AbL-0A T80 46 C
faet : Ab-0A4 00 CL]/\),IOUG ] !Iiﬁ)i,f )
UBND THANHPHOHANOI ~ CONG HOA XA HOI CH[”J‘VNGHTA VIET NAM
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S6: 90Y /QP-PHTPHN Ha Ngi, ngay <A thdngjondm 2016
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy dinh t6 chirc va hoat dong cua
Trung tim Thong tin - Thu vién truo‘ng Dai hoc Thii d6 Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU PO HA NOI

Can co Quyet dinh s6 70/7014/QD -TTg ngay 10/12/2014 cia Thu tudng
Chinh phii vé viéc ban hanh Diéu 1é truong dai hoc;

Can ctr Quyét dinh s6 2402/QD- -TTg ngay 31/12/2014 cia Thu tuéng Chinh
phti vé viéc thanh lap truong Dai hoc Thu dé6 Ha Néi;

Cian ¢t Quyét dinh sb 13/2008/QDb- BVHTTDL ngay 10/03/2008 cua Bo
trudng Bo Vin hoéa, Thé thao va Du lich vé viéc ban hanh Quy ché mau t8 chirc
va hoat dong thu vién trudng dai hoc;

Cén cir Quyét dinh s6 6419/QD-UBND ngay 26/11/2015 cia UBND thanh
ph6 Ha Noi xac dinh lai vi tri, chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t3 chire
bo mdy cua truong Pai hoc Thu dé6 Ha Nbi;

Can cir Quyét dinh s 253/QB DHTDHN ngay 22/03/2016 cua Hiéu truorno
truong Pai hoc Thi d6 Ha N6i vé ban hanh quy dinh chic nang, nhiém vu, co cau
t chirc va hoat dong cia cac don vi truc thudc;

Xét dé nghi clia Giam dbc Trung tdm Théng tin - Thu vién,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém Quyét dinh nay “Quy dinh tb chirc va hoat déng cia
Trung tdm Thong tin - Thu vién truong Pai hoc Thu dé Ha No6i”.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cac
Quyet dinh c6 lién quan trude day cia Hiéu trudng truong Pai hoc Thu dé Ha
Nbi vé cong tac thu vién. :

‘PDiéu 3. Truong cac khoa, phong va don vi truc thudc chiu trich nhiém thi

hanh Quyét dinh nay. D 2
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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI DPoc lap - Tu do - Hanh phiic

p QUY PINH
To chirc va hoat dong ciia Trung tim Thoéng tin - Thu vién
Trwong Pai hoc Thi dé Ha Noi
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé: §0§ /OD-DHTDHN ngay/10/2016
cua Hiéu truong truong Pai hoc Thi dé Ha Néi)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Quy dinh nay cu thé héa “Quy ché mu té chirc va hoat déng thu vién trudng
dai hoc” do B6 Vin hoéa, Thé thao va Du lich ban hanh theo quyét dinh sé
13/2008/QD-BVHTTDL ngay 10 thdng 3 nim 2008.

Piéu 1. Pham vi didu chinh va déi tuwong ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé td chire, hoat dong va co s& vat chit cua Trung tam
Théng tin - Thu vién Trudng Pai hoc Tha d6 Ha Noéi (sau ddy goi tit la Trung tam).

2. Quy dinh nay duoc ap dung cho tat ca cac don vi, cd nhéan la can bd, giang
vién, gido vién, hoc sinh, sinh vién cia truong Pai hoc Thu dé Ha Noi trong cong tac
td chirc va hoat dong thu vién.

3. Céc hoat dong khac s& dugc bd sung kip thoi khi trién khai thuc hién.

Piéu 2. Tén goi cuia thw vién

_ Trung tdm Théng tin - Thu vién truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi

Piéu 3. Chirc nang nhiém vu ciia Trung tam

1. Trung tdm c6 chirc nang phuc vu dao tao, quan li va nghién ctu khoa hoc, c6
chirc nang tham muu, tdng hop, dé xudt y kién, giup Hiéu trudng trong cong tac td
chirc quén li va thuc hién céc nhiém vu thudc Trung tam.

2. Trung tdm c6 nhitng nhiém vu sau day:

- Lap ké hoach, quéan li va td chic viéc sit dung co s& vat chat, tu li€u, trang
thiét bj ctia Thw vién d& phuc vu cong téc gidng day, hoc tip va nghién ctru khoa hoc
cla can bd, giang vién, nhan vién, hoc sinh sinh vién (HSSV) truong.

- Phéi hop véi cac khoa dao tao, phong chirc ning dé thu thap, b sung thuong
xuyén va xir i nghiép vu sach, béo, tai liéu, gido trinh, tap chi, cac trang thiét bi cho
Thu vién theo yéu ciu cia cong tac dao tao va nghién ciru khoa hoc ciia nha trudng.

- Xdy dung cac noi quy, quy ché, quy trinh dé quan li chit ché cac loai tai liéu,
gido trinh, sich bio va cac trang thiét bj cua Thu vién.
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- Phéi hop véi phong Pao tao, phong Quan li khoa hoc cong nghé -Hop tac Phét
trién tiép nhén gido trinh, tai liéu va cdc trang thiét bi duoc cAp phét, cho tang,...
ké hoach td chirc, nang cap, hién dai hoa Thu vién nhim ting cudng kha nang Phl.lc
vu dao tao va nghién ciru khoa hoc.

- T4 chirc tuyén truyén, gi¢i thiu céc loai sach bdo, tap chi, cac thong tin khoa
hoc méi. Tang cudng cong tac khai thac, cap nhét thong tin khoa hoc, xay dung cac
bién phép tra ciru dé kip thoi phd bién, gidi thiéu rong rdi cho ban doc.

- Nghién ciru, ung dung céng nghé tién tién vao cong tac thu vién, tung budc
hién dai hoa thu vién va t& chirc céc dich vu vé gido duc va dao tao phuc vu cho céan
bd, giang vién, HSSV trong truong va tién tdi mo rong ra cac ddi tuong ngoai truong.

- Quan li Thu vién bing phan mém quan li s6 hoa.

- Thuong xuyén khai thac, cap nhat thong tin khoa hoc phuc vu cac can bo giang
vién, HSSV cua truong.

- Phat hanh, cung u'ng céac loai tai liéu, san phim dich vu lién quan dén tai liéu
g1a0 trlnh phuc vu nhu cau giang day, hoc tdp, nghién ciru cua can bd, giang vién,
sinh vién, cac don vi truc thude truong PH Thu dé Ha Ni va cac ca nhan c6 nhu cau
theo hinh thirc phat hanh truc tiép.

3. Trung tdm c6 nhing quyén han sau day:

- Tham gia cac hoi nghe nghiép, cic hdi nghi, hoi thao khoa hoc vé théng tin thu
vién trong nudc va qudc té khi dugc Hiéu trudng déng ¥; lién két, hop tac véi cac thu
vién, trung tdm thong tin, td chitc c4 nhan trong nudc va nuGc ngoai vé tiép nhén tai
tro, vién trg trao ddi ngubn luc: thdng tin, kmh nghiém chuyén mén, tham gia cac

mang thong tin khi duoc Hiéu trudng uy quyen va phu hgp véi quy dinh cia nha
truong va cia phap luét;

- X4y dung va tham gia td chirc thuc hién ké hoach: bd sung vén tai liéu thu
vién, Co s& dir liéu dién tir; co s¢ vat chét: bd sung, sira chita, ning cap trang thiét bi,
hé thong may tinh va mang mdy tinh thuoc Trung tAm quan ly.

- Chu tri ph01 hop véi cac don vi trong truong cung cap cac tai liéu, tu liéu nhu
céc bao cao khoa hoc, cac luin van, luén 4n, khoa luan, két qua nghién ciru khoa hoc
dé thuong xuyén bd sung va cling cb kho tai liéu ctia Trung tam.

- T4 chirc hoat déng dich vu c6 thu cia Trung tam theo co ché phu hop voi quy
dinh ciia nha trudng, ctia phap luat va chirc ndng nhiém vu dugc giao.

- Tir chéi phuc vu tai liéu tréi phap luat va trai ndi quy, quy dinh, quy ché cua
Nha truong.



Diéu 4. Déi twong phuc vu cia Trung tim

Déi tugng phuc vu chinh ctia Trung tdm gém cén bd quan li, gidng vién, nhan
Vién, hoc vién, sinh vién truong Pai hoc Thu d6 Ha Néi. Néu c6 didu kién, Trung tdm
c6 thé phuc vu ddi tugng ban doc ngoai Nha truong va duoc phép thu phi dich vu
theo quy dinh.

Chuong II
TO CHUC VA HOAT PONG CUA TRUNG TAM

Diéu 5. Co ciu tb chire

Trung t&m la don vi truc thude Nha truong duéi su lanh dao va quan ly cua Hiéu
trudng, c6 can bo quan ly Trung tdm va cac T chuyén moén, nghiép vu:

1. Cén bd quén ly Trung tdm: Gidm dbc va 01 Phé Gidam déc

a. Giam déc Trung tdm

Giam dbc Trung tdm chiu trach nhiém trude Hleu truéng vé moi hoat dong, truc

tiép quan ly moi cdng viéc dong thoi giai quyét cac van dé chung nhu phén céng can
b6, 1ap ké hoach thu chi, xay dung céc ké hoach, béo cdo... c6 lién quan.

- Xay dung ké hoach cong tac trong nam hoc, phén céng cc can bd phu trach
tung mang cong tac cua Trung tam.

——

- Kiém tra, dén déc, duy tri hoat dong, dam béo ky luat va tinh thin phuc vu t6t.
- Giéi thiu can b di hoc tap, bdi dudng dé khong ngimg ning cao trinh do
chuyén mén, nghiép vu.
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- Giam déc Trung tam la Uy vién thuong truc Hai dong thanh 1y séch, bao, tap
chi, tai liéu. ..
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b. Ph6 Gidm déc Trung tam

Phé Gidm ddc Trung tdm la nguoi giup viéc cho Gidm dbc, phu trach mot sd
l'fnh vuc cong tic do Giam doc phan céng va chiu trach nhiém trude Gidm déc
ve cong viéc dugc phan cong, thay Gidm dbc diéu hanh cong viéc khi Giam déc
vang mit va dugc uy quyen

2. Céc T6 chuyén mén, nghiép vu

Trung tam c6 cic td nhu sau: Té Nghiép vu, T Phuc vu. Mi t& c6 mét td
trudng chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong cla t6 do minh phu tréch.

a. T Nghiép vu: c¢6 nhiém vu xdy dung va bd sung von tai liéu, nhan ban luu
chiéu,céc xuit ban phém cua Nha trudng va cac an phém biéu, tdng, tai tro, trao ddi;
~ thuce hién céc chu trinh, xu Iy k§ thuat vén tai liéu, xay dung, bién soan cic co s di
 liéu, td chirc hé théng tra ctru; bao quan va phuc ché tai lidu;




b. Té Phuc vu: c6 nhiém vu tb chitc cic hoat dong théng tin gidi thigu SaCh tai
liéu; thuc hién céc cong tic hanh chinh; cung cip cac dich vu dép Ung yéu cdu vé sir
dung von tai liéu c6 trong hodc ngodi Trung tdm thong qua viéc trao dbi gifra cac
Trung tdm, Thu vién va hé théng cac Phong doc, Phong muon, Phong tra ciu, Phong
da phuong tién; t6 chirc kiém ké kho séch; gi6i thiéu sach, tai liéu mai theo quy dinh.

Piéu 6. Hoi ddng Thong tin- Thw vién

Hoi ddng Théng tin- thu vién (TT-TV) Trudong Dai hoc Thi d6 Ha Noi thuc
hién chirc nang tu van vé nhiing cong viéc quan trong cuia Trung tam. Hoi dong TT-
TV c6 chu tich 14 1 thanh vién trong Ban Giam hiéu. Thanh vién hoi déng TT-TV
gém 1anh dao mét sb khoa, phong, ban va chuyén gia. Hiéu truong quyét dinh thanh
lap hoi ddng TT-TV, nhiém ky hdi dong TT-TV trudmg la 5 nam.

Piéu 7. Ngudi lam cong tic Théng tin - Thw vién

1. Nguoi lam cong tac TT-TV dugc nha trudong tao diéu kién thuén lgi trong hoc
tap, bdi dudng nang cao trinh d6 va duge dam bao ché do, quyén loi theo quy dinh
cua nha truong, cia cac Bo quan ly va quy dinh cua phép luat.

2. Viéc bb tri ngudi lam céng tac TT-TV dugc cén cir vao ti€u chuén nghiép vu,
chitc danh chuyén mon theo quy dinh cia nha truong va cta phap luat, dé dam nhan
cong viéc phi hop véi chuyén mén dugc dao tao va ning luc, s¢ trudng, dép ung yéu
cau nhiém vu cta Trung tim.

3. Hiéu truéng nha truong quyét dinh sé lugng nhén su céan thiét trén co s& tham
muu ctia Gidm dbc Trung tdm, dé dam bao cho Trung tdm thuc hién chic ning,
nhiém vu dugc giao cé hiéu qua.

Piéu 8. Cac hoat dong ciia Trung tim

]. Hoat ddng phét trién ciia Trung tdm: hoat dong vé chuyén mén, nghiép vu
trong va ngoai Trung tam nhu: B sung, suu tdm, lya chon va xir 1y tai liéu, t6 chic
c4c héi nghi, hoi thao khoa hoc vé linh vuc thu vién.

2. Bién soan cac ban thu muc va thu muc chuyén dé, xay dung co s& dit ligu
khai thac mang Internet; td chic cac kho tw chon, gi6i thidu va trién 1dm séch bao phu
hop véi diéu kién cu thé cta thu vién nhim phuc vu t6t nhat nhu ciu cia nguoi doc.

Chuong IIX
NOQI QUY SU DUNG THU VIEN
Piéu 9 . Nhitng quy dinh chung
1. TAt ca giang vién, can bd, nhén vién, va sinh vién dang lam viéc, hoc tap tai
Truong Pai hoc Thii 6 Ha Néi va céc giang vién ngoai truong da dang ky tai thu
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Vién s& [a doc gia cia Thu vién, dugc st dung céc dich vu ctia thu vién: doc tai chd,
muon tai liéu vé nha...

2. Ban doc c6 trach nhiém bao quan thé, khéng cho nguoi khac muon thé va
khong sir dung thé cua nguoi khac. Khi bi mat thé, phai bdo ngay cho thu vién dé
Thu vién cép lai the. Néu ban doc & nguoi khac sir dung thé cua minh va lam hu
héng, mat tai liéu, ban doc phai hoan toan chiu trach nhiém.

3. Khi vao thu vién, ban doc phai xuét trinh Thé tai ban thu thu, gui dd dung cé
nhén tai tu gt d6. Khong dé tién, tai san quy trong tu.

4. Trang phuc gon gang, lich su khi dén thu vién. Gitt gin v€ sinh chung, gitr trat
tu, thuc hién nép séng van minh va canh quan, méi trudng su pham trong khu vuc
thu vién.

5. Gitt gin trét tw, vé sinh. Khéng mang chét dé giy chay, nd, khéng hut thude
14, khong 4n udng trong Thu vién. C6 nghia vu xuat trinh dé kiém tra tai liéu cling
nhu céc vat dung mang ra khoi thu vién khi cé yéu cu cia nguoi co trach nhiém.

6. Tuyét dbi khéng mang tai liéu ra khoi phong doc khi chua dugc phép ctia can
bd thu vién. Khéng tréo doi, cat xén, danh du lam réch nét, hu héng tai lidu; khong
viét nhap hoic ghi chép vao céc trang sach, bdo, tap chi va céc tai liéu khac. Khi st
dung mdy tinh tra ciru, td muc luc... phai thao téc ding huéng dan. Gift gin ban ghé,
gid, ti, may mdc, trang bi va cdc vat dung khéc cua thu vién. Gay thiét hai vé tai san
cua Thu vién, doc gia s& phai béi thuong, hoic bi ky ludt theo quy dinh ctia Nha
truong

7. Viéc sao chup tai liéu trong thu vién phai tuan theo céc quy dinh cia Phap
luat vé téc quyén va theo su huéng dan ctia nhan vién thu vién.

8. Khéng dugc vao céc khu vuc danh riéng cho nhan vién thu vién néu khong c6
nhiém vu.

9. Ban doc khong thudc Trudng Pai hoc Thu @6 Ha N6i cé nhu ciu sur dung thu
vién phai c6 Gidy gi6i thiéu cia co quan chi quan kém theo Chung minh thu nhéan
dan theo quy dinh cta Nha trudng.

Diéu 10. Quy dinh mugn — tra tai liéu

1. Muon tai liéu cua Thu vién

- Doc gia phai trinh thé thu vién va tai liéu dinh muon cho cén bd thu vién dé
dang ky vao hé thong muon - trd mdi khi mudn muon tai liéu dé doc tai chd hoic
mang vé nha. Thu vién uu tién va khuyén khich viéc mugn tai lidu doc tai chd.

- Sach va nhimg tai liéu khac hién c6 trong thu vién dugc dua ra phuc vu theo
quy dinh cua Thur vién



- S6 luong déu tén tai liéu va thoi han muon tai liéu mugn vé nha duoc quy dinh
theo timg loai djc gia nhu sau:

+ Giang vién, can bd, nhén vién: Dugc muon to1 da 15 tén tai liéu trong 1 nam
va dugc gia han thém 4 tuén.

+ Sinh vién: Puoc muon t6i da 03 (ba) tén tai liéu trong thoi han 15 ngay va
dugc phép gia han thém 1 tuln.

2. Tra tai liéu cho Thu vién

- Ngay tra cac tai liéu muon vé do Thu vién quy dinh va dugc thong béo tai
phong mugn ngay sau khi muon

- Pdc gia cd trach nhiém tra lai céc tai liéu dd mugn vé nha cho Thu vién theo
thoi han quy dinh dugc ghi & muc 10.3.

- Bét ky tai lidu nao déu cé thé dugc yéu cdu tra trude ky han theo ké hoach dot
xuét ctia Thu vién. Trong thdi han 07 ngay sau khi nhin dugc thong béo thu héi tai
liéu, doc gia phai mang tra tai liéu.

- Phai tra lai toan b tai liéu dd muon theo quy dinh va phai thanh toan tat ca cac
khoan ng Thu vién (néu cé). Thu vién s& khéng ky gidy x4c nhén thanh toén ra
trudmg déi véi cac ddc gia chwa hoan tra diy du tai liéu cho Thu vién

- Vao cudi nim hoc, nhitmg khoan ng dbi v6i Thu vién phai dugc hoan tra. Sinh
vién vi pham s& c6 hinh thirc xir phat theo quy dinh va thong bao vé khoa do tao

Piéu 11. Xir ly tai liéu mwon qua han

1. Néu qué thoi han duoc phép muon vé nha, hodc trd qua han so véi yéu ciu
thu héi lai tai liéu cia Thu vién, doc gid phai chiu mt khoan tién phat:

- P6i v6i can bd giang vién trong trudng, cac khoan tién phat dugc chuyén dén
Phong Tai chinh — K& toan dé gitt, trix luong trong thdng gan nhét.

- Béi véi sinh vién trir vao hoc bdng (néu c6) hodc ndp phat; Luu giit Bing tot
nghiép, chimg chi (di v6i nidm cubi), giri théng bao vi pham vé phong CTHSSV dé
phdi hop giai quyét.

2. Chi khi nao thanh todn xong céc tai liéu mugn qua han, doc gia s& dugc muon
tiép cac tai liéu khac.

Chuong IV
CO SO VAT CHAT VA KINH PHI HOAT PONG CUA TRUNG TAM

Piéu 12. Co sé vat chit cia Trung tam

1. Vén tai liéu ctia Thu vién truong Pai hoc Dal hoc Thu d6 Ha Noi bao gdm
cac vat mang tin dudi dang vat chét: Tai liéu in trén g1ay, tai liéu nghe nhin va tai liéu




dien t}}’ co s¢ dit liéu truc tuyén duoc t§ chirc thanh cac kho pht hop nhim phuc vu
nhu cau ngudi doc, nguoi dung tin trong trudng.

2. Co s& vat chat, trang thiét bi ctia Trung tdm bao gdm céc trang thiét bj phuc
Vu nhiém vu cta Trung tim.

3. Tru s& cia Trung tdm: Tai Thu vién trung tdm co s& 1 va thw vién céc co s&
khac cia nha truong. Dién tich kho clia thu vién duoc &n dinh theo tidu chuin quy
dinh tai Thong tu s6 56/2003/TT-BVHTT ngay 16 thang 9 nam 2003 cua B Vin hoa
— Théng tin hudng dan chi tiét vé didu kién thanh ldp thu vién va thu tuc hoat dong
thu vién.

Piéu 13. Kinh phi hoat dong ciia Trung tim

1. Ngudn kinh phi hoat déng cua Trung tdm Théng tin — Thu vién bao gom:

a. Ngubn kinh phi dugc nha trudng cép:

- Kinh phi hoat ddng thudng xuyén theo ké hoach.

- Kinh phi déu tu xdy dung co s¢ ha téng, mua sim trang thiét bi, phin mém
ding chung, vén tai lidu xay dung thu vién, phét trién hé théng mang may tinh, img
dung céng nghé thong tin va cac hoat dong nghiép vu theo ké hoach hang nam.

b. Nguon kinh phi khac:. - .

- Ngudn thu tir céc hoat d{)ng dich vu thu vién phu hop véi quy dinh ctia phap
luat va chirc ning nhiém vu duge giao nhu: Lé phi sir dung tai liéu, thiét bi hoc tap tai
Trung tdm, dich vu sao chup tai liéu, dich thuat, cung cip thu muc theo chuyén dé, st
dung mang thdng tin - thu vién, st dung Internet, dich vu da phwong tién, phat hanh
tai liéu, tién dén bu sach mét.

- Céc khoan tai trg, qua biéu, ting clia cic t chirc, ca nhén trong va ngoai nudc
theo quy dinh cua phap luat.

2. Kinh phi chi cho hoat dong trung tdm: Trung tdm xdy dung ké hoach kinh phi

- dugc Hi€u truong phé duyét dé tb chire cac hoat dong sau:

a. Chi cho céac hoat ddng nghiép vu theo chirc nang, nhiém vu, ké hoach d3 duoc
phé€ duyét nhim b sung tai liéu, phat trién ngudn luc théng tin, bdi dudng can bg, tap
huan khai thac sir dung hé thong thong tin.

b. Chi mua sém trang thiét bi cong nghé, phin mém, x4y dung co s& dit liéu,
bién soan thu muc, trién 18m, gidi thiéu sach bao, néi chuyén chuyén d&.

c. Chi cic hoat dong nghé nghiép khac.

d. Chi d4u tu x4y dung co ban tru s& thu vién.

e. Chi cac hoat dong dao tao, boi dudng can bg, cac hoat dong tham quan, khao
sat thuc té trong nudc va nude ngoai.



g. Céc khoan chi tai cac diém a, b, ¢, d va & clia khoan nay thuc hién theo quy
dinh ciia phap luét vé tai chinh ké toan.

Pidu 14. Quan Iy co s& vat chit va kinh phi hoat dgng cia Trung tim

Ban lanh dao Trung tdm Théng tin — Thu vién chiu trach nhiém quan ly co sd
vat chat duoc giao, sir dung nguén kinh phi thudc thdm quyén phu hop voi quy dinh
cua nha truong va phap luat.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 15 . Hiéu luc thi hanh
Quy ché nay duoc ap dung tir ngay ky Quyét dinh. Moi quy dinh truéc day trai
v6i Quy ché nay déu khong con gia tri thuc hién.
Trong qua trinh thuc hién, néu c6 véin dé phat sinh, cac quy dinh, didu khoan
trong Quy ché nay c6 thé duge thay déi, diéu chinh va do Hiéu truéng quyét dinh./.
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