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QUYET PINH
V/v ban hinh quy dinh hoat djng chuyén mén, nghi¢p vu
tai Trung tim Thong tin - Thwr vi¢n

HIEU TRUONG TRUGNG PAI HQC VAN HOA, THE THAO VA DU LICH
THANH HOA

Can cir quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 ndm 2014 cta Tha
tudng chinh phu vé viéc ban hanh “Piéu 1€ truomg Pai hoc”;

Can cir quyét dinh sé 18/2014/TT-BVHTTDL ngdy 08 thdng 12 ndm 2014
cua B tredng B Vian héa, Thé thao va Du lich vé& viéc ban hanh Quy dinh vé hoat
dong chuyén mén, nghiép vu cta thu vién;

Can cir quyét dinh s6: 1221/QD-TTg ngay 22 thang 7 nam 2011 cta Thu
tuéng Chinh phii vé viéc thanh 1ap trudng Pai hoc Vin hoa, Thé thao va Du ljch
Thanh Hoa;

Can cir quyét dinh s6 438/QD-UBND ngay 15 thang 02 nam 2012 cta Cha
tich UBND tinh Thanh Hoa vé viéc ban hanh quy ché t§ chirc va hoat dong cua
truong Pai hoc Vin hoa, Thé thao va Du lich Thanh Hoa;

Can cu quyet dinh s6 685/QD-UBND ngay 02 théang 03 ndm 2007 cua cua
Chu tich UBND tinh Thanh Hoa vé viéc ban hanh quy dinh phén c6ng, phéan cip
quan ly td chire by may va can b cong chirc;

Xét d€ nghi cua Giam d6c¢ Trung tim Thong tin — Thu vién.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé hoat d¢ng chuyén
mon, nghiép vu tai Trung tim Thong tin - Thu vién.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Céc ong (ba) Gidm doc Trung tdm Thong tin - Thu vién, Trudng céc phong,
khoa, trung tam va cdc td chirc, ca nhén c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
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QUY PINH
V& hoat dng chuyén mén, nghigp vu tai Trung tim Thong tin - Thu vién
(Ban hanh theo Quyét dinhs6 43 /QD-DVTDT ngdy 29/01/2015 ciia Hiéu truomg
Truong Dai hoc Vin héa, Thé thao va Du lich Thanh Héa)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Didu 1. Pham vi va d6i twgng 4p dung

1. Quy dinh ve hoat dgng chuyén mén, nghiép vy tai Trung tim Thong tin - Thur
vién trudmg Dai hoc Van hoa, Thé thao va Du lich Thanh Héa (20 13 thu vién);

2. Quy dinh ndy 4p dung d5i véi céc don vi, c4 nhan 14 can bd, gidng vién, ngudi
hoc clia truomg Pai hoc Vin héa, Thé thao va Du lich Thanh Héa, trong hoat déng
chuy€n mén va nghiép vu ciia thu vién.

Diéu 2. Yéu ciu ciia viée t6 chirc va thue hién cc hoat dgng chuyén mon,
nghi¢p vu cia thur vién

Viéc t chite va thuc hién céc hoat dong chuyén mén, nghiép vu ctia thu vién
phai bao dam cic yéu cdu sau:

1. Theo ding quy | dinh cta phap luit vé thu vién; quy tic, quy trinh cia
nghiép vu thu vién.

2. Dap mg va phuc vu cho viéc thyc hién chirc ning, nhiém vy cta thu vién

3. Tang cudng mg dung cong nghé théng tin nhim timg bude thyc hién tu
dong hoa thu vién; chi trong xay dung vén tai lidu dién tir, t§ chirc cac dich vu thu
vién dién tir nhdm néng cao chat lugng, hiéu qua dich vu thu vién, dap tmg tét nhit
nhu ciu cia ngudi sir dung.

Chuong II
QUY DINH CU THE

Ppiéu 3. Xy dung von tai ligu

1. Xay dung vén tai liéu nhim tao lap, ting cudng va nang cao chit lugng
ngurf)n luc théng tin cua thu vién dap img nhu clu da dang va luén thay ddi cua
ngudi sir dung. |

2. Xéy dung vén tai li¢u: Thyc hién theo Quy djnh lva chon tai lidu b3 sung
tai Trung tam Théng tin — Thu vién (ban hanh theo Quyét dinh sé 108/QD-
PpVTDT ngay 16/3/2015 ctia Higu trudng trudmg Pai hoc VH, TT&DL Thanh Hoéa)

pidu 4. Xir ly tai ligu

1. Tai lidu bd sung vao thu vién dugc xi 1y theo quy tic, quy trinh ciia nghiép
vu thu vién dé phuc vy cho viée quan 1y, tra ctru va sir dung. b,/
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2. X 1y tai liéu bao gdm:

a) X ly k¥ thudt: dang ky tai lidu vao sb tai sin ciia thu vién (sb ding ky téng
quat, dang ky c4 biét); dong déu; tao 1ap ky hidu xép gid; dan nhan, chi tir, ma
vach, nhan dang tan sé (néu cd);

b) Xir 1y hinh thire: Bién muc mé ta tai lidu theo Quy tic bién muc Anh — My
(AACR), khd mAu trao d4i MARC21;

¢) Xt ly ndi dung: dinh chi sé phan loai theo bang phan loai Dewey (DDC);
dinh chu dé, tir khod; chu giai; tém tét ndi dung.

3. Viée xir ly tai liéu phai tuin tha theo cac quy the, quy chuin cia nghiép vu
thu vién; tn dung két qua x 1y ndi dung tai lidu cia céc thu vién 1én, diu nganh
d¢ bao dam tinh chinh xac, thong nhit va tiét kiém thai gian, céng sic va kinh phi
cua thu vién.

Ditu 5. T4 chire by may tra ciru

1. B4 méy tra ciru cta thu vién gitp ngudi str dung tra ciru, tim thong tin, tai
ligu c6 & trong ho#c ngoai thu vién,

2. BY mdy tra ciru bao gdm mét sb hinh thitc chi yéu sau:

a) Hé thdng tra ctru muc luc truyén théng gilp nguoi st dung tra ciru, tim tai
liéu co trong thu vién qua Thu myc chuyén d&; Thu muc Théng bdo siéch mai;
Danh muc sach, béo, tap chi;

b) Hé thdng tra ciru dién tir gitip ngudi sit dung tra ciru, tim tai lidu c6 trong
va ngoai thu vién théng qua may tinh va mang may tinh truy nhap duge t6i céc co
so dir liéu thu muc, toan vén cho timg loai hinh tai liéu: sich; bso, tap chi, bai trich
va cac loai hinh tai liéu khac;

c) Kho tai liéu tra ciru (Bach khoa thu, Tir dién, Nién giam, Almanach,...).

3. B may tra ciru phai dugc to chic khoa hoce, chinh Xéc, théng nhit, phan
anh day du cac tai li¢u ¢6 trong thu vién, cép nhét kip thai cde tai lidu méi bd sung
vao thu vién; tiép can dugc véi ngudn théng tin, tai liéu bén ngoai thu vién; déng
thoi dé tra clru dbi voi ngudi st dung,

Ditu 6. TH chirc tai ligu

1. T chirc tai liéu dé xac dinh vi tri cua tai lidu trong thu vién gitp cho cong
tac quan ly, bdo quan va phuc vu ngudi sir dung dugc nhanh chéng,
tién. .

2. Cac hinh thirc td chire tai liéu trong thu vién;

a) Tai ligu gidy chi yéu dugc t6 chirc theo c4c hinh thirc sau:

- Kho mo (tai li¢u dl'rqc sdp xép ’theo chi s6 phan loai két hop véi ky hidu
nhan dé), ngudi sir dung tiép cén tryc tiep vai tai liéu thu vién; 2s/
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- Kho déng (tai ligu dugc sip xép theo chuyén nganh khoa hoc), ngudi su
dung tiép can tai liéu thu vién thdng qua cén b thu vién.

b) Tai ligu s6 dugc t chirc dusi dang co so dir lidu;

¢) Tai liéu da phuong tién dugc t§ chirc thanh kho/phong doc riéng di kém
vai trang thiét bj chuyén dung phu hgp.

3. Vige 16 chue tai ligu trong thu vién phai bao dm cac yéu ciu sau:

a) Khoa hoc, phi hgp véi quy mé, loai hinh, ndi dung vén tai ligu, myc dich
sir dung va déi tuong ngudi str dung;

b) Bao dam thuin lgi cho viéc phuc vu ngudi sir dung va bao quan, giir gin an
toan cho tai ljéu.

Picu 7. Bio quan tai liu

1. Thuc hién viéc bio quan tai liéu dé c6 thé sir dung dugc lau dai, gép phan
tiét kiém ngén sich nha nuée.

2. Céc hinh thirc bao quan tai liéu gidy trong thu vién bao gbdm:

a) T6 chir, sp x&p tai lidu va tb chirc kho mot cach khoa hoc, tudn thi céc
tiéu chudn k¥ thuat va méi trudng dé khong 1am hu hai tai lisu trong qua trinh luu gitr
va phuc vy; '

b) Gia ¢4, déng bia cic tai liéu thude dién duoc luu giir 13u dai trong thu vién;

¢) Lam v¢ sinh lau chui, hut byi, hit &m; khir ndm méc, chéng cén tring c6
hai cho tai li¢u; c6 cac thiét b phong chéng chéy, nd phi hop;

d) Phyc ché kip thoi cac tai liéu bj hu hong trong qua trinh sir dung, ho#c do
thién tai, hoa hoan, hoic do khong dugc thuc hién céac bién phép bao quan theo quy
dinh; |

d) Chuyén dang tai liéu quy hiém, tai li¢u hd trg hoat déng gido duc va dio
tao nha truong.

3. Viéc bao quan tai li¢u phai duge thuc hién véi moi tai liéu khi dua ra phuc
vu cling nhu luu giir trong thu vién va phai tuan thu quy trinh, nguyén tic, tiéy
chuén, yéu cau k¥ thuat va phi hop véi timg loai hinh tai lidu.

Vigc chuyén dang tai lidu theo phuong thirc s6 ho phai bao dam tinh tuoﬁg
thich vé mit cong nghé trong twong lai cho dinh dang di ligu dugc dung d8 s hoa.

pidu 8. Kiém k&, thanh lgc tai li¢u

1. Kiém ké tai liéu:

a) Kiém ké tai ligu nhdm danh gi4 hi¢n trang vén 1a; liéu cla thy v
mdt giai doan, tir d6 d€ ra cac bién phép cling cé, hoan thi¢n, nang cao ¢
vbn tai lidu thu vién;

ién trong
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b) Kiém ké tai lidu duge thyc hién dbi vai tit ca cac kho tai lidu dugc t6 chirc
trong thur vién;

c) Kiém k& tai lidu phai dugc thyc hién thuomg xuyén, theo dinh k¥, gén voi
cong tac thanh loc ti ligu trong thu vién.

Viéc kiém ke dot xust dugc thye hién trong céc truong hop thay dbi vién chirc
phy trach kho tai ligu, hoac khi c6 thién tai, hda hoan, hoic theo yéu cdu cta co
quan, don vi tryc tiép quan 1y thu vién.

2. Thanh lgc tai liéu;

a) Thanh loc tai lidu thu vién nham néng cao chét lugng von tai liéu thu vién,
tiét ki€ém chi phi cho cong tic td chirc kho va bao quan tai liéu; gbp phan giam bot
thoi gian 13y tai liéu phuc vu ngudi sir dung; ddng thdi tan dung gia tri sir dung cua
tai liéu, gbép phan tiét kiém ngan sach nha nudc;

b) Viéc thanh loc tdi liéu thyc hién theo quy dinh tai Thoéng tu )
21/2012/BVHTTDL ngay 28 thang 12 nim 2012 cta B truong B Vin hoa, Thé
thao va Du lich quy dinh tiéu chi va tha tuc thanh lgc tai liéu thu vién;

c) Viéc thanh loc tai liéu thu vién phai dugc thuc hi¢n thuomg xuyén, theo
dinh ky va dugc tién hanh déi véi cic kho tai lidu duge t6 chirc trong thu vién.

Piéu 9. TS chirc dich vu thir vién

1. Té chirc dich vu thu vién 13 mét trong nhimg hoat déng chuyén mén,
nghiép vu quan trong nhét ctia thu vién, nhim cung cip thdng tin, tri thirc dap tmg
nhu ciu hoc tip, nghién ciru, cdng tic va giai tri cia nguoi sir dung.

2. Dich vu thu vién dugc t6 chic theo phuong thirc dich vu thir vién truyén
thdng, hoic dich vy thu vién dién tir, bao gdm cac djch vu chu yéu sau:

a) Dich vy cung cép thong tin, tai lidu: cung cip tai ligu; théng tin vé tai lidu;
tra ctru, tim, phd bién va xir ly théng tin, tai ligu theo nhu cau;

b) Dich vu hd trg viéc hoc tp t6 chuc dinh ky, thuéng xuyén hang nim:
hudmg din sir dung thu vién; t6 chirc cac chuong trinh gido duc theo nhu ciu cia
nguoi sir dung; hoi thao, toa dam, néi chuyén chuyén dé;

¢) Dich vu vén hod va giai tri;

d) Dich vu truy c@p Internet;

d) Dich vu tu vén, h trg vé chuyén mén, nghiép vy thu vién,

3. Viéc td chic dich vy thu vién phii phu hop, dép ing nhu cu cia dbi tuong
ngudi sir dung ma thu vién c6 trach nhiém phuc vy; bio dam viée tiép can binh
ding, thuan loi, d& dang cho ngudi sir dung.aw
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Diéu 10. Bién soan 4n phim théng tin thir vién

H A x - . N e R v ca
1. Bién soan an pham théng tin thu vién nhim phd bién, quang b4, gidi thiéu
von tai liu thu vién; tai liéu méi xuét ban, bd sung vao thu vién; dong thoi cung
chi ch ngudn tai ligu, gitip ngusi sir dung tiép cin dugc tai ligu phi hop véi nhu

-

cau.

2. An phim thong tin thu vién dugc bién soan dudi dang giay, dién 1, bao

gdm mat so loai hinh chu yéu sau:

a) Thong tin thu muc: thu myc théng bao tai liéu méi bd sung vao thu vién;

thu muc chuyén dé; thu muc cac bai trich bao, tap chi;

b) Théng tin chon loc, chuyén d& c6 tom tit ndi dung tai liéu;

c) Thdng tin theo nhu ciu va c6 chon loc.

3. Viéc bién soan 4n phém théng tin thu vién phai kip thoi, thuong xuyén;
phu hop véi chire ning, nhiém vu cia timg loai hinh thu vién va déi tugng ngudi
sir dung ma thu vién c6 trach nhiém phuc vy.

Picu 11. Hoat djng truyén thong, vin djng

1. Hoat déng truyén thong, van déng cia thu vién nhim thu hiat ngudi st
dung tdi thu vién, su dung dich vu thu vién; phai dugc t6 chirc thudng xuyén.

2. Hoat déng truyén thdng, van dong ciia thir vién bao gdm mét sb hinh thitc chu yéu
sau:

a) Trung bay, trién 1am giéi thiéu sdch méi, chuyén d@ tai thu vién, ngoai thu
vién, trén céc phuong tién théng tin dai chiing va mét sd hinh thirc khac nhim giai
thiéu von tai liéu thu vién;

b) T chirc cac sy kién van héa tai thu vién nhim thu hut ngudi sit dung dén
thu vién, tir 46 khuyén khich doc, xdy dyng théi quen doc;

¢) Té chic 14y y kién dénh gid cia cdng chung, ngudi sir dung vé hoat déng,
dich vu cua thu vién.

3. Hoat dong truyén tl?6ng, vén ddng cua thu vién phai phu hop véi chie
ning, nhi¢ém vy, pham vi, doi tugng phyc vy clia thu vién va tuan tha céc quy dinh
cua phap ludt ¢ lién quan.

pitu 12. Thong ké thur vién

1. Théng ké thu vién nhim danh gia két qua hoat da o da Aam )

thu vién déigvéi nhu cdu cta ngudi sfrgdung; c?ua dé CZ:ZZgg: "(1:;: d? ;ia 3 ‘i“g Cia
dé co quan quan ly thu vién va thu vién c6 can cir xay dlrn; 3 hSo :fu cin t‘hle‘t
cai thién cdc dich vu tir d6 nang cao chit lugng, ; o8ch, duy 1 vi
2. Mot sb ndi dung théng ké chi yéu:
a) Thong ké vé tai li¢u:

hiéu qua phuc vu cua thur vién.,
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£ .
i So lt“?ng von tai ligu, bao gdm: diu sach/ban sich; diu bao, tap chi; sb
g tai li¢u theo noi dung, dang thic cia tai lidu; sb du tai ligu/co so dit liéu;
- Lot tai lidu dugc luw hanh, bao ghm: gt tai liéu duge sir dung tai thi vién
duge truy nhap déi v6i tai ligu dign b, tai ligu da phuong tién; luot sir dung ti liéu
theo mon loai trj thiec, '

luon

b) Théng ké vé ngudi sir dung:
- S0 ngudi dang ky sir dung thu vién thudng xuyén; sb ngudi lin dau tién dén
dang ky sir dyung thwr vién trong nam;
- Thanh phan nguai st dung thu vién;
- Lugt ngudi st dung thu vién. ‘
c) Mbt sé ndi dung théng ké khac tuy theo timg loai hinh thu vién, yéu cau
clia co quan trye tiép quan 1y thu vién va co quan quan ly nha nuée ve thu vién.
3. Théng ké thu vién phai dugc thyc hién theo quy dinh cua phap ludt vé
thong ké.
Chuong III
. PIEU KHOAN THI HANH

Pitu 13. Didu khoin thi hanh ' ‘

a) Quy dinh nay la can c dé thu vién xdy dung ké hoach phat trién, cong tac
nam cua thu vién trinh Ban Gidm hiéu phé duyét va thuc hién viéc phén cong vién
chire thu vién phiu hop véi tiéu chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén
nganh thu vién theo quy dinh cta phap luét. '

b) Can bd thu vién cin cir vao quy ché nay c6 trach nhiém t6 chirc thyc hién
cac nhiém vu theo chic nang va pham vi quyén han ciia minh, dam bao cho hoat
dong cua thu vién dugc thudn lgi v cd hiéu c}ué. ‘ ‘

¢) Trong qué trinh thyc hién, néu cé véan dé phflt sinh, vué:ng mic, thu ’v.ién
phai béo céo, tham muu Ban Giam hiéu nha trudng dé xem x.ét, bd sung, sira d(")l./.&J
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