BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC LAC HONG Doc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 414 /Qb-PHLH Dong Nai, ngay 04thdng ¢ nam 2018

QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh quy trinh quan Iy tai li¢u
tai Thu vién Trudomg Pai hoc Lac Hong

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC LAC HONG

Cin cir Quyét dinh s6 790/TTg ngay 24/9/1997 ctia Thi tuéng Chinh phu vé viée thanh
lap Truong Pai hoc déan 1ap Lac Hong;

Céan cr Quyét dinh s6 1801/QD-TTg ngay 22/10/20 15 cua Thi tuéng Chinh phu vé vige
chuyén doi loai hinh cua Truong DPai hoc dan 1ap Lac Hong;

Cén cur Quyét dinh sé 82/QP-UBND ngay 12/01/2016 ctia Uy ban nhan dan tinh Pdng
Nai vé viéc cong nhan Hiéu trudng Truong Pai hoc Lac Hong,

Can ¢t Quy ché td chirc va hoat ddng ctia Trudmg Dai hoc Lac Hong;
Can ctr chirc nang va quyén han ciia Hiéu truong Trudng Dai hoc Lac Hong;
Can ¢ tinh hinh thuc té cua viéc quan ly sach, tai li¢u cua Truong Pai hoc Lac Héng;

Xét dé nghi cia Giam ddc Trung tdm Thong tin tu lidu,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé Quy trinh quén ly tai liéu tai
Thu vién Truong Dai hoc Lac Hong.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/7/2018. Quyét dinh nay thay thé Quyét
dinh s6 482/QD-DHLH ngay 27/6/2016 Ve viéc ban hanh Quy dinh mugn sich, tai li¢u tai
Thu vién Trudong Pai hoc Lac Hong.

Piéu 3. Gidm dbc Trung tim Théng tin tu li¢u, Thu trudng cac don vi, céc td chirc va
c4e ¢4 nhén c6 lién quan chiju tréch nhiém thi hanh Quyét dinh n?ay.4/,//

Noi nhan:
- Nhu Biéu 3;
- Lwu: VT, TT.TTTI,, (99).




BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC LAC HONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
Vé Quy trinh quén ly tai liéu tai Thuw vién Truong Dai hoc Lac Hong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé j#l /QD-DHLH ngay 01 thdng ¢ nam 2018
cua Hiéu trudng Truong Dai hoc Lac Hoéng)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich xay dung quy dinh

Nham chuédn hoa quy trinh quan ly tai liéu tai Thu vién Trudng Dai hoc Lac

Hbng.
Piéu 2. Pham vi ap dung

Quy dinh nay 4p dung cho tat ca can b, giang vién, nhan vién, sinh vién, hoc
vién (sau ddy goi chung la ban doc) cua Truong Dai hoc Lac Hbng dén hoc tip, nghién
clru, muon sach, tai liéu hodc sur dung tai san, thiét bi khac (phong doc, mdy vi tinh...) tai
Thu vién.

Quy dinh nay ciling &p dung dong thoi cho tit ca cac phong, khoa, trung tim (sau
day goi chung 1a don vi) ctia Truong Dai hoc Lac Hong c6 d& nghi mua sich, tai liéu,
gido trinh (sau day goi chung la tai li¢u) tir ngudn kinh phi clia nha trudng.

Chuong Il
NOQI DUNG QUY TRINH

Diéu 3. Cong tac bd sung tai ligu

1. Phuong thirc bd sung

Mua: tir ngudn dur tri1 kinh phi hang ndm ctia Thu vién.

Nhén biéu tang: tir cic ¢4 nhén, co quan to chirc trong va ngoai nudc.

Nhén tai liéu ndi sinh: tir gido vién va sinh vién clia nha truong.

Twr cac don vi trong nha trudng: tht ca tai liéu duge mua tir ngudn kinh phi
nha truong (hodc dugce biéu, tang), cic don vi c6 trach nhiém ban giao vé Thu vién dé bd
sung vao hé théng phan mém quan 1y thu vién.

2. Loai hinh b0 sung
- Tai licu gidy

- Tai liéu nghe nhin: dia CD-ROM, CD, DVD



- Tai liéu dién tr: ebooks, cdc by suu tip, tap chi dién ti, co s¢ dir liéu truc

tuyén
3. Loai tai liéu bd sung

- Sach: céc loai sach gido trinh, sach tham khao, chuyén khao, cac loai tir dién
pht hop vdi cac chuyén nganh dao tao cia truong.

- Béo/tap chi: cdc loai bdo/tap chi chuyén nganh phi hgp véi nhu cu sir dung
cua ban doc.

- Tai liéu ndi sinh: do gidng vién, sinh vién trong trudng bién soan va nghién
ctru, bao gébm gido trinh, luén an, luén van, bdo cdo nghién ctru khoa hoc.

4. Thoi gian bo sung

- B6 sung theo dinh ky: Thu vién bd sung tai liéu méi phu hgp vadi cédc nganh
dao tao va nhu cau cta ban doc cr 6 thang/lan thu vién s€ chu dong lién hé v&i nha cung
cap, tim hiéu thi trudong dé bd sung.

- B6 sung theo yéu cau: giang vién, sinh vién dua trén nhu ciu hoc tip, nghién
ctru, gidng day cta minh c6 thé chi dong dé nghi bé sung nhitng tai liéu chua co trong
Thu vién. Cén bo thu vién cin ¢t trén phiéu yéu cau dé chon loc va bd sung cho phit hop.

- B4 sung theo timg quy hodc timg nam déi voi bao/tap chi dé dam bao tinh
lién tuc.

- Dbi v6i tai liéu ndi sinh: Thu vién nhén ban giao tir cac don vi ¢d lién quan
ngay sau khi cé két qua bdo céo khoa hoc, in an giao trinh.

- D6i voéi tai lidu ting, biéu: Thu vién tiép nhdn bit cir thoi diém nao trong

nam.
5. Quy trinh bd sung tai liéu
5.1. B sung theo phuong thirc mua
Cac budc thuce hién:
Buwéc Ngi dung cong viéc

1 Lap danh muc tai liéu maéi:

e Thu vién thu thdp thong tin tii liéu m&i c6 lién quan dén chuyén nganh
dao tao clia trudng tir cac nha xuét ban, cong ty phat hanh sach trong va
ngoai nudc.

e Lap thanh file danh muc tai liéu maoi

2 | bang ky dit mua tai ligu:

e Thu vién g file danh muc tai liéu méi dén cac don vi ¢6 lién quan,
kém theo huéng dan va thoi han lya chon tai lidu (thuong 1 hai tuén)
va c6 thé giri qua website ndi bd hodc giri vin ban truc tiép téi cac don
vi

e Trudng hop céc can bd, gidng vién ¢6 nhu ciu d& xuét bd sung tai lidu
nim ngoai danh muc tai liéu m&i thi 14p danh muc dién day duo thong tin
vé tai liéu va giri vé Thu vién




3 Tiép nhan va téng hop tai liéu dat mua tir cac don vi:

e Sau thoi han di thong bao, can b thu vién tiép nhan va tong hop cac
yéu cau dit mua tir cac don vi

e Tién hanh kiém tra trén phan mém quan Iy thu vién dé tranh viéc bd
sung trung l3p, xac dinh s6 lwgng ban cin mua nhim dam bao phu hop
vGi nhu cdu ban doc

e Nhimg tai liéu da c6 trong Thu vién s€ khong duge dat mua, hodc dat
mua véi sd luqng it tuy thudc vao nhu clu st dung thuc 1é

4 | Lién hé v&i nha cung cap:

e Giri danh muc duge chon dén cac nha cung cép la cac NXB, cong ty
phét hanh sach

e Nhan phan hdi tir cac nha cung cép, sau d6 lua chon nha cung cip dua
trén bang béo gia canh tranh vé s6 lugng va chét luong cung cép

e Tbng hop lai danh muc dit mua, loai bo nhimng tai liéu khong c¢6 trén thi
trudng

5 Trinh Hiéu trudng phé duyét:
e Trinh vén ban dé nghi mua tai li¢u kém theo danh muc dit mua co chir
ky cua giam dbc trung tim

6 bat mua tai liéu:

e Thu vién nhén lai vin ban dé nghi da dwoc Hiéu trudng duyét va tién
hanh cac thi tuc lién quan dén hop ddng mua ban theo danh muc ma
Hi¢u truong da phé duyét

e Giao nhén va thanh toan theo ding sé lugng va chét lugng tai liéu dat
mua

e Phéan hoi dén céc don vi vé két qua dat mua tai liéu

e Trudong hop Thu vién tu lya chon danh muc: can bd thu vién dua trén
kinh nghiém vé co cdu kho sach, nhu cdu ban doc va dua trén chuong
trinh dao tao ciia nha trudng dé tién hanh cac bude.

5.2. Dbi vai tai liéu nhén téng, biéu tir cic td chire, ca nhén:

Thu vién c6 quyén chon loc nhing tai liéu phtt hop, ¢6 gia tri dé xi Iy
nghi¢p vu va dua ra luu hanh, loai boé nhitng tai liéu khong c6 gia tri, khéng pht hop véi
kho sach.

5.3. Déi véi tai lidu ndi sinh:

- Thu vién ¢6 chinh sach x4y dung ngubn tai liéu ndi sinh c6 chét lugng;:
Lun 4n tién si ; Luén van cao hoc ; Bao céo nghién ciru khoa hoc cép truomg.

- Thu vién tiép nhén 01 ban dién tir trinh bay dudi dang file.doc hodic pdf.
Yéu ciu ddi véi ban dién tir 12 phai théng nhit vi ban in ca vé ndi dung va hinh thitc.

- Pbi voi gido trinh do nha trudng chti tri bién soan, thu vién tiép nhan it
nhét 05 ban in d6i véi mdi gido trinh.

- Khoa Sau dai hoc, Trung tdm Nghién ctru khoa hoc va Ung dung, céac
khoa, ca nhén lién quan c0 trach nhiém kip thoi ban giao tai liéu néi sinh cho Thur vién.



Diéu 4. Cong tac xir Iy tai li¢u
Thu vién ¢6 nhiém vu thue hién céc chu trinh, xtr Iy k§ thudt von tai liéu, xay
dung cac CSDL, té chirc hé¢ thng tra ciru theo dung yéu ciu vé tiéu chuan nghiép vu thu
viEn.
Bién muc trén phén mém quan ly thu vién.

Céc budc thuc hién:

Budc N6i dung cong viéce
1 | Invadan ma vach

2 | Nhap hoa don

3 | Phén loai tai li¢u theo bang phén loai DDC

4 | Bién muc tai li¢u trén may

- Nhap cac théng tin thu muc cta tai lidu (Ngén ngir tai lidu, khd ¢, so

trang, 14n xuét ban (néu c6), tiéu dé bd sung...)

- Tém tit tai liéu

- Dinh tiéu dé&, cha dé

- Quét ma vach

5 | Pong dau

6 | In va dan nhidn gay séch

7 | Sap xép lén ké

Piéu 5. Hwong din sir dung thu vién
1. Thoi gian mé ctra
- Tir thir Hai dén thir Bay hang tuan, trir cdc ngay 1& theo quy dinh ctia phap
ludt va cac ngay nghi khac theo quy dinh ctia Nha trudng.
- Bubi sang, bat dau tir 7 gio 00°- 11 gid 307,
- Bubi chiéu, bt dau tir 13 gi 00°- 16 gidr 30°.

- Théi gian m& cira ¢6 thé thay dbi, tuy theo nhu céu cua sb dong ban doc, co
thong bao trén website ciia Thur vién va trén bang thong béo.

2. Trach nhiém cta ban doc

Khi dén doc hodc mugn tai liéu, stir dung céc tai san , thict bi tai Thu vién, yéu
cau ban doc:

- Ludn mang theo thé hop 1€ 1a thé can bd, giang vién, nhan vién, sinh vién,
hoc vién. Xuét trinh thé khi can b thu vién yéu ciu, khong sir dung thé cia nguoi khéc.

- Giir gin trt ty, vé sinh, an toan trong Thur vién, khong hit thude, khong
mang dd &n, nuéc udng va chét chay nd vao Thu vién.

- Khéng géy thiét hai dén tai san, trang thiét bi ciia Thu vién.

- Khéng str dung sach bdo va truy cdp cdc website c6 ndi dung khong lanh
manh.

- Khong cai dit cac chuong trinh, phan mém vao may tinh ctia Thu vién.



Piéu 6. Lam thé Thw vién
Thé sinh vién, hoc vién ciing la thé thu vién
Quy dinh vé viéc chup hinh lam thé :
Nir phai mac 4o dai (kin ¢6)
Nam mac 4o so mi lich su
Diéu 7. Cong tac mwon tra tai liéu
1. Dang ky muon tai licu

Ban doc tim kiém, dang ky muon tai lidu trén website Thu vién va nhén tai
lidu tai quay nhén vién.

2. S6 tai lidu dugce phép muon va thoi gian mugn

Ban doc 14 cén bo, gidng vién, nhin vién, dugc phép muon mdi 1an 05 cuén
(c6 nhan d& khéc nhau), thoi gian muon 30 ngdy, bao gdm ca ngay chii nhat, ngay 1é.

Ban doc 1a sinh vién, hoc vién dugc phép muon mdi 1an 03 cudn (c6 nhan dé
khac nhau), thoi gian muon 07 ngay,bao gdm ca ngay chu nhét, ngay I&.

Ban doc dugc lam thu tuc gia han t6i da 02 lan tai Thu vién hoic trén website
ctia Thu vién. Thoi gian cho mdi l4n gia han bing véi thoi gian muon.

Dbi voi nhitng tai liéu quy hiém, tri gia cao, chi dugc phép doc tai Thu vién.
3. Bao quan tai liéu
Khong mang tai liéu ra khoi Thu vién khi chua 1am xong tha tuc muon.

Kiém tra tinh trang tai liéu truée khi muon, néu c6 hién tuong hu héng can
béo ngay cho can bd thu vién.

Khéng 1am bin, khong viét v&, ghi chép vao tai liéu, khong tréo ddi, lam rach,
lam udt, hu hong tai lidu.

Mugn qua han hoic lam hu hong, lam mat tai liéu, nguoi muon phai boi
thudng theo quy dinh.

4. Déi v6i tai liéu cac don vi mua bang ngudn kinh phi nha truomg duoc ban giao
vé Thu vién, sau khi dua vao hé thong phan mém quan ly. Trudng hop don vi ¢6 nhu céu
luu gitt tai don vi thi Thu vién s€ ban giao lai cho don vi va trudng don vi d6 s€ chiu toan
bd trach nhiém vé cac tai lidu da duge ban giao.

Piéu 8. Phat do mwon tai liéu qua thoi han quy dinh

Ban doc muwon tai liéu qua han phai nép tién phat 13 1.000 ddng (m6t nghin
dong)/01 ngay qua han/01 cudn.

Diéu 9. Bbi thudomg do lam mét, 1am hw héng tai liéu

Ban doc lam hu héng tai liéu (lam rach, 1am wét, lam ban, lam mat trang, viét vé
Jén tai liu...), 1am mét tai liéu phai boi thuong tién bing 02 (hai) l4n gia bia.



D6i v6i can bd, giang vién, nhan vién boi thudong bang cach trir lwong & Phong
Tai chinh.

D&i voi tai lidu cta Thu vién dugce luu trir tai cac don vi trong nha trudng sau
mdi dot Thu vién kiém ké néu thdy tai liéu hu hong, bi mat thi lanh dao don vi ¢ trach
nhiém bdi thuong nhu ban doc ca nhan.
Diéu 10. Kiém ké tai liéu
Theo ké hoach dinh ky hang nim, thu vién sé tién hanh kiém ké tai liéu.
Pbi véi tai lidu duge lvu giit tai cac don vi trong truong ciing duge kiém ké theo

dinh ky, truong hop don vi lam thét lac, 1am hong tai li€u thi don vi s€ chiu trach nhi€ém
bdi thuomg nhu quy dinh.

Diéu 11. Thanh ly tai liéu

Dua trén tinh trang cta kho tai liéu Thu vién s& 1ap danh muc tai liéu can thanh
Iy (sach hu hong, sdch khdng cé gia tri st dung, lac hiu vé ndi dung,...) trinh Ban Gidm
hiéu. Sau khi duoc Ban Giam hiéu phé duyét Thu vién s& tién hanh thanh Iy theo quy
dinh ctia nha truong.

Chuwong II1
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 12. Piéu khodn thi hanh
Trung tdm Thong tin tu liéu c6 trach nhiém thong bdo Quy dinh nay dén tat ca
can by, giang vién, nhan vién, sinh vién, hoc vién cia truomg biét.
Trong qué trinh thuc hién Quy dinh, c6 vin dé gi phat sinh, vuéng mic, Giam
déc Trung tdm Thong tin tu liéu bdo cdo Hiéu trudng biét dé xem xét diéu chinh, bd sung

cho phu ho%//c%




