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1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh cac budce thuc hién va nhiém vu cia céc don vi lién quan
trong qua trinh ndp, nhan luu chiéu tai liéu theo Quy dinh Nop luu chiéu ctia Nha
truong nham luu trir tai Thu vién 100% tai liéu ndi sinh 1a lugn van, khéa lugn,
thuyét minh dd 4n tét nghiép, dé tai nghién ctu khoa hoc, xuat ban phém. Nhiing
tai liéu nay duoc sitr dung dé phuc vu nhu ciu tham khao ca ban doc va phét trién
ngudn tai liéu noi sinh tai Thu vién.

2. PHAM VI AP DUNG

Thu vién, cac Khoa, phong Pao tao, phong Do tao sau dai hoc, phong Hop tac
qudc t& va Nghién ctu khoa hoc.

3. TAILIEU THAM KHAO
Tiéu chudn ISO 9001:2015.

4. CAC CHU VIET TAT

KH
TV
PDT
PSPH

PNCKH :

TL
LV

™
NCKH

LC

: Khoa dao tao

: Thu vién

: Phong Pao tao

: Phong Pao tao sau dai hoc

Phong Hop téc qudc té va Nghién ctru khoa hoc

: Tai liéu

: Luan van

: Khoa luan

: Thuyét minh d6 an

: Dé tai nghién ciru khoa hoc

: Xuét ban phim

: Luu chiéu

: H6i ddng khoa hoc, héi ddng chédm luan vin/khéa luan/dd 4n
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5. NOI DUNG QUY TRINH

51 Luwu do
Téi ligu/Biu
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PNCKH
v
Tiép nhan TL nép LC ¢
3 v Kiém tra va xir ly
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¥
Hoan thién TL
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5 TV Bién muc, lvu hanh TL
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5.2 Dién gii

Buéc 1: Thong tin vé quy dinh ndp leu chiéu

- Thu vién giri vin ban quy dinh ctia Nha trudng vé viéc ndp luu chidu dén cac
don vi lién quan qua hanh chinh/qua email.

Buéc 2: Lip danh sich ngwoi ngp lwu chiéu

- KH/PDT/PSPH/PNCKH phd bién quy dinh nop luu chiéu ctia Nha trudng dén
sinh vién/hoc vién/tac gia khi bao vé thanh cong khéa luan/dd an/ludn van/dé tai
nghién ctru khoa hoc hoic xuét ban xuét ban pham khéc.

-  KH/PDT/PSDH/PNCKH gtii danh sach sinh vién/hoc vién/tac gia bao v¢ thanh
cong khéa ludn/dd an/luan van/dé tai nghién ciru khoa hoc hodc xudt ban xuét
ban phdm khac dé Thu vién theo doi va nhéc nhe ndp hru chiéu.

Buwée 3: Tiép nhin va kiém tra tai liéu ngp lwu chiéu

- Sinh vién/hoc vién/tac gia mang khoa luan/thuyet minh dd an/ludn vin/dé tai
nghién ctru khoa hoc/xuét ban pham dén Thu vién d@é ndép luu chiéu theo sb
luong va quy céach trong Quy dinh vé ndp lru chiéu ctia Nha trudng.

- Sau khi tiép nhan, nhan vién kiém tra sb lugng ban gidy, ban CD/DVD nop;
kiém tra kha nang cap nhat vao file cua ban CD/DVD tai liéu np luu chIeu o)
sanh sy trung khép gilta nhan dé, ndi dung, sb tr ang,... gitta ban gidy va file
chép trong CD/DVD.

- Sau khi kiém tra théng tin tai liéu, néu dat, nhan vién nhén tai lidu ndp luu chibu,
néu khéng dat, nhan vién gui lai nguoi ndp hoan thién (13p lai buédc 3).
Budéc 4: Cip gidy xdic nhan

- Nhan vién thu vién nhén tai lidu n6p lwu chibu, cdp gidy x4c nhan di ndp luu
chidu ngudi ndp (BM.QT.TV.02.01).

Buwdéc 5: Bién muc va lwu hanh tai liéu

- B¢ phan B6 sung tai liéu ban giao tai liéu ndp luu chidu dé Bo phan X 1y tai
liéu bién muc, dan nhin.

- Sau khi x1r ly tai liéu, B ‘phan Bién myc tai li¢u ban giao tai liéu nép luu chiéu
cho B§ phan Luu hanh xép gia, dua tai liéu vao luu hanh.
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6. LUU HO SO
STT Tén hd so M?:’ hu_a'u, Trach n'hu;m Thoi gian
(néu co) lru/Noi lwu lwu
Dalgh muc tai liéu luu
chiéu tiép nhén phén
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Luu tai Thu vién,
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tai liéu ; ) B
Hop tac Quoc té va
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