QUY TRÌNH THANH LÝ TÀI LIỆU GIẤY (SÁCH) 

Bước 1: Thanh lọc sách cần thanh lý từ kệ - lập danh mục – đánh giá tình trạng sách
Bước 2: Lập hồ sơ thanh lý gồm:
1. Đề nghị thanh lý sách năm 2016
2. Biên bản họp đơn vị (ND: tập thể đơn vị đã kiểm tra và nhất trí đề nghị thanh lý sách theo danh mục)
3. Biên bản kiểm tra thực tế tình trạng hư hỏng của tài liệu - sách đề nghị thanh lý của tập thể đơn vị
4. Tờ trình về việc đề nghị Hiệu trưởng ban hành quyết định thanh lý tài liệu - sách hư hỏng,cũ nát, lỗi thời, mất…
Sau khi Hội đồng thanh lý kiểm tra và đồng ý, sẽ ban hành quyết định thanh lý và Hội đồng sẽ chỉ đạo hướng xử lý (VD: nộp sách về kho nhà trường…) 
            Bước 3: Thư viện lập Biên bản xuất sách ra khỏi kho 
Hoàn tất việc thanh lý.



Hướng xử lý số sách CB – GV – NV và HSSV đã bồi thường (thư viện thu tiền theo quy định):
- Nhà trường thu lại số tiền này và đồng ý cho thư viện ghi giảm số lượng sách tương ứng trong kho.
- Thư viện dùng số tiền này để mua mới sách tương ứng trả về kho, số tiền chênh lệch thừa được giữ lại để bù (tự mua sách mới tương ứng) vào sách thất thoát trong quá trình lưu hành (nếu có).
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