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QUY TRIN H
) NOP LUU QHIEU
(Tiép nhan luan van/luan an, dé tai nghién ciru khoa hoc)

M3 sd: QT/BTV&HL/09
Ban hanh lan: 01
Hiéu luc tir ngay : ......./12/2024




QUY TRINH Mi sé: QT/BTV&HL/09
NOQP LUU CHIEU Ban hanh lan: 01
(Tiép nhén luan vin/luin én, Ngay hi¢u lyc:...../12/2024
dé tai nghién ciru khoa hqc)
Theo di sira chira/b6 sung tai liéu
Ngay Vi tri Noi dung sira doi Ghi chu
Phén phéi tai liéu
TT Pon vi
1 Ban Thu vién va Hoc liéu
2 Céc don vi thudc va tryc thudc Truong
3 Nguoi st dung ciia Ban Thu vién va Hoc li¢u
1. MUC PiCH

Théng nhat cac budc trong qua trinh nhan tai li¢u luu chiéu tai Thu vién;

DPdng thoi, quy trinh nhém quan 1y, luu trit cac tai liéu hoc thuat mot cach hé thong

va an toan, phuc vu nhu cau nghién ctru va hoc tap; giup dam bao tudn thu cac quy dinh
phap 1y, phét trién co s¢ dir liéu hoc thuat phong phu va hd trg bao ton cac tai liéu quan
trong; gop phan nang cao hiéu qua khai thac ngudn tai nguyén trong giang day va nghién
ctru khoa hoc.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay duoc dp dung cho cac loai tai li¢u hoc thuat nhu luan van, luan an,

bao céo dé tai nghién ctru khoa hoc do sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh va giang
vién thyc hién trong viéc bd sung tai liéu tir ngudn nhan luu chiéu;

Quy trinh nay khéng duoc ap dung trong viéc bo sung tai liéu tir ngudn mua, nhan

tang;




QUY TRINH
NOP LUU CHIEU

Mi sé: QT/BTV&HL/09
Ban hanh lan: 01
(Tiép nhén luan vin/luin én, Ngay hi¢u lyc:...../12/2024

dé tai nghién ciru khoa hqc)

Ban Thu vién va Hoc liéu, Nguoi str dung thu vién va cac don vi thudc va truc

thudc Truong.
3. TAI LIEU THAM CHIEU

Luat s6 46/2019/QH14 ngay 21 thang 11 ndm 2019 ctia Qudc hoi vé viéc ban hanh
Luat Thu vién, c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01 thang 7 nam 2020;

Thong tu s6 14/2023/TT-BGDDT ngay 17 thang 7 ndm 2023 cua B¢ truong B
Gido duc va Pao tao v€ ban hanh Quy dinh ti€éu chuan Thu vién co s¢ gido duc dai hoc;

Tiéu chuép Quéc‘ gia ISO 21001:2018: Hé théng quan Iy chat luong cho T6 chirc
gido duc. — Xuat ban lan thur 1. — Ha Néi, 2018;

Quyét dinh s6 260/QD-DHTDM ngay 13 thang 3 nam 2024 ciia Trudng Pai hoc
Thu D@u Mot vé Quy ché td chirc va hoat dong ciia Trung tam Hoc li¢u truong Pai hoc
Tha Dau Mot.

4. THUAT NGU VA PINH NGHIA, TU VIET TAT

4.1. Thuat ngir va dinh nghia

NQp luu chiéu luan van/luan an va dé’téi nghién ctru khoa hoc la hgat dong thu
thap, kiém tra, tham dinh va luu trit ¢6 h¢ thong cac tai liéu hoc thuat bao gom luan van,
luan an, va bao céo dé tai nghién ctru khoa hoc do sinh vién, hoc vién cao hoc, nghién
curu sinh va cén b, giang vién thuc l}ién. Qua trinh nay dam bao cé‘c tai liéu duoc ndp
dung quy dinh, dap ng cac tiéu chuan vé néi dung va hinh thirc, dong thoi duoc quan
1y va luu trir mot cach an toan va chinh xac dé phuc vu cho muc dich hoc tap, nghién
ctru va tham khao sau nay.

4.2. Tir viét tit

HV Hoc vién
NCS Nghién ctu sinh
NCKH Nghién ciru khoa hoc
CBGV Céan bo - Giang vién
LV Luan van
LA Luan an
SV Sinh vién
TV Thu vién
TVV Thu vién vién
BTV&HL Ban Thu vién va Hoc liéu
BQLDBTSbH Ban Quan 1y Pao tao Sau dai hoc

5. NQI DUNG QUY TRINH




QUY TRINH
NOP LUU CHIEU
(Tiép nhén luan vin/luin an,
dé tai nghién ciru khoa hqc)

Mi sé: QT/BTV&HL/09
Ban hanh lan: 01
Ngay hi¢u lyc:...../12/2024

5.1. Luu do

Tiép nhan TL
luu chiéu

Kiém tra
thong tin

Nhan luu chiéu

|

Cap Giay xac
nhan

'

B6 phan xur ly k¥ thuét

Luu ho so




QUY TRINH

NOP LUU CHIEU
(Tiép nhén luan vin/luin an,
dé tai nghién ciru khoa hqc)

Ngay hi¢u lyc:..

Mi sé: QT/BTV&HL/09
Ban hanh 14an: 01

.../12/2024

2. Mo ta

TT

Noi dung cong viéc

Thoi han
hoan
thanh

Don vi phu
trach/ngwoi
thue hién

Don vi
phoi

Biéu mau/
hé so
Minh
chirng

Tiép nhan TL luu chiéu:
- Tiép nhén cac loai TL:
+ Luan van/Luan an

+ Pé tai nghién ctru khoa
hoc

1 ngay

BTV&HL

SV; HV
NCS

Kiém tra thong tin:
- Théng tin TL:

+ Ban Gidy: nhan d¢, s6
trang, khd ¢3, dong bia,
cach trinh bay, bién ban
Ho6i dong, nhan xét phan
bién;

+ Ban dién to¢ (PDF va
Word): phong chir, dinh
dang, trung khép ban
giy;

- Thong tin cua
SV/HV/NCS: ho tén, ma
s, CCCD, sb dién
thoat,...

1 ngay

BTV&HL

SV: HV;
NCS

S6 56/TB-
BTV&HL

Nhén lvu chiéu:

- Nhan va cip Gidy xac
nhan cho SV/HV/NCS
theo quy dinh.

- BQLDTSDH su dung
Gidy xac nhan dé hoan
thanh thi tuc xét tot
nghiép cho HV/NCS.

1 ngay

BTV&HL

SV: HV;
NCS

- NCKH-
BTV&HL;
- XNLV-
BTV&HL;
- XNLA-
BTV&HL




NOP

QUY TRINH

(Tiép nhén luan vin/luin an,
dé tai nghién ciru khoa hqc)

LUU CHIEU

Ma s6: QT/BTV&HL/09

Ban hanh lan: 01
Ngay hi¢u lyc:...../12/2024

‘. ] Biéu mau/
Thoi han | Don vi phu | Pon vi N
A A . n R AN ‘. ho so
TT Noi dung cong viéc hoan trach/nguoi | phéi .
thanh thuc hién hgp Minh
) chirng
B§ phan xir Iy ky thuét 1ngady | BTV&HL
- Chuyén TL d nhan luu
4 | chiéu dén bo phan xir ly
k}? thuat, bién muc, sap
x€p TL 1én ké.
g | Luuho so: .| Thuong | BTV&HL
- Luu danh muc TL nop XUVA
.2 yén
Iuu chiéu.
6. HO SO/ BIEU MAU LIEN QUAN
Thoi gian
TT Tén biéu miu M3 s6 (néu cé) luu Noi luu
tdi thiéu
; | Biéu miu bién nhin QT/BTV&HL/09/BMO1
nop NCKH
5 Biéu mau bién nhan | QT/BTV&HL/09/BM02
nop Luan van
3 Biéu mau bién nhan | QT/BTV&HL/09/BMO03

nop Luan an

7. PHU LUC




