HOQC VIEN BAO CHf VA TUYEN TRUYEN ~ DANG CONG SAN VIET NAM
TRUNG TAM THONG TIN KHOA HQC

w

Ha Noi, ngay 10 thdang 3 ndm 2022

QUY TRINH BO SUNG TAI LIEU

1. Hinh thirc dat mua

Buée 1: BO phan bb sung thu thip danh muc tai liéu tlr cc ngubn: cac
nhé xuét ban, nha sich, cac co quan phat hanh, tap hop yéu cau tai ligu tir giang
vién cac Khoa, danh muc hoc liéu dugc dé xuit trong dé cuong mén hoc cac
nganh/chuyén nganh dao tao ciia Hoc vién;

Buée 2: Lap danh muc céc tai liéu lién quan dén chuyén nganh dao tao
cua Hoc vién;

Buée 3: In danh muc, loc tring so bo tai liéu trong danh muc, chon tai liéu
phu hop; gtri dén Hoi dong bd sung Iua chon tai liéu (Bao gdm céc d/c trong Ban
Giam dbc Trung tAm); yéu cAu Hoi dong chon véi thoi gian khong qua 03 ngay;

Buwoc 4: BO phéan bd sung nhan danh muc lya chon tir Hoi déng; kiém tra
tai liéu trung; hoan thién danh muc; gui dén d/c Giam déc Trung tm bd sung ky
duyét va gui lén trinh Giam dbc Hoc vién phé duyét;

Buée 5: Gui danh muc cho nha cung cép qua Email, dién thoai...;

Buée 6: Nhan tai liéu bd sung tir nha cung cép, kiém tra danh muc, so
sanh dbi chiéu v6i danh muc gui di; c6 thé guri tra lai nha cung cép cac tai lidu
khong dam bao chét luong (tai liéu bi rach, hong, sach khéng ding véi gidi
thiéu, sach anh, tai liéu khong co nhiéu gia tri thong tin...);

Buée 7: Bo phan bd sung ban giao sach va danh muc cho t bién muc xir
Iy k§ thuat; t6 k¥ thuat nhan tai lidu, xir Iy; ghi nhé céc tai liéu thiéu (néu c6) dé

t0 bo sung hoan tra;
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Buéc 8: B phan bd sung giir lai 01 ban danh muc (ban géc dugc phy
duyét); nhan hoa don VAT, chiing tir thanh toan tir nha cung cap va lam céc thy
tuc thanh toan cudi cing véi Ban Ké hoach - Tai chinh.
2. Nhép sach ciia can bo, gidng vién
Buée I: B phan bd sung nhan Gidy dé nghi nhap sach ctia can b, gidng
vién da duoc Ban Gidm déc Hoc vién phé duyét;
Burde 2: Nhén tai liéu tir téc gia, kiém tra s6 lugng, chit Iugng ctia tai liéu;
Bude 3: Ky xac nhan vao hoa don VAT va chuyén lai ban chinh dé tac
gia 1am thi tuc thanh toan tai Ban K& hoach - Tai chinh. Trung tdm luu 01 ban
foto Gidy dé nghj va héa don VAT.
* S0 lwgng nhép:
Tac gia la cdn by, giang vién cia Hoc vién
- Sach gido trinh:
+ Lan dau nhap vao Thu vién: sd lugng 100 cubn
+ Sach tai ban: sd luong 50 cudn
- Tai liéu tham khao:
+ Lan dau nhap vao Thu vién: sé luong 50 cudn
+ Sach tai ban: s6 lugng 20 cuén
Tdc gia ngoai Hoc vién
- Séch gido trinh, tai liéu tham khao: s6 luong 20 cuén
S luong nhép c6 thé thay ddi theo sur chi dao truc tiép ctia Giam dc Hoc
vién dbi véi mét sé tac gia.
3. Nhén tai liéu biéu ting
Tai liéu biéu ting 4 tai liéu Trung tdm nhén tir cac t chirc, ca nhan, cac
nha xuit ban...biéu tang cho Trung tam nham phuc vu qua trinh hoc tép, giang
day va nghién ciru khoa hoc tai Hoc vién Béo chi va Tuyén truyén.
Quy trinh nhin sdach biéu ting
+ Nhén thong béo tir don vi biéu ting
+ Nhian sach biéu ting tir cac don vi, c4 nhan biéu ting, kiém tra tai li¢u

biéu ting va lap danh muc tai liéu nhan biéu ting;
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+ Viét gidy bién nhan, ky nhan tai liéu da nhan tir don vi biéu tang;

+ Lua chon céc tai liéu biéu tang phu hop voi cac chuyén nganh dao tao,
nghién ctru tai Hoc vién; moi tai liéu lay t6i thiéu 1 cudn, tdi da 5 cubn, con lai
luu kho va biéu tang lai cac Thu vién khac c6 nhu cau;

+ Giao tai lidu cho td xur ly k¥ thuét xtr ly dua vao phuc vu.

Noi nhan: GIAM BOC
- Ban Giam déc (dé b/c) [L/
- Céc don vi
- Luu TTKH o
Nguyén Thanh Thao
3
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HOC VIEN BAO CHi VA TUYEN TRUYEN ~ DANG CONG SAN VIET NAM
TRUNG TAM THONG TIN KHOA HQC

~

Ha Néi, ngay 05 thang 8 nam 2022

QUY PINH VE NOP TAI LIEU LUU CHIEU
TAI TRUNG TAM THONG TIN KHOA HQC
HOC VIEN BAO CHi VA TUYEN TRUYEN

Tai liéu Iwu chidu 1 cac tai lidu xam (tai liéu khong cong bd) va cdc xuat
ban pham do cén bg, giang vién, hoc vién va sinh vién hoc tap tai Hoc vién Bao -
chi va Tuyén truyén (sau day viét tit 1a Hoc vién) nghién ctru va xuit ban. Day
14 ngudn tai liéu quy phuc vu cho cdng tac giang day, hoc tdp va nghién ciru cua
Hoc vién. Pé quan ly va liru trit, phuc vu t6t nguc“m tai liéu nay, Trung tam
Thong tin khoa hoc (sau day viét tit 1a Trung tdm) xdy dung cdc quy dinh ve
nép luu chiéu tai Trung tAm nhu sau:

1. Giai thich tir ngir

- Tai ligu xdm: La két qua nghién ctru khoa hoc ctia cdn b9, gidng vién,
hoc vién... trong Hoc vién. Bao gbm cac tai liéu khong cdng bd rong rdi bao
gdm Luan 4n, Luan van, Khéa ludn t6t nghiép/Bdo cdo tot nghiép, D¢ tai nghién
ctru khoa hoc, ky yéu hoi nghi, hdi thao, tai liéu hoc tap.

- Xudit ban phim: La cac xuat ban duge xudt ban thong qua nha xudt ban
co quan tb chic xut ban cip phép véi cac ngdn ngit khac nhau nhu sich gido
trinh, sach tham khao, béo, tap chi, tranh anh....

2. D6i twgng thuc hién quy dinh

- T4t ca céc can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong thuge Hoc vign
dimg tén tac gia cic cong trinh nghién ctru khoa hec duge nghién ciru trong

’ b ’ .. , ‘ 2 l ‘ 4 A A
nudc va nude ngodi dudi dang xuét ban pham, xuat ban di¢n ...
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- Nghién ctru sinh, hoc vién cao hoc, sinh vién 1bt nghiép tai Hoc vién;
Cén bd, cong chitc, vién chirc, nguoi lao dong tai Hoc vién tham gia hoc céc 16p
dao tao cao hoc, nghién ctru sinh tai cac co s¢ dao tao ngoai Hoc vién.

- Can b9, vién chuc, nguoi lao dong, sinh vién thuoc Hoc vién chu nhiém
dé tai khoa hoc cép CO SO tro lén.

- Tap chi Ly luan chinh trj va Truyén thong.

3. Hinh thire thyc hién

+ Doi véi ludn dn:

Luén an chinh thirc : 01 ban in, (sau luén an c6 déng cac giéy: Quyét dinh
thanh 1ap hoi dong, danh sach hoi dong, nghi quyét, cac nhan xét luan an...);
Tém tat luan 4n : 01 ban; Dia CD: 01 dia, trong d6 bao gdm: ndi dung luan an
ban chinh (ca trang bia); tom tat luan an (ca trang bia). Luan 4n c6 x4c nhan quét
trung 1ap dudi 20%.

+ Déi véi lugn van:

Luén van chinh thac sau khi bao vé: 01 ban in (c6 chir ky cua Chu tich
Hoi d(“)ng) + 01 dia CD bao gém ndi dung ludn vin ban chinh (ca trang bia).
Luén van cd xac nhan quét trung lap dudi 20%.

+ Déi véi khéa ludn 16t nghiép/bdo cdo tot nghiép:

Khéa luan chinh thirc sau khi bao vé: 01 ban in (c6 chir ky ctia Chu tich
Hoi dong) + 01 file mém bao gdm ndi dung khoéa luan ban chinh (ca trang bia).

+ Dé tai khoa hoc cdc cép, ky yéu hji thdo: Nop sau nghiém thu 01 ban
in (c6 chit ky ctia Chu tich Hoi ddng) + 01 file mém bao gdm ndi dung khoa
luan ban chinh (c trang bia). Dbi véi dé tai dang gido trinh in sach c6 xac nhén
quét trung l1ap dudi 30%.

Luu y: File duoc luu & dinh dang Microsoft Word (01 ban) + PDF (01
ban). Tt ca cac dang dién tir phai tring khép véi ban in, dugc sap xép theo

ding trinh tu ban in va KHONG DAT PASSWORD, hoic MA HOA hay céc

chuong trinh bao vé.
+ Xudt ban phim:

* Tap chi, ban tin trong Hoc vién xuét ban: nop 05 cudn /01 sb.
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* Déi véi cac bai bao québc té: Nop 01 bai in + 01 file mem dbi véi cac bai
bao duoc ding trén cac tap chi qudc té c6 chi sd IS

4. T$ chirc thye hién

- Trung tdm tiép nhan, xr ly, luu trir tai liéu ngp luu chiéu nham xay dung
nguén tai liéu noi sinh cua Hoc vién;

- Quan ly va phuc vu nhu cdu khai théc tai liéu cua can b, giang vién,
hoc vién va sinh vién cho cac hoat dong nghién ctru, gidng day va hoc tap tai
Hoc vién.

- Ky gidy xac nhén ndp luu chiéu cho ca nhén, don vi ndp luu chiéu.

- Phéi hop ban bac véi téc gia vé van dé ban quyén cua tai liéu nop luu chiéu;

- Céc don vi trong Hoc vién c6 trach nhiém phd bién Quy dinh nay dén
can bd, giang vién, hoc vién va sinh vién cua don vi; phéi hgp chat ché véi
Trung tim trong qua trinh trién khai. Trong qu4 trinh thyc hién, c6 nhirng van dé
vuéng méc, khé khan, cac don vi phan anh véi Trung tam téng hop, diéu chinh
cho phu hop.

Moi chi tiét xin lién hé:

Phong B sung - Nghiép vu (t??mg 1, nha A2, Trung tdm Thong tin khoa hoc)

Dia chi: 36, Xuan Thily, Cau Gidy, Ha N¢i

Dién thoai: 024.38340041

Noi nhan: GIAM POC
- Ban Giam déc (dé b/c)
- Che don vi —’—\)\w
- Luu TTKH
Nguyén Thanh Thao
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HOC VIEN CHINH TRI QUOC GIA DANG CONG SAN VIET NAM
HO CHI MING R
HOC VIEN BAO CHIVA TUYEN TRUYEN
. FEy Noi powy OF thane 3 ram 2022

SHYTACVHVBCTT-TTKH

Uy mg oap dawdh oo &2 Ixw

Kink gwv: Cac dom vi trux thude Hoe vkn

e hidn bé hoach hoat dong nim 2022 cua Hoc vién Bao chi va Tuyen
m:\m & &im hao éfz_\ du. kip than n":ufm tai Ii¢u phuc vu hoat dong dao tao,
nehién ciru khoa hoc va cdng tac kiém dinh chit lvgng chuong trinh d3o tao,
Hoc vién tién hinh b sung cic loai hinh i idu (:ai fidu in, tai liéu $6) VA tip
tuc sd hod t3i hidw. Gizm d3c Hoe vign yéu cdu cic don vi:

- Cung cip Danh muyc gido trinh. t3i lidu tham khio cic mén hoc do don
Vi gidng day;

- Cung cZp Danh muc t3i lidu (hoic i lidu cia khoa) cin s hod;

- Lua chon sich méi can bd sung cta cic Nhi xuit bin theo danh muc
Trung tam Théng tin khoa hoc da gii.

Cic don vi cung cap diy di cic thong tin trén (theo miu dinh kém) cho
Trung t3m Théng tin khoa hoc tnrde ngay 10/3/2022 tai Phong B4 sung - Nehiép
wu, tang 1-A2; Email: thwvien@ajc edievn.

D& nghi cic don vi & chirc thue hién nghim ndi dung cdng vin n:iy:&/

Tran trong!

Noi nhin: . . 4y ‘\ :

- Ban Giam déc (8¢ be); 4/

- Nhu Kinh giri; ,";f
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HOC VIEN BAO CHi VA TUYEN TRUYEN  DANG CONG SAN VIET NAM

DON Vziciuseorsssnmstosssasiebsssssssssasssasass
Ha Noi, ngay  thang  nam 2022
|
DANH MUC TAI LIEU MON HQC
STT| TENTAILIEU TAC GIA NHA XUAT NAM GHI CHU
BAN XB
1
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THU TRUONG DON V1
(Ky, ghiré Ho va tén)
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HOC VIEN BAO CHi VA TUYEN TRUYEN  DANG CQNG SAN VIET NAM

Ha Noi, ngay  thang nam 2022

LUA CHON SACH CUA CAC NHA XUAT BAN

STT TEN SACH TAC GIA NHA XUAT NAM
BAN XUAT BAN

(3%
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| THU TRUONG DON VI
; (Ky, ghi ré Ho va tén)
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