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QUY TR‘lNH Ma Séi QT.25
Lan ban hanh: 01
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tai thw vién Trung tam Nhiét doi
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1. Nguoi lién quan phai nghién cuu va thuc hién dung cac noi dung cua quy
trinh nay.

2. Noi dung trong quy trinh nay co hiéu luc thi hanh nhu sw chi dao cua
Tong Giam doc Trung tam.

3. Moi don vi dwge givi 01 bén (cé dong déu kiém sodt). File mém dwoc cung
cdp trén Website cua Trung tam.

NOI NHAN
Ban TGD (05) Ban Quén 1y cac khu ché thir
Ban ISO (Thu ky ISO) Thanh tra QP
Van phong UBKT BUTT
Phong KHKH Van phong Dai dién Matx-co-va
Phong Chinh tri Vién DPBND
Phong HC-KT Vién YSND
Phong Tai chinh Vién STND
Phong Dao tao Phén vién CNSH
Phong QLCGCN Phan vién Hoa-MT
Phong TTKHQS Chi nhanh Phia Nam
Ban CNTT Chi nhanh Ven bién
Van phong PBVN Trung tim CGCNM




QUY TR‘lNH Ma Séi QT.25
Lan ban hanh: 01
Quan ly tai li€u va phuc vu ban doc | Ngay: ... /... /2024
tai thw vién Trung tam Nhiét doi
Viét - Nga Trang: 3/11

MUC LUC
SUA bOI TAI LIEU

I. MUC PICH

II. PHAM VI AP DUNG

[1I. CO SO PHAP LY, TAI LIEU THAM KHAO
IV. PINH NGHIA, VIET TAT

1. DPinh nghia

2. Viét tat

V.NOI DUNG QUY TRINH

1. Luu dd

2. Mo ta

VI. BIEU MAU

VII. HO SO LUU

Trach

o Soan thao Soat xét Phé duyét
nhiém

Chicwvu | Trudng phong TTKHQS Ph6 TGD - TBCD Tong Giam ddc

Chitky

Hotén Pai ta L& Van Long Pai ta Nguyén Phi Long | Thiéu tudng Bing Hong Trién

Tai liéu nay va cac thong tin trong tai liéu nay la tai san cua Trung tam Nhi¢t doi Viét - Nga
Khong dwoc sao chép, copy, in an dudi bat cir hinh thikc nao néu khong dwoc sw cho phép cua Thu
truong Trung tam Nhiét doi Viéet - Nga.
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doi/ bo sung 2. ooz hanh
vi€c stra doi stra doi
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I. MUC PiCH

Quy trinh ndy nhim quy dinh thong nhét hoat dong quéan 1y tai li?u va ppucf
vu ban doc t:gli Thu Viép Trung tam Nhiét déi Viét - Nga, dam b‘éo tinh day du ve so
luong va chat lugng von tai licu tai Thu vién va dap g nhu cau str dung thong tin
cua ban doc.

1. PHAM VI AP DUNG

- Apvdung ddi véi cong tac nhan tai liéu bd sung, xa 1y nghiép vu, to chic

sap xép, kiém ké, thanh loc tai liéu va céng tac phuc vu ban doc ctia Thu vién;

- Quy trinh nay ap dung S:ho Phong Théng tin khoa hoc quan su, cac co
quan, don vi lién quan va toan thé ban doc Thu vién.

III. CO SO PHAP LY - TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015.

- Luét Thu vién sd 46/2019/QH14 ngay 21 thang 11 ndm 2019 c6 hiéu luc tir
ngay 01/7/2020.

- Thong tu s6 02/2020/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 5 nim 2020 cia Bo
Vin hoa, Thé thao va Du lich quy dinh vé bao quan, thanh loc tai nguyén thong tin
va tai nguyén thong tin han ché sir dung trong thu vién.

- Quy dinh sb 2755/QyD-TTNDVN ngay 24 thang 7 nim 2023 cta Trung
tam Nhiét d6i Viét - Nga quy dinh t6 chic va hoat dong ciia Thu vién Trung tim
Nhiét déi Viét - Nga.

IV. PINH NGHIA/ VIET TAT

1. Pinh nghia

- Tai liéu thu vién: la nhirng tai liéu duogc tao 1ap trong qua trinh xay dung
von tai lidu thu vién va bao gdm mot sé dang thic chu yéu sau: gidy, dién tir, da
phuong tién va cac dang thire khac

- Xt ly nghiép vu: la qué trinh thuc hién xu ly ky thuat, xi ly hinh thuc va
xt 1y noi dung tai liéu theo quy tic, quy trinh caa nghiép vu thu vién dé phuc vu
cho viéc quan ly, tra ciru va sur dung.
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- Kiém ké tai liéu thu vién: 12 hoat d6ng nham danh gia hién trang vén tai
liéu cua thu vién trong mot giai doan, tir d6 dé ra c4c bién phap cung cd, hoan
thién, nang cao chat luong von tai lidu thu vién.

- Thanh loc tai liéu thu vién: 1a viéc dua ra khoi kho nhiing tai liéu khong
phu hop véi1 dién phuc vu cua thu vién, thira ban, lac hau vé nodi dung, bi hu hong
khong thé phuc hoi, bi mat trong qua trinh phuc vu dé chuyén d6i muyc dich st
dung hodc thuc hi¢n thanh Iy tai san.

2. Viét tit

-TL - tai liéu

-CBTV : can bo Thu vién
-Bb : ban doc

-TV : thu vién

- bKCB : dang ky ca biét

- DKTQ : dang ky tong quéat



QUY TRINH

07.03.19%%

Quan ly tai liéu va phuc vu ban doc
tai thw vién Trung tam Nhiét doi

Viét - Nga

Mi sb: QT.25

Lan ban hanh: 01
Ngay: ... /.../2024
Trang: 7/11

V. NOQI DUNG QUY TRINH

1. Luu do

Kiém ké

Nhan tai ligu BS

A4

Xt ly nghiép vu

A

Phuc vu ban doc

A\ 4

Thanh loc tai liéu
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2. M6 ta

2.1. Nhan tai liéu bé sung:

- CBTV tién hanh tiép nhan TL b sung vao Thu vién theo cac ngudn:

+ Ngudn mua: Ddi chiéu véi danh muc duyét mua.

o Nguén luu chiéu’: Lap danh muc dé theo d@i tinh hinh ndp luu chiéu tai liéu
hang nam (QT.ZS.OI); cap Giay (Ehfrng nhan nop TL cho c& nhan, tap thé nop TL
(QT.25.02); sb héa tai liéu luu chidu.

+ Nguon biéu tang: Lap danh muyc.

- Vao S6 PKTQ: TL s& duogc ding ky vao sé6 DKTQ theo 16, theo dot bd sung
dé quan ly viéc xuat, nhap TL hang nam, tinh hinh b6 sung TL tai cac kho. CBTV
thuc hién ca hai hinh thic vao s6 PKTQ ban giay va nhap vao phan mém Thu vién
dién tu dé quan ly.

2.2. Xtr ly nghiép vu:

- Nhan tai liéu gidy va ban sé hoa TL tir bo phan bo sung, vao s6 PKCB
ting cudn TL va phéan kho luu trit, phuc vu.

- Xtr Iy k¥ thuat: dong dau, viét s6 DPKCB trang 17 TL.

- Xtr Iy noi dung: phan loai, dinh chu dé, tir khoa, tom tit.

- Nhap may biéu ghi thu muc, biéu ghi tai liéu s6 vao phan mém quan ly TV.

- In va dan nhan PKCB: In nhan truc tiép tr phan mém quan 1y thu vién va
dan Ién TL.

2.3. Xép kho va bao quan TL:

- TL d& dugc dan nhan va xu ly nghiép vu s& duoc chuyén dén cac kho va
Ién ké phuc vu.

- Tai liéu trong kho sap xép theo ky hiéu phan loai.

- T6 chtic kho theo hinh thirc kho mo.

- Thuong xuyén kiém tra phuc ché, gia c¢b, dong bia TL hu hong.

- V& sinh kho séach: hut bui, hat am, khir nam méc theo dinh ky 3 thang/lan.
- Kiém tra, b6 sung dinh ky va sao luu dit liéu TL s6 thuong xuyén.
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2.4. Phuc vu ban doc:
- Cap thé ban doc: TV thuc hién cap thé TV cho BP méi la dbi tuong dugc
TV cap thé theo quy dinh; thé TV duoc in theo mau c6 san trong phan mém quan
ly TV.
- Muon TL.:
+ BD trinh thé TV.
+ CBTV huéng dan va ho tro BB tim kiérp truc ti,ép tai liéu trong kho hozc
Bb tw dang nhap vao tai khoan duoc TV cap dé tim ki§m va khai thac nguon tai
liéu s6 qua trang Web cua Thu vién trén mang truyen so liéu quan su tai dia chi:
http://192.168.3.35/
+Pbi vai TL c6 d6 mat chi cho BD doc tai chd; BP khong duoc quay phim,
chup anh TL ¢6 d6 mat.
+ BD kiém tra tinh trang TL trudc khi d& nghi muon vé nha.
+ CBTV x&c nhan tinh trang TL va l1am tha tuc cho BD muon TL vé nha:
vao S6 muon cia BD va ghi muon trén phan mém TV.
+ Thuc hién muon lién théng tai cac Thu vién khac khi ¢6 yéu cau caa BD.

- Tra, dén bo TL:

+ CBTV nhan TL ti BD, kiém tra tinh trang TL, 1am tha tuc tra TL cho BD:
gach S6 muon va thuc hién ghi tra trén may trén phan mém TV.

+ TL bi hu hong, rach khong thé sir dung hozc 1am mat, Thu vién s& yéu cau
BD phai dén bu theo quy dinh (QT.25.03). Sau khi ban doc dén bl TL, CBTV lam
thu tuc nhu tra TL.

- Theo dinh ky vao thang 12 hing ndm, Thu vién s& gui Gidy dé nghi tra tai
ligu muon qué han (QT.25.04).

2.5. Kiém ké TL:

- binh ky 3 nam/ 1an, Phong Thdng tin KHQS Iap ké hoach kiém ké TL,
trong d6 Phong Thdng tin KHQS chiu trach nhiém kiém ké TL caa Thu vién Trung
tam, cac co quan, don vi ¢ thu vién thanh phan chiu trach nhiém kiém ké TL Thu
vién ciaa don vi minh,
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- Dan thong bao dong cira kho sach, diing phuc vu BP dé kiém ké trudc cua
TV va dang trén trang cta Thu vi¢n.

- Tién hanh kiém keé:

+ Diéu chinh, sap xép lai TL vé dung vi tri.

+ Ra soat TL dang cho mugn.

+ Quét ma PKCB vao phan mém TV két hop ra soét trén s6 DPKCB.

- Lap danh sach TL mat, TL hu hong.

- Céc don vi ¢0 t6 chirc thu vién thanh phan 1ap bao co két qua kiém ké gui
Phong Théng tin KHQS dé tong hop thanh bao céo két qua kiém ké cia Thu vién
Trung tam (QT.25.05).

2.6. Thanh loc TL:

- Thuyc hién theo dinh ky (cting véi ky kiém ké TL).

- CBTV co s chinh phéi hop véi cac Thu vién thanh phan Iap danh muc tai
lidu @& nghi thanh loc, ly do thanh loc va hinh thac thanh loc (QT.25.06). Tiéu chi
lya chon TL thanh loc theo Piéu 19, 20, 21, 22 Théng tu 02/2020/TT-BVHTTDL
ngay 25 thang 5 nam 2020 quy dinh vé bao quan, thanh loc tai nguyén théng tin va
tai nguyén thdng tin han ché sir dung trong thu vién.

- Pua TL @& nghi thanh loc ra khoi kho chd tham dinh.

- Phong Théng tin khoa hoc quén sy lap Pé an thanh loc (QT.25.07) trinh
Thu truéong Trung tdm phé duyét (QT.25.08); dé xuat thanh lap Hoi dong tham
dinh TL thanh loc ¢6 s6 lwong 5-7 thanh vién, gdm Chua tich Hoi déng (Tha trudng
Trung tdm hoac Thu truong Phong Thong tin KHQS), cac uy vién la can b, nhan
vién thu vién c6 tai liéu dé nghi thanh loc va dai dién co quan, don vi lién quan
(QT.25.09).

- Hoi ddng truc tiép tham dinh tai liéu dé nghi thanh loc, 1ap bién ban két
qua tham dinh thanh loc (QT.25.10).

+ TL duogc thong qua, dua vao danh muc dugc phép thanh loc.
+ TL khong duoc thong qua: khong thanh loc, xép kho, tiép tuc phuc vu.
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QUY TRINH

Quan ly tai liéu va phuc vu ban doc
tai thw vién Trung tam Nhiét doi
Viét - Nga

- Phong Théng tin KHQS trinh Tha trwong Trung tdm ky quyét dinh phé
duyét danh muc TL dugc phép thanh loc trén co so két qua tham dinh (QT.25.11).

- CBTV xtr Iy nghiép vu nhiing TL thanh loc theo c4c hinh thic dé xuat.
V1. BIEU MAU

- QT.25.01: Gidy xé&c nhan nop tai lidu

- QT.25.02: Danh muc ndp luu chiéu

- QT.25.03: Phiéu yéu cau boi thuong tai lidu

- QT.25.04: Gidy dé nghi tra tai liéu muon qua han

- QT.25.05: Bao cao kiém ké

- QT.25.06: Danh muc tai lidu dé nghi thanh loc

- QT.25.07: Bé &n thanh loc tai liéu

- QT.25.08: Quyét dinh phé duyét dé an thanh loc tai liéu

- QT.25.09: Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng tham dinh tai liéu thanh loc
- QT.25.10: Bién ban két qua tham dinh tai liéu thanh loc

- QT.25.11: Quyét dinh phé duyét danh muc tai liéu thanh loc.

VII. HO SO LUU

TT Tén ho so lru Nguwoi lhru | Thoi gian luu
1 | S6DPKTQ Thu vién Vinh vién
2 | S6 DKTQ Thu vién Vinh vién
3 | Gidy xac nhan ndp tai liéu Thu vién Vinh vién
4 | Danh muc ndp luu chiéu Thu vién Vinh vién
5 | Phiéu yéu cau bdi thuong tai liéu | Thu vién Vinh vién
6 | Ho so kiém ké tai liéu Thu vién Vinh vién
7 | HO so thanh loc tai liéu Thu vién Vinh vién
8 | S6 muon Thu vién Vinh vién




TRUNG TAM NHIET BOI

VIET - NGA

TEN CO QUAN, PON VI

QT.25.01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc l1ap - Tu do - Hanh phic

v, NEAY ... thang ... nam 20...

DANH MUC TAI LIEU NQP LUU CHIEU NAM 20.....

STT

Thoi gian nop

Don vi

Tén tai liéu

Tac gia

Nam XB

So trang | Ban so

Ghi chua

NGUOI LAP




QT.25.02

TRUNG TAM NHIET BOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET - NGA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TEN CO QUAN, PON VI

.., NEQAY ... thang ... nam 20...

GIAY CHUNG NHAN

Thu vién .... da nhan ... tai liéu cua:

DONE ChI .
PO Vit
TT Tén tai ligu 50 | S0 | Namxuat) Ban | Ban | o 00,
* lwgng | trang ban giay | sO
NGUOI GIAO NGUOI NHAN

THU TRUONG PON VI




QT.25.03

TRUNG TAMNHIET POl  CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET - NGA Doc l1ap - Tw do - Hanh phuc
TEN CO QUAN, PON VI

.., NEQAY ... thang ... nam 20...

PHIEU YEU CAU PEN, BU TAI LIEU
Kinh giri: (Tén ban doc phai dén bu tai liéu, don vi)

1. Thong tin tai licu mwgn

-Nhan d&: .....ooooveiiiii, SEDKCB:.. oo
-Tac gl oo

- Nam xudt ban:........................ Nha xudt ban: ...........ccooeeeeeenn...
= N ZAY IO e

2. Ly do yéu ciu dén bu:

- Lam mét TL: D - Lam hu hong TL: D

3. Hinh thire xir ly:

3.1. Bén bang TL twong duong:

SNRAN B&: Lo,

Rl T2 4 T
-Nam xuat ban:........................ Nha Xuat ban: ..............ccco.......
3.2. Bén bang tién:

- S6 tién bodi thuong bang gia bia tai liéu lam mat, hong hodc bang tién chi phi in an,
photo lai TL.

e 8 (5 s L

NHAN VIEN THU VIEN THU TRUONG PON VI



QT.25.04

TRUNG TAMNHIET POl  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET - NGA Doc lap - Tw do - Hanh phuc
TEN CO QUAN, PON VI®

.., NEQAY ... thang ... nam 20...

~_ GIAYDENGHI
TRA TAI LIEU MUQN QUA HAN

Kinh gui: ..., ..

..M., @& nghi ...®... thong bao cho dong chi ...(tén ban doc)... 1a ban doc
muon cac tai li¢u cua Thu vién da qua han theo quy dinh:

$$ Tén tai licu Ngay mugn | S6PKCB | Ghichd

Dé nghi ddng chi (tén ban doc) tra s tai liéu trén cho Thu vién trude ngdy. ..

Tran trong cam on./.

THU TRUONG PON VI
Noi nhgn:

- Nhu trén;
- Luu: TV.

D Pon vi quan 1y thur vién;
@ Pon vi céng tac cria ban doc.



QT.25.05
TRUNG TAM NHIET POI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET - NGA Doc 1ap - Tw do - Hanh phac
TEN CO QUAN, PON VI®

.o, NEQAY ... thang ... nam 20...

BAO CAO
Keét qua kiem ké tai liéu thw vién nam 20...

1. Thanh phin kiém ké:

2. Thoi gian kiém ké:
Tungay: .../.../... dénngay .../.../...
3. Noi dung kiém ké:

4. Két qua kiém ké:
4.1. Két qua kiém ke tai liéu ting kho:

- Kho Téng hop: ¢6 ...... tén tai liéu ...... VOl ........ ban

- Kho Trung tam: c6 ...... tén tai licu ...... VOl ........ ban

- Kho Tra ctru: ¢6 ...... tén tai li€u ...... VOl ........ ban

- Kho Luéan an, luan van: co ...... tén tai li€u ...... VOl ........ ban
-KhoCD:c¢o ...... tén tai li€u ...... VOl ........ ban

4.2. Tai liéu xép nham kho:
- Qua dot kiém ké phat hién co............. tai liéu bi xép nham kho CBTB da xir Iy va
x€p veé dung vi tri.
4.3. Tai liéu bi mat:
- Tai liéu bi mat ban doc di dén bu:
+ Tong sd tai lidu:
+ S6 tién:
(C6 danh muc keém theo)
- Tai liéu bj mat khong 1y do hodc chua dén bu:
+ Tong sd tai lidu:

+ S tién:



(Co6 danh muc kém theo)
4.4. Tai licu hu héng, rach can stra chita, phuc ché, thay thé:
- Qua dot kiém ké phat hién c6............. tai liéu bi hu hong, rach bia‘, rach gay khong
thé st d}_lng duoc. pén bd Thu vién da tap hop va lap danh muc dé nghi stra chira,
phuc ché va thay thé.
(C6 danh muc kém theo)
5. Kién nghi, dé xuit
5.1. Danh muc TL dé nghi thanh loc
(C6 danh muc kém theo).

5.2. Nhiing nd1 dung khac: ...

PHU TRACH THU VIEN THU TRUONG PON VI
Noi nhdn:
-...9;

-Luu: ...

D7én co quan, don vi truc thuoc Trung tam doi véi Thue vién thanh phcin,' Phong Thong tin
KHQS d6i véi Thue vién Trung tam;

@ Phong Théng tin KHQOS doi véi bdo cdo ciia cac don vi; Thii truong Trung tam déi véi bdao
cdo cua Phong Thong tin KHQS.



DANH MUC TAI LIEU PE NGHI THANH LQC VA PE XUAT HINH THUC XU LY
(Kem theo Bdo cdo ket qua kiém ké tai liéu nam... cua ..."...)

QT.25.05

LY DO PE NGHI
THANH LOC (*)

SO PANG KY

CA BIET KY HIEU KHO | GIA TIEN

S6 TT TEN TAI LIEU

})1?:, XUAI H:INH
THUC XU LY (*%)

(*)Ghi Iy do dé nghj thanh loc theo tiéu chi quy dinh tai cic Diéu 19+22 Thong tw s6 02/2020/TT-BVHTTDL ngay 25/5/2020 ciia B truéng
B6 VHTT&DL quy dinh v€ bao quan, thanh loc tai nguyén thong tin va tai nguyén thong tin han ché s dung trong thu vién.
(**)De xuat hinh thirc xtr Iy theo quy dinh tai Diéu 29 Thong tu s6 02/2020/TT-BVHTTDL ngay 25/5/2020 ciua B truéng BO VHTT&DL

quy dinh vé bao quan, thanh loc tai nguyén thong tin va tai nguyén thong tin han ché sir dung trong thu vién.




QT.25.06
TRUNG TAM NHIET BOI VIET - NGA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG THONG TIN KHQS Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Ha Noi, ngay thang nam 20

DANH MUC TAI LIEU PE NGHI THANH LQOC

S6... nim 20...
TAILIEU ...
STT Nhan dé PKCB | Kho Ly do dé nghi thanh loc®” Hinh thire xir Iy TL Ghi chd

TRUONG PHONG
Noi nhgn:
- T6 TDTL thanh loc;
- Luu: TV.

OGhi Iy do dé nghi thanh loc theo tiéu chi quy dinh tai cdc Diéu 19, 20, 21 va 22 Théng twe s6 02/2020/TT-BVHTTDL ngdy 25 thang 5 nam 2020 ciia B trrong Bé Vin
hoa, Thé thao va Du lich quy dinh tiéu chi va thu tuc thanh loc tai liéu thuw vién.



QT.25.07
TRUNG TAM NHIET BOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
~ VIET-NGA Doc 1ap - Tw do - Hanh phac
PHONG THONG TIN KHQS

Ha Noi, ngay thang nam 20

DE AN
Thanh lgc tai liéu Thuw vién

Can cir Théng tw sé 02/2020/TT-BVHTTDL ngdy 25 thang 5 ndam 2020 cia
Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh vé bao quan, thanh loc tai
nguyén thong tin va tai nguyén thong tin han che swr dung trong thu vién,

Can cir Quy dinh s6 2755/QyD-TTNPVN ngay 24 thing 7 nam 2023 cia
Trung tam Nhiét doi Viét - Nga quy dinh to churc va hoat dong cua Thu vién Trung
tam Nhiét doi Viéet - Nga,

Cancu...;

Phong Théng tin khoa hoc quan su xdy dung Dé an thanh loc tai liéu Thu
vién nhu sau:

1. SO lwong tai liéu hién c6 ciia Thu vién:

a) Thu vién Co sé chinh:

- Tong s6 ban sach (sach in, dién t):

- Tong s6 dau bao, tap chi:

- Cac loai tai nguyén thong tin khac (néu co):

b) Thu vién Chi nhanh Ven bién:

- Tong s6 ban sach (sach in, dién t):

- Tong s6 dau bao, tap chi:

- Cac loai tai nguyén thong tin khac (néu co):

c¢) Thu vién Chi nhanh Phia Nam:

- Tong s6 ban sach (sach in, dién tu):

- Tong s6 dau bao, tap chi:

- Cac loai tai nguyén thong tin khac (néu c6):

d) Thu vién khac (néu c6):

2. Ly do thanh lgc, thoi gian thuc hién:

a) Ly do thanh loc
- Binh ky: 03 nam (20 ... - 20...), hoac 05 nam (20... - 20 );
“ DOt XUAL: ..o 31y dor e

b) Thoi gian thuc hién (du kién)



Tir ngdy.... thang.... ndm.....dén ngay.... thang....nam.. ;

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

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

b) Thc‘ri gian xuit ban cua tai liu-ap dung cho xuit ban pham dinh ky (tir
nam .... dén nam .....);

c) Kho tai liéu s& tién hanh thanh loc: kho doc, kho muon va cac kho phuc
vu khac (n€u c¢o).

4. Cac nhiém vu chinh cin phai thue hién:

a) Thuc hién thanh loc tai li¢u thu vién theo quy dinh;

b) Tham dinh tai liéu thu vién dé nghi thanh loc

¢) Cac hoat dong két thuc quy trinh thanh loc tai liéu.

5. To chirc thue hién:

a) Co quan, to chirc chu tri: Phong Thong tin khoa hoc quan sy;

Don vi thuc hién: B phan thu vién

Co quan c6 lién quan khac: Ban Ké hoach khoa hoc Chi nhanh Ven bién,
Ban K¢é hoach khoa hoc Chi nhanh Phia Nam,...;

b) Kinh phi thuc hién........................... ;

¢) Ké hoach trién khai thyc hién............ /.
TRUONG PHONG



QT.25.08

BO QUOC PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM NHIET DPOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
VIET - NGA

Ha Noi, ngay  thang nam 20

_ QUYET DPINH
Phé duyét Dé an thanh lgc tai liéu Thu vién

TONG GIAM POC TRUNG TAM NHIET POI VIET - NGA

Can cit Théong tw s6 02/2020/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 5 nam 2020 ciia
Bo6 truong Bo Van hoa, T hé thao va Du lich quy dinh vé bdo quan, thanh loc tai
nguyén thong tin va tai nguyén théng tin han ché sir dung trong thu vién;

Can cir Quy dinh s6 2755/QyD-TTNPVN ngay 24 thing 7 nam 2023 cia
Trung tam Nhiét doi Viét - Nga quy dinh t6 chire va hoat dong ciia Thu vién Trung
tam Nhiét doi Viéet - Nga,

Cancu...;

Theo dé nghi ciia Truong phong Théng tin khoa hoc quan su.
QUYET PINH:

Picu 1. Phé duyét Dé an ngay 16/5/2023 cua Phong Thong tin KHQS vé
viéc thanh loc tai tai liéu Thu vién.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Pi¢u 3. Truong phong Thong tin khoa hoc quén su, thu truong cac co quan,
don vi lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.
TONG GIAM POC

Noi nhan:

Luu: VT, TTKHQS. ...



QT.25.09

BO QUOC PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM NHIET DPOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
VIET - NGA
Sé: /QD-TTNDVN Ha Néi, ngay  thang  ndm 20
QUYET PINH

Thanh 1ap Hdi dong tham dinh tai li¢u thw vién dé nghi thanh loc

TONG GIAM POC TRUNG TAM NHIET POI VIET - NGA

Can cit Théong tw s6 02/2020/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 5 ndm 2020 ciia
Bo truong Bo Van hoa, T hé thao va Du lich quy dinh vé bado quan, thanh loc tai
nguyén thong tin va tai nguyén théng tin han ché sir dung trong thu vién;

Can cit Quy dinh s6 2755/QyD-TTNPVN ngdy 24 thing 7 nam 2023 cua
Trung tam Nhiét doi Viét - Nga quy dinh té chire va hoat dong ciia Th vién Trung
tam Nhiét doi Viét - Nga,

Can cit Quyét dinh sé ... /OD-TTNDVN ngay ... thang ... nam ..... cua
Trung tam Nhiét doi Viét - Nga phé duyét Pé an thanh loc tai liéu Thir vién;

Can cir...;

Theo dé nghi ciia Truwéng phong Théng tin khoa hoc quan su.

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh lap Hoi dong tham dinh tai lidu thu vién dé nghi thanh loc
gom cac dong chi:

1. ...(Cap béc, ho va tén, chirc vy, don vi cong tac) - Chu tich Hoi dong.

2. ...

})iéu 2. Hoi dong c6 nhiém vu tham dinh cac tai tai ligu thu vién dé nghi thanh
loc va kién nghi phuong an xur 1y céc tai li¢u du di€u kién thanh loc theo quy dinh.

Hoi dong tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Piéu 3. Kinh phi tham dinh tai nguyén thong tin dé nghi thanh loc trich tir
nguon kinh phi sy nghi€p cap cho thu vién theo du toan dugc phé duyét.

Picu 4. Pong chi Chu tich Hoi dong, cac thanh vién Hoi dong, Trudng
phong Thong tin kh,0a hoc quan sy va cac co quan, don vi lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TONG GIAM DOC

Luu: VT, TTKHQS. ...



QT.25.10

TRUNG TAM NHIET BOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET - NGA DPoc 1ap - Tw do - Hanh phac
HOI DONG THAM DINH
TAI LIEU THANH LQC Ha Ngi, ngay  thang nam 20
BIEN BAN

Hop Hoi dong tham dinh tai li¢u dé nghi thanh loc

I. THONG TIN CHUNG
1. Thoi gian bat AAU: ...t

3. Quyét dinh thanh lap Hoi dong so ../QD-TTNDVN ngay .../.../20... cia
Tong Giam dbc Trung tam Nhiét d6i Viét - Nga.
Danh sach Hoi dong:

4. SO thanh vién HQ1 dong c6 mat trén tong s6 thanh vién: .../ ... ngudi. Vang
mat ... ngudi, gom cac thanh vién:

5. Khéach moi tham du hop Hoi déng:

TT Ho va tén Pon vi cong tac
1
2
II. NOI DUNG

1. Hoi dong xem xét cac ndi dung sau:

a) Pham vi tai liéu dé nghi thanh loc; mtrc d6 phu hop cia tai liéu dé nghi
thanh loc theo cac ti€u chi quy dinh tai céac biéu 19, 20, 21 va 22 Thong tu s6
02/2020/TT-BVHTTDL ngay 25 thang nam 2020 cua Bo truong Bo Vin hoa, Thé
thao va Du lich quy dinh vé bao quan, thanh loc tai nguyén thong tin va tai nguyén
thong tin han ché st dung trong thu vién va Dé 4n thanh loc tai nguyén tai li¢u da
dugc Tong giam ddc phé duyét.

b) Pé xuat cua cac Thu vién thudc Trung tdm Nhiét d6i Viét - Nga vé hinh
thire xtr ly d6i véi cac tai liéu dé nghi thanh loc.

2. Hoi dong trao doi, thao luan (theo dién bién cudc hop).

II. KET LUAN CUA HOI PONG

1. V@ pham vi tai liéu dé nghi thanh loc: dung (hoic khéng dang) voi Bé an
thanh loc tai nguyén tai liéu dd dugc Tong Giam ddc phé duyét;



QT.25.10

2. Vé s6 lwong tai liéu dé nghi thanh loc:

Hoi dong da tién hanh tham dinh tai liéu d& nghi thanh loc véi sb luong nhu
Sau:

a) Sach in: ...(¥)... ban; tai liéu sd: ... (*)... don vi tai liéu;

b) Xur?:lt ban pham dinh ky: ... (*)... dau bao, tap chi; ... (*).../don vi (d6ng bia
theo nam/dau bao, tap chi).

¢) Cac loai tai liéu khac (néu co)

S6 lugng tai liéu dé nghi thanh loc bao dam ding/khong ding ty 1¢ dugc phép
thanh loc theo quy dinh tai Diéu 16 Thong tu.

3. Vé viéc dap tng cac tiéu chi lya chon tai liéu dé nghi thanh loc:

- CO: ...(*)... ban sach/don vi dap umg tiéu chi quy dinh tai Piéu 19 Thong tu;

- CO: ...(*)... ban sach/don vi dap tmg tiéu chi quy dinh tai Diéu 20 Thong tu;

- C6: ...(*)... ban sach/don vi dap tmg tiéu chi quy dinh tai Diéu 21 Thong tu;

- C6: ...(*)... ban sach/don vi dap tmg tiéu chi quy dinh tai Piéu 22 Thong tu.

4. V& hinh thic xir 1y tai liéu da diéu kién thanh loc

Hoi dong théng nhét kién nghi hinh thirc xtr 1y tai liéu da diéu kién thanh loc
nhu sau:

a) Chl}yén d61 muc dich st dung ...(*)... ban sach/don vi theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu 29 Thong tu;

b) Thuc hién thanh 1y ...(*)... ban sach/don vi theo quy dinh tai khoan 2 Diéu
29 Thong tu.

pé nghi Téng Giam déc cho phép Thu vién (**) duoc th‘anh loc va thuc hién
céE: hinh thac xur 1y céc tai ligu theo danh muc tai li¢u dua diéu kién thanh loc va
kién nghi hinh thirc xtr Iy kém theo Bién ban nay./.

Cudc hop két thuc vao hoi.... gid... ngdy... thang.... nim..../.

THU KY HOI PONG CHU TICH HOI PONG
(Ho, tén va chir ky) (Ho, tén va chit ky)

(*): Ghi s6 lurgng ban/dau bdo tap chi/don vi tai ligu
(**): Thu vién Trung tam va céc thu vién thanh phan
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DANH MUC TAI LIEU DU PIEU KIEN THANH LOC VA KIEN NGHI HINH THUC XU LY
(Kem theo Bién ban tham dinh tai liéu thanh loc ngay .../.../20... cua Hoi dong tham dinh tai liéu thanh loc)

A A SO PANG KY CA KY HIEU GIA p . , .
A : N *)
TT TEN TAI LIEU BIET KHO TIEN KIEN NGHI HiNH THUC XU LY
I. | Tailiéu di diéu Kién thanh loc theo quy dinh tai Piéu 19 Théong tw 02/2020/TT-BVHTTDL
1
I1. | Tailiéu di diéu kién thanh loc theo quy dinh tai Pié¢u 20 Thong tw 02/2020/TT-BVHTTDL
1
I11. | Tai liéu da diéu kién thanh loc theo quy dinh tai Piéu 21 Théong tw 02/2020/TT-BVHTTDL
1

IV | Tai liéu di didu kién thanh loc theo quy dinh tai Pidu 22 Thong tw 02/2020/TT-BVHTTDL

THU KY HOI PONG
(Ho, tén va chir ky)

CHU TICH HOI PONG
(Ho, tén va chir ky)

) Hinh thtc xtr Iy theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 29 Thong tu s6 02/2020/TT-BVHTTDL ngay 25/5/2020 cua B9 truong Bo
VHTT&DL quy dinh ve bdo quan, thanh loc tai nguyén thong tin va tai nguyén thong tin han ché st dung trong thu vién.




QT.25.11

BO QUOC PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM NHIET DPOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
VIET - NGA
Sé: /QD-TTNDVN Ha Néi, ngay  thang  ndm 20
QUYET PINH

Phé duyét danh muc va hinh thire xir ly tai liéu dwgc phép thanh lgc

TONG GIAM POC TRUNG TAM NHIET POI VIET - NGA

Can cir Théng tw s6 02/2020/TT-BVHTTDL ngdy 25 thang 5 ndam 2020 cia
Bo truong Bo Van hoa, T hé thao va Du lich quy dinh vé bado quan, thanh loc tai
nguyén thong tin va tai nguyén théng tin han ché sir dung trong thu vién;

Can cw Quyet dinh s6 1555/0P- BQP ngay 28 thang 5 nam 2021 cua B9

trwomg B Quoc phong quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va moi quan hé
cong tac cua Trung tam Nhiét doi Viét - Nga;

Can cit Quyét dinh s6 /OD-TTNDVN ngay...thdng...nam... cia Tong Gidm
doc T rung tam Nhiét doi Viét - Nga vé viéc phé duyét Pé dan thanh loc tai liéu Thir
vien,

Can cir Bién ban tham dinh tai liéu dé nghi thanh loc ngdy... thing ...
nam...... cua Hoi déng tham dinh tai lidu dé nghi thanh loc;

Theo dé nghi ciia Truwéng phong Théng tin khoa hoc quan su.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh ndy Danh muc va hinh thirc xtr Iy tai
ligu thu vién dugc phép thanh loc.

Piéu 2. Phong Thong tin khoa hoc quan su, ...(co quan, don vi chu quan thu
vién thanh phan)... c6 trach nhiém thuc hién xir Iy cac tai nguyén thong tin dugc
phép thanh loc theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 3. Thu trudéng ... (co quan, don vi quan 1y thu vién)... chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: TONG GIAM POC

- Nhu biéu 3;
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DANH MUC VA HINH THU'C XU LY TAI LIEU PUQC PHEP THANH LQC

(Kém theo Quyét dinh sé

/OD-TTNPVN ngay .../.../20... cia Tong Giam déc TTND Viét-Nga
phé duyét danh muc va hinh thire xu ly tai liéu dwoc phép thanh loc)

TT

TEN TAI LIEU

SO PANG KY CA BIET

KY HIEU KHO

GIA TIEN

LY DO THANH LQC®"

Danh muc tai liéu dwoc phép

chuyén d6i muc dich sir dung theo quy dinh tai diém a Khoan 1 Piéu 29 Thong tw 02/2020/TT-BVHTTDL

Danh muc tai liéu dwoc phép

thanh ly theo quy dinh tai

diém b Khoan 1 Piéu 29 Théng tw 02/2020/TT-BVHTTDL




