ly.

3. Céc don vi dao tao phdi hop véi Trung tdm Théng tin — Thu vién va Hoc liéu
xac dinh danh muc tai liéu thudc d& cuong mén hoc va chuong trinh dao tao, thuc
hién ra so4t, diéu chinh, cap nhat, gidi thicu tai licu dén ngudi hoc, hudng dan nguoi
hoc str dung tai li€éu va nép luu chiéu tai liéu theo quy dinh.

4, Phong Quan ly dao tao va Cong tac hoc sinh sinh vién chiu tréch nhi€ém trong
hoat déng bd sung, cap nhat tai liéu theo chuong trinh dao tao ddm bao cung cap du

tén tai liéu moén hoc cho ngudi hoc.
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5. Phong Ké hoach - Tai chinh, phong T6 chirc — Hanh chinh va Quan tri ¢6 trach
nhiém hudng dan, phdi hop Trung tdm Thong tin — Thu vién va Hoc liéu thue hién
mua sam, thanh loc tai liéu theo ding quy dinh.

6. Phong Quén Iy Khoa hoc cong nghé va Hop téc phat trién cé trach nhiém phdi
hop v6i Trung tam trong viéc huéng dan, thu nhan tai liéu luu chidu thude chit ning
quan ly khoa hoc.

Piéu 13. Pidu khoan thi hanh

Quy dinh nay c6 higu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cho céc vin ban
truGe ddy trai v6i quy dinh nay.

Piéu 14. T4 chirc thwce hién

Trudéng cic don vi thudc va truc thude Trudng, toan thé vién chtrc, ngudi lao
dong ctia Truong Pai hoe Thi ¢6 Ha Néi chiu trach nhi€m thi hanh quy dinh nay./.
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