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1. Mục đích
- Thanh lọc những tài liệu hư hỏng, rách nát, lỗi thời không còn giá trị;

- Nâng cao chất lượng vốn tài liệu thư viện.
2. Phạm vi áp dụng

 Thư viện trường Đại học Tây Nguyên
3. Tài liệu viện dẫn
- Luật thư viện số 46/2019/QH14 ngày 21/11/2019;
- Thông tư số 27/2016/TT-BGDDT ngày 31/12/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Quy định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ của ngành Giáo dục;

- Nội quy Thư viện trường Đại học Tây Nguyên.
4. Quy trình
4.1. Lưu đồ
	Các bước
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung
	Biểu mẫu

	Bước 1
	Ban Giám đốc
Nghiệp vụ

Phục vụ


	
	BM. 09-TV.QT.8

BM.10 -TV.QT.8

BM.11- TV.QT.8



	Bước 2
	Ban Giám đốc

Khoa

Nghiệp vụ
P. Cơ sở Vật chất

P.Kế hoạch Tài chính
Lãnh đạo Trường


	

Không duyệt





               Duyệt


	BM.12- TV.QT.8

	Bước 3
	Ban Giám đốc
Phục vụ
	
	

	Bước 4
	Nghiệp vụ
Phục vụ

P.Cơ sở Vật chất
	
	

	Bước 5
	Nghiệp vụ

Phục vụ

P.Cơ sở Vật chất
P.Kế hoạch Tài chính
	

	



4.2. Diễn giải
	Bước thực hiện
	Nội dung

	Bước 1:

Chọn, lập danh mục tài liệu thanh lọc, giảm kho


	Chọn tài liệu cần thanh lọc theo tiêu chí:

- Tài liệu không có giá trị sử dụng, lạc hậu về mặt nội dung;

- Tài liệu hư hỏng về mặt vật lý (rách  nát, mối mọt, ẩm mốc);

- Tài liệu bị mất trong quá trình phục vụ:

+ Do sinh viên thôi học, bỏ học …không trả;

+ Do bạn đọc làm mất trong quá trình mượn (đã đền tiền);

+ Mất do các nguyên nhân khác.

Lập danh mục tài liệu cần thanh lọc (nhan đề tài liệu, tác giả, năm xuất bản, số đăng kí cá biệt, giá tiền, vị trí kho).

	Bước 2:

Thẩm định tài liệu
	- Trình P.Cơ sở Vật chất; P. Kế hoạch Tài chính; Lãnh đạo Trường thẩm định về tài liệu cần thanh lý.

- Duyệt danh sách tài liệu thanh lọc.

+ Không duyệt: Chuyển tài liệu về kho phục vụ.

+ Duyệt: chuyển sang bước tiếp theo.

	Bước 3:

Hồ sơ thanh lọc, giảm kho tài liệu


	- Thông báo của nhà trường về thanh lý tài sản;

- Tờ trình về việc xin thu hồi, giảm kho tài liệu;

- Biên bản kiểm kê tài liệu tại Thư viện;

- Biên bản bàn giao (đối với những tài liệu chuyển sang đơn vị khác phục vụ);

- Biên bản xác nhận số lượng tài liệu cần thanh lọc, giảm kho

	Bước 4:

Tiến hành giảm kho
	- Xóa số đăng kí cá biệt trong phần mềm quản lý thư viện;

- Xóa số đăng kí cá biệt trong dữ liệu Excel;

- Giảm số lượng trong sổ nhập sách;

- Bàn giao tài liệu đã được duyệt thanh lý cho P. Cơ sở Vật chất

	Bước 5:

Lưu hồ sơ
	Hồ sơ làm thành 3 bản lưu và quản lý tại P. Cơ sở Vật chất; P. Kế hoạch Tài chính, Thư viện.


5. Hồ sơ lưu
	STT
	Tên hồ sơ
	Mã biểu mẫu (nếu có)
	Trách nhiệm lưu
	Dạng hồ sơ lưu
	Thời gian lưu

	1
	Thông báo của Nhà trường về thanh lý tài sản
	P. Cơ sở Vật chất
	P. Cơ sở Vật chất, Thư viện
	Giấy
	5 năm

	2
	Danh sách sinh viên ngừng học thôi học
	BM.9-TV.QT.07
	P. Cơ sở Vật chất, Thư viện
	Giấy
	5 năm

	3
	Danh sách sinh viên làm mất tài liệu
	BM.10-TV.QT.07
	P. Cơ sở Vật chất, Thư viện
	Giấy
	5 năm

	4
	Danh mục tài liệu cũ lỗi thời, rách nát.
	BM.11-TV.QT.07
	P. Cơ sở Vật chất, Thư viện
	Giấy
	5 năm

	5
	Tờ trình về việc xin thanh lý
	BM.12-TV.QT.07
	P. Cơ sở Vật chất, Thư viện
	Giấy
	5 năm

	6
	Biên bản kiểm kê  tài liệu
	P. Cơ sở Vật chất, 
	P. Cơ sở Vật chất, Thư viện
	Giấy
	5 năm


Chọn, lập danh mục tài liệu thanh lọc, giảm kho 








Thẩm định tài liệu





Chuyển về kho





Hồ sơ yêu cầu thanh lọc, giảm kho tài liệu








Tiến hành giảm kho





Lưu hồ sơ








