UBND TINH SOC TRANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG CONG PONG DPoc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 68 /QP-CHCP Soc Trang, ngay AL thangadm 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 6 chirc va hoat dong ciia Thuwr vién

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG DPONG SOC TRANG

Can cie Quyét dinh s6 1251/QP-LDTBXH ngay 06 théng 9 nam 2019 ciia
B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc sdp nhdp Truong Trung
cap Van hoa - Nghé thudt Séc Trang, Truong T, rung cap Y té Séc Trang, Truong
Cao dang Su pham Séc Trang vao Truong Cao ding Cong dong Sée Trang,

Can cit Thong tw s6 46/2016/TT-BLDTBXH ngay 28 thdang 12 nam 2016
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa héi quy dinh vé Diéu I¢ truong
cao dang;

Cdn cir Quyét dinh s6 4 7/2017/0D-UBND ngay 28 thang 12 nim 2017 ciia
Chu tich UBND tinh Séc Tring vé viée ban hanh Quy dinh phan cap quan Iy t6
chike, bién ché trong cdc co quan hanh chinh nha meée, don vi sy nghiép céng lap
va cdc 16 chike hoi, quy, to chitc phi chinh phii trong nude trén dia ban tinh Sée
Trang;

Can cur Quyét dinh s6 1 738/0D-UBND ngay 30 thdng 6 ném 2020 ciia Chii
tich Uy ban nhdn dan {inh Soc T rang vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viée lom,
co cau chirc danh nghé nghiép va sé luong nguoi lam viée ciia T ruwong Cao déng
Cong dong Soc Trang;

Can cik Quyét dinh 56 75/0D-CDCD ngay 07 thang 5 nam 2020 cia Hiéu
truong Truong Cao dang Céng dong Soc Trang vé viéc ban hanh Quy ché té
chitc va hoat dong ciia Truong Cao ding Céng dong Soc Trang,

Can ci Quyét dinh 56 94/0D-CDCD ngay 07 thing 5 nim 2020 ciia Hiéu
truong Truong Cao dang Cong dong Soc Trang vé viéc thanh Idp Thu vién truc
thuc Truong Cao dang Cong dong Séc Tring;

— dé nghi ciia Trucng phong Té chike - Hanh chinh - T ong hop va Giam
doc Thu vién.
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chuc va hoat dong
cua Thu vién.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tr ngay ky. Cac quy dinh truéc day
trai vi Quyet dinh nay déu khong con gid tri thuc hién.

Diéu 3. Gidm déc Thu vién, cdc don vi va o4 nl
nhiém thi hanh Quyét dinh ndy./5/” & RAN
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UBND TINH SOC TRANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG CONG PONG DPoc 1ap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
T chire va hoat dong ciia Thw vién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 25S/Q.B—C'19CB ngaydl thang- +ndam 2020
ciia Hiéu truong Truong Cao ding Cong Pong Séc Trang)

) Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong dp dung

1. Quy ché nay quy dinh vé t6 chirc, hoat dong va co sé vat chat cua Thu
vién Truong Cao déng Cong dong S6c Trang.

2. Quy ché nay duoc ap dung ddi v6i nha gido, can by quan ly, nhén vién,
nguoi lao dong, sinh vién va hoc vién Truong Cao dang Cong dong Séc Tring.

Diéu 2. Chirc ning, nhiém vu va quyén han cia Thw vién
1. Chire ning ciia Thiwr vién

Thu vién Truong co chte nang phuc vu hoat dong giang day, hoc tép, dao
tao, nghlen ctru khoa hoc, trién khai u’ng dung tién bo khoa hoc cong nghé va
quan ly cia Nha truong thong qua viée sir dung, khai thac cac loai tai liéu co
trong Thu vién.

2. Nhiém vu ciia Thu vién

a) Tham muu gitip Lanh dao Nha tru'cmg xay dung quy hoach, ké hoach
hoat dong dai han va ngan han ctia Thu vién; t6 chéc diéu phdi toan bd hé thong
thong tin, tur liéu, Thu vién trong Nha truong;

b) B6 sung, phat trién nguon luc thong tin dap ung nhu cau giang day, hoc
tap, nghién ctru khoa hoc va chuyen giao cong nghé cua Nha trudng; thu nhan
c4c tai liéu do Nha trudng xuat ban, cac cong trinh nghién ctru khoa hoc da duoc
nghiém thu, tai liéu hdi théo, khoa luan, ludn van thac s§ clia can bg, giang vién,
chuong trinh dao tao, gido trinh, tap bai giang va cac dang tai li¢u khac cua Nha
trudng, cac an pham tai tro, bidu tdng, tai lidu trao ddi giira cac Thu vién;

c) To chirc phuc vu, huéng dan cho ban doc khai théc, tim kiém, str dung
hidu qua ngudn tai lidu va céc san pham dich vu Thong tin - Thu vi¢n théng qua
cac hinh thirc phuc vu cta Thu vién, ¢6 céc bién phap tu van, hd trg ban doc cua
Thu vién: tra ctru, nhan ban, trao dbi, tom tat tai liéu phu hop véi quy dinh cia
phap luat;

d) Nghién ctru, ing dung thanh tuu khoa hgc céng nghé tién tién va cong
ngh¢ thong tin vao cong tac Thu vién;
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d) Té chire, quan 1y can b, tai san theo su phan cé‘ip cua Hi¢u trudong; bao
quan, kiém ké von tai liéu, co so vat chat k¥ thuat va tai san khac ctia Thu vién;
tien hanh thanh loc ra khoi kho céc tai liéu lac hiu, hu nat theo quy dinh;

e) Thyc hién bao cdo tinh hinh hoat dong hang nam va béo céo dot Xuat
khi c6 yéu cau ciia cac cap c6 tham quyén.

3. Quyén han ciia Thw vién

a) Tham gia cac hoi nghi, hdi thao khoa hoc vé Thong tin Thu vién trong
nuéce; lién két, hop tac vai céc Thu vién, to chitc ca nhan trong nudc vé tiép
nhan tai trg, vién trg, trao dbi ngudn luc thong tin, kinh nghiém chuyén mén,
tham gia cac mang thong tin phu hop véi quy dinh cua Nha truong va cia phap
luat;

b) T6 chirc cac hoat dong dich vu ¢6 thu phi phtu hop véi quy dinh cia
phép luét va chirc ndng nhiém vu duge giao;

¢) Tir chdi phuc vu tai liéu trai phap luat va trai véi ndi quy, quy ché cua
Thu vién.

Piéu 3. Poi twong sir dung tai liéu ctia Thu vién

Ddi tugng str dung tai liéu cia Thu vién 14 nha gido, can bg quan ly, nhan
vién, ngudi lao dong, sinh vién va hoc vién Truong Cao dang Cong dong Soc
Trang.

Piéu 4. Thoi gian hoat dong cia Thu vién

1. Thoi gian mé& clra: budi sang tir 7 gi¢d 00 phut - 11 gio 00 phut budi
chiéu tir 13 gio 00 phut - 17 gid 00 phiit cac ngay trong tudn tir thtt Hai dén thir
Sau.

2. Thoi gian déng cira: cdc ngdy thir Bay, Chu nhat, L&, Tét theo quy
dinh.

~ Chwong I
CO CAU TO CHUC, SO LUQGNG NGUOI LAM VIEC
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Dieu 5. Co cau to chire, chirc danh nghe nghiép va so lwgng nguwoi lam
viée (Phu luc 1)

Diéu 6. Cong viéc ciia cac vi tri viéc lam (Phu luc 2)

Can ¢t vao chtc nang, nhiém vu néu trén va dic diém tinh hinh cu thé
don vi, trinh d9, ndng luc vién chirc, ngudi lao ddng, Thu vién cd thé bd tri vién
chire, nguoi lao dong phu tréch riéng timg nhom cdng viée hodc kiém nhiém cac
nhom cong viéc khac nhau.




Chwong 11T
HOAT PONG THU VIEN
B Muc 1 .
XAY DUNG VON TAI LIEU
Piéu 7. Cac hinh thirc bd sung tai lidu
Cén ctr chirc nang, nhiém vu cua Thu vién, chuong trinh, ké hoach cong
tAc ddo tao dai han va ngén han ctia Trudng, nhu cu cta cén bd, cong chtre,

vién chirc, nguoi lao dong va hoc vién, sinh vién cua Truong, Thu vién c6 céc
hinh thtrc b sung tai liéu nhu sau:

1. Mua tai liéu

a) Kinh ph1 mua tai liéu dugce b tri tir ngudn ngéan sach chi thuong xuyén
1a chu y€u; ngoai ra c6 the b6 tri kinh phi mua tai liéu phuc vu dé tai, d& an hoic
nhiém vu cu thé dugc cdp c6 thim quyén phé duyét.

b) Mua tai liéu phai dam bao tudn thi cic quy dinh hién hanh ctia Nha
nudc va cua Nha truong.

2. Trao d6i, biéu ting

a) Thu vién tiép nhan va trao déi ngudn tai lidu v6i céc Thu vién trong va
ngoai nude theo ding quy dinh cua phép ludt va dam bao tinh hop phép, hop Iy
ctia ndi dung tai lidu. Viéc trao doi tai lidu dua trén co s nguon tai liéu hién co

va dam bao vi€e trao d6i tai liéu khong anh hudng dén ngudn luc thong tin va
nhu cau tin ctia ban doc...

b) Thu vién duoc nhan tai liéu biéu ting tir cdc don vi va c4 nhan trong va
ngoai nudc theo ding quy dinh ctia phap luat va phai dam bao tinh hop ly, hop
phéap ctia ndi dung tai liéu.

¢) Noi dung trao doi, biéu ting do Hiéu truéng phé duyét.

3. Luu chiéu

a) Luu chiéu 1a viée nop tai liéu vé& Thu vién dé luu gift, bao quan va phd
bién cho can b, cong chitre, vién chire, hoc vién va sinh vién trong Trudng. Tai
liéu luu chidu 1a ngudn luc théng tin quan trong va mang tinh dic thu cua
Truong. Thu vién va cac don vi, c4 nhén thudc Truong Cao ding Cong dong
Séc Tring c6 trach nhiém thue hién luu chiéu tai liéu.

b) Tai liéu ndp luu chiéu goém: luén 4n, luan van, sach, tap chi, dé tai
nghién ctru khoa hoc tir cap co s6 trd 1én va céc xut ban pham, bao gdm cé xuét
ban pham dién tir.

Piéu 8. Kiém ké, thanh loc tai liéu

1. Kiém k& tai li¢u

Thu vién t1en hanh céng tac kiém ké toan bo tai liéu khi ¢6 quyét dinh cta
Hiéu trudng vé tong kiém ké kho Thur vién.

2. Thanh ly tai liéu
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a) Thanh Iy tai liéu duoc quy dinh tai Thong tu sb 21/2012/TTBVHTTDL
ngay 28 thang 12 ndm 2012 cua B§ trudéng Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich vé
quy dinh ti€u chi va thu tuc thanh loc tai liéu Thu vién va cac quy dinh hién
hanh cta Nha nude va cua Truong.

b) Piéu kién thanh ly tai liéu

- Tai liéu c6 ndi dung lac héu, khong con gia tri lich str, vin hoa, khoa
hoc, thuc tién; sach gido khoa, gido trinh, tai liéu thar’n khao dung trong nha
truong va co s¢ gido duc khac da duge stra doi, thay thé; céc van ban phap quy
hét hiéu lyc thi hanh.

- Tai ligu 6 gid tri vé ndi dung nhung khéng phu hop véi dbi tugng phuc
vu cuia Thu vién.

- B4o, tap chi pho théng, khoa hoc thuong thirc sau 02 nim xuét ban,

- Tai liéu dién tir dd c6 phién ban méi thay thé duge san xuit bang cac
cong nghé cao hon.

- Tai liéu con gié tri vé ndi dung nhung da hu, nat trong qua trinh sir dung
hodc do thién tai, bdo 11, con tring xdm hai ma khéng con kha ning phuc ché;
trir nhirng tai li¢u thudc di san vin héa theo quy dinh cta phap luat.

- Ban ghi @m, ghi hinh, ghi chit bi hong, v& trong qu4 trinh sir dung, chat
lrong khong con bao dam.

- Tai liéu bi mét trong qu4 trinh phuc vu nguoi st dung,.

- Céc tai liéu bang tiéng nude ngoai khong thong dung ma ban doc khéng
c6 nhu cau sir dung trong thoi gian 05 ndm gan nhét tinh dén thoi didm d@ nghi
thanh loc.

Muc 2
XU LY TAI LIEU

Piéu 9. Quy dinh vé chuin nghigp vu xit Iy tai lidu

1. Ping ky ca biét ddi voi tai lidu

Tai ligu phai duoc dang ky vao s tai séan cla thu vién (s ding ky duge
lap bao gom céc thong tin co ban nhu sau: s6 ding ky (ca chit va sb t6i da 13 12
ki ty). Moi ban tai liéu dugc ghi vao mot dong cua sb ding ky. Trong sb dang
ky, tai liéu duoc dang ky bang ngdn ngit xuit ban cia tai li¢u d6. So6 dang ky
dugc ghi theo s6 thir ty ting dan lién tuc tir nAm ndy qua nim khac. M3i ban taj
liéu s& c6 1 s0 dang ky déc 14p. S6 ding ky duge ldp doi véi timg loai tai lidu
nhu: s6 déng ky sach; s6 dang ky luan vin; s6 dang ky ludn 4n; sb ding ky d? tai
nghién ctru khoa hoc...

2. Phén loai va bién muc tai liéu

Thu vién thyc hién phén loai tai li¢u theo chuén théng nhét 1a khung phan
loai DDC 14. Bién muc tai liéu theo khé mdu MARC21 va quy tic AACR2.

3. Sit dung phan mém Thu vién, Thu vién sd
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Thu vién c6 nhiém vu tham muu véi Lanh dao Truong dé tién hanh s6
hoa tai liéu; mua tai liéu s6 hoa; ning cép, bd sung, trang bi mdi cac phin mém
Thu vién; xtr Iy hdi ¢b tai lidu...

Muc 3
SU DUNG VA KHAI THAC TAI LIEU

Piéu 10. Nhirng quy dinh chung

1. Toan thé can bd, giang vién, nhén vién, hoc vién, sinh vién dang lam
viéc, hoc tap tai Truong Cao dang Cong déng déu dugc lam thé Thu vién, duge
st dung céc dich vu ctia Thu vién: doc tai liéu tai chd, muon tai liéu vé nha, st
dung may tinh ...

2. Ban doc c06 trach nhiém bao quan thé, khéng cho ngudi khac muon thé
va khong sir dung thé cua nguoi khac. Khi bi mét thé, phai bio ngay cho Thu
vién dé Thu vién cap lai thé. Néu ban doc dé ngudi khac sir dung thé ctia minh
va lam hu hong, mat tai liéu, ban doc phai hoan toan chiu trich nhi¢m.

3. Trang phuc gon gang, lich sy khi dén Thr vién. Gitr gln v€ sinh chung,
gilt trat tu, thuc hién nép song van minh va canh quan, mdi trudng su pham
trong khu vuc Thu vién.

4. Khi vao thu vién, ban doc phai xuét trinh thé tai ban tha thu.

5. Gitr gin trét ty, v¢ sinh. Khong mang chat d& gdy chay, nd, khong hut
thube 14, khong an udng trong Thu vién. Cé nghla vu xuat trinh dé kiém tra tai
liéu ciing nhu cc vat dung mang ra khoi Thu vién khi ¢ yéu cau cia nguoi co
trach nhiém.

6. Tuyét d6i khéng mang tai lidu ra khoi phong doc khi chua duge phép
cua can by Thu vién. Khéng trdo ddi, cit xén, danh déu 1am réch nét, hu hong
tai liéu; khong viét nhap hodc ghi chép vao cac trang sach, bao, tap chi va céc tai

liéu khac. Giit gin ban ghé, ké, ti, may méc, trang bi va céc vat dung khac cua
Thu vién.

7. Viée sao chup tai liéu trong Thu vién phai tuén theo cc quy dinh cia
phéap ludt vé tic quyén va theo sy huéng din ctia can bd Thur vién.

8. Khéng dugc vao cic khu vuc danh riéng cho can bé Thu vién néu
khong c6 nhiém vu.
9. Ban doc khong thuge Truong Cao dang Céng dong c6 nhu cau st dung

Thu vién phai c6 Gidy gidi thiéu cua co quan chi quan kém theo Chirng minh
nhén dén, 1€ phi ky cugc va phi dich vu theo quy dinh ctia Nha truong.

10. Can b Thu vién phai deo thé vién chirc, thuc hién nghlem tuc gid lam
viéc theo qui dinh; chap hanh tuyét dbi su phan cong cong tac clia cap trén; thai
do phuc vu ban doc vui vé, hoa nha, nhiét tinh; ¢6 y thirc giit gin vé sinh, tiét
kiém va bao quan tdt tai san cta Thu vién.

Diéu 11. Lé phi
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Thu theo quy dinh hién hanh cta Nha truong.
Piéu 12. Noi quy phong dgc - muwen tai lidu
1. Noi quy phong doc

Hoc vién, sinh vién, can b, nhan vién, giang vién (ban doc) dang hoc tap
va lam viéc tai Truong Cao ding Cong dong khi st dung céc dich vu cia Thu
vién phai thuc hién cac ndi quy sau:

a) Xuat thé hop 1¢ va ndp cho cén bd quan 1y phong doc.

b) Khéng cho muon thé hoac ding thé ctia nguoi khéc.

¢) Trang phyc nghiém téc khi dén phong doc.

d) Gift trat tu: di nhe, ndi khé trong phong doc.

d) Bao dam an toan: khong mang chét chay, nd, hung khi vao phong doc.

e) Gilr gin vé sinh chung: khong &n ubng, hat thube 14 trong phong doc;
dé rac, gidy nhép vao dung noi quy dinh.

g) Giit gin m§ quan: khong viét v& 1én mit ban, 1én tudng, khong ngdi gac
chén 1én ghé.

h) Lam thu tuc 12y lai thé khi théi khong doc tai phong doc.

i) Hoan nghénh va uu tién ban doc thuc hién t6t ndi quy ctia phong doc va
phat hién nhitng vi pham cua ban doc khac.

2. Noi quy phong muon

a) Kiém tra tinh trang tai lidu trude khi muon. Trinh thé va tai liéu can
mugn cho tht thu @& 1am thu tyc muon.

b) Thoi han va sb lwgng muon tai liéu tuy thude vao ting d6i tuong ban
doc va timg loai tai ligu. Hét thoi han, néu muén muon tiép ban doc phai dang
ky gia han tai lidu tai quay thu thu hodc gia han trén trang OPAC cua Thu vién.

- Dai dién Ban cén sy muon cho 16p: 10 dau sach/ 1 hoc ky.

- B01 v&i ban doc 1a hoc vién, sinh vién: 3 quyén, 5 quyén hodc 6 quyen/
1 hodc 2 tuan (tuy dbi tuong uu tién).

- Déi véi ban doc 12 can bd, giang vién, nhén vién cia Truong: 20 quyén/
nam.

Piéu 13. Ngi quy sir dung may tinh

1. Khéng tu tién didu chinh hay di chuyen cac thiét bi, bao cdo ngay cho

tha thu néu phét hi¢n thdy sai hong, mat thiét bi, dung cu; xép ghé lai truée khi
ra ve.

2. Chi dugc str dung Internet nhim khai théc, tim kiém thong tin phuc vu
cho muc dich hoc tép va nghién ciru khoa hoc; khéng vao céc trang Web c6 ndi
dung khéng lanh manh, khong chat, khéng choi game; khong sao chup, phd bién
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cdc thong tin, dit liéu khong dugc phép, khong tai bat cir phan mém nao vé may
tinh.

3. Khong thay dbi cac t0 chirc trén may; khong st dung céc chuong trinh,
dit liéu khong phii hop; tit may dung k§ thuét khi thoi khong st dung may.

4. Tat may tinh trudc khi hét gi0 phuc vu 15 phut.

5. Nguoi sir dung vi pham cac quy dinh trén sé phai bdi thuong va bi Nha
truong xu ly theo mire d¢ vi pham.

Piéu 14. Quy dinh xir phat va chinh sach wu tién
1. Quy dinh xir phat

a) Sach muogn bi qua han: phat 1.000 dong/quyen/ngay Qua han tir 10
ngay tro lén s€ bi phat lao dong trong Thur vién (sb budi lao dong: tir 1 dén 5
budi tiy thudc vao sd ngay bi qua han).

b) Vi pham néi quy stir dung Thu vién:

- Lan 1: Khéa thé Thu vién 1 théng.

- Lan 2: Khéa thé Thu vién 2 thang.

- Lan 3: Thu hdi thé Thu vién.

¢) C6 hanh vi gian 14n hodc c6 tinh pha hoai tai san, trang thiét bi:

- Mang tai liéu khoi kho, phong (chua lam thii tuc muon), bi phat 100.000
dong/quyen khoa thé 1 thang va bao vé Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién va
quan ly thiét bi, vat tu (CTHSSV&QLTB,VT) ha diém rén luyén.

- C6 tinh ph4 hoai tai san nhu théo bia, béc nhan sach, xé sach..., phai
boi thuong lai _nguyén dang tai li¢u, bi phat 200.000 dong/quyen khoa the 2
thdng va béo vé Phong CTHSSV&QLTB, VT ha diém rén luyén.

- Léy cap, pha hoai tai liéu, trang thiét bi & mirc nghiém trong sé€ bi thu
héi thé va chuyén 1én Ho6i ddng ky luat ctia Truong.

- Céc hanh vi khac, tiy mirc d6 sé bi xir Iy theo dé nghi cia Can bd va
Lanh dao Thu vién.

d) B6i thuong sach mét:

- Bdi thudng sach ding sach bi mét, ding nim xuit ban hodc méi hon.
Tra phi xtt ly k¥ thuat (5.000d/quyén).

- Néu khéng c6 séch thi tra tién gap 3 lan gia tri sach theo thoi gid. Tra
phi xtr Iy k¥ thut (5.000d/quyén).

2. Chinh sach wu tién

- Ban doc chép hanh t6t ndi quy Thu vién, thudng xuyén dén Thu vién
doc va muon tai lidu s& duge chuyén thanh dbi tuong uu tién 1.
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- Ban doc tham gia ho trg céng tac Thu vién: Tir 05 budi tré 1én trong
mdi hoc ky duoc cong diém rén luyén theo quy dinh va dugc chuyén thanh d6i
tuong uu tién 2.

Piéu 15. Cic loai dich vu Thuw vién

1. Str dung cac cong cu tra ctlru;

2. Doc tai liéu tai chd;

3. Muon tai liéu vé nha;

4. Giai dap thong tin;

5. Cung cap thé ban doc va tai khoan khai théc ngudn co s& dir liéu sb
cua thu vién;

6. Cac loai dich vy khéc: theo quy dinh ctia phép lut va nhiém vu duoc
giao.

Mycd
LUU TRU, BAO QUAN TAI LIEU

Diéu 16. Nhan tai liéu bio quin

1. Tai liéu khi nhan phai dugc xir y qua tit ca céc khau nghiép vu Thu
vién (vao sb, dong dau, dan nhén, phén loai, bién muc va phan kho luu trit tai
liéu).

2. Céan bg ctia by phéan xir ly nghiép vu lp danh sach ban giao tai liéu
sang bd phan quan ly cia tirng kho dé dua vao luu thong phuc vu ban doc. Cén
bd phu trach phong doc va phong muon chiu trach nhiém d6i chiéu, kiém tra sé
sach, ky nhén sau d6 sap xép tai liéu 1én gi4 theo dung nghiép vu Thu vién.

Piéu 17. Kho bio quan, luu trir

1. Pam bao cac diéu kién theo quy dinh cua B§ Vian héa thé thao va du
lich vé Iuu trir bao quén kho tai liéu nhu: khong dé anh sang mat troi truc tiep
Ién tai ligu. Luon luén duy tri luong gi6 thong trong kho. Dam bao cac diéu kién
vé phong chay chita chay. Cac binh chita chdy phai c6 day du nhién liu, cic
hong nudce phai trong tinh trang sin sing hoat dong. V¢ sinh kho, ké sach hang
tuan.

2. Phun ho4 chit bao quan: phun héa chét bao quén tdi thiéu 1 14n /nam.

Diéu 18. TS chire tai liéu trong kho

1. Xir Iy tai liéu truéc khi nhap kho

a) Tai liéu trudce khi nhép kho phai vé sinh, kiém tra lai su chinh xéc gilra
tai liéu va so liéu theo thong ké.

b) Trude khi dua vao phuc vu, tai liéu phai duge xép khoa hoc dém bao
thuan tién cho ban doc, trudng hop c]qnua,szip x€p dugc Ién gia phai dugc sap xép
gon gang, ghi chi day du théng tin dé thong ké va tra tim.




2. Xép tai liéu 1én ké
a) Tai liéu duoc xép 1én k@ theo chuyén nganh: xep theo kho tai lidu tir

|6n dén nho, tir trai qua phai, tir trong ra ngoai, tr trén xuodng dudi, trong mdi
khoang k¢, theo huéng ctia ngudi dimg xép quay mit vao gia.

b) M01 dau ké sach c6 bién chi din thé hién ré ting chuyén nganh ma tai
lidu duoc sap xép.

3. Kiém tra tai liéu trong kho

Tai liéu phai dugc kiém tra thuorng xuyén, kip thoi phét hién nhiing thiéu
s6t, hu hong, bat cap bao cdo cap c6 thim quyén giai quyét, khic phuc.

_ Mucs
TAI LIEU SO
Diéu 19. Xay dung tai liéu s6
1. S6 héa tai ligu
a) Thu vién thuc hién s6 héa cac loai tai liéu cé gia tri lich st, tai liéu quy
hiém, tai liéu c6 tinh trang vt ly kém va tai liéu c6 tan suat khai thac, st dung

cao nham tiét kiém nhan luc thoi gian, kinh phi trong sé héa va bao quan tai liéu
36 hoa.

b) Tai ligu duoc s6 hoa phai la céc tai lidu da dugc chinh ly c6 gla tri phap
ly, tai lidu duoc thim dinh béi ngudi c6 thdm quyén trude khi dra vao sb hoéa
hodc cac tai liu c6 gid tri dang dugc Iuu gitt trong kho Thu vién.

¢) Tai liéu khi quét (scan) xong dugc luu dudi dang cac file dién tir va
tich hop vao co so dit liéu.

d) Qué trinh s6 hoa tai lidu luu trir phai bao dam tinh phap ly va tinh
trung thue cla tai liéu; tudn thu céc quy trinh k¥ thuat sé héa tai ligu.

d) Pam bao céc quy dinh vé ban quyén tai lidu.

e) Cac tai liéu cua céac nha khoa hoc trong va ngoai nuoe néu dugc sy
dong y cua céc tac gid. Uu tién s6 hoa cac tai lidu khong xuét ban cua Truong:
Ky yeéu héi thao, luan van, ludn an, két qua dé tai nghién ctu dugc bao vé va
nghiém thu tai Truong.

2. Mua tai li¢u sb

a) Uu tién cac tai liéu ly luan chinh tri, cdc tai liéu vé& chu nghia Mac -
Lénin, tu twéng H5 Chi Minh.

b) Tai liéu thudc cac chuyén nganh dao tao tai Truong.
3. Bién muc tai liéu s6

a) Thu vién thiét ké xay dung céc bd suu tp.

b) Tai liéu s6 duoc bién muc theo chuin DoublinCore.

4. Ding tai tai liéu so
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a) Tai liéu s6 sau khi duoc bién muc theo chuén nghiép vu s€ dugc can bo
chuyén trich dang tai dé ban doc khai thac trén mang Internet thong qua phan
mém Thu vién.

b) Toan bd cac tai li¢u duoc ding tai 1én phan mém Thu vién sb cta Thu
vién chi dugc dung vo1 muc dich phuc vu giang day, hoc tap va nghién ctru cuia
can b, cong chuc, gido vién, sinh vién, hoc vién (khong trao déi, mua béan véi
muc dich kinh doanh thuong mai).

c) Trong truong hop can thiét, Thu vién béo cdo Lanh dao Trudng xem
xét quyét dinh ndi dung va hinh thirc dang tai tai lidu.

Diéu 20. Khai thac tai liéu s6

a) Péi tuong duoc cap tai khoan ding nhép gdm: can bd, vién chirc, giang
vién, hoc vién, sinh vién cta Truong Cao dang Cong dong Séc Tring. Ban doc
ngoal Trudng c¢é nhu cau khai thac tai liéu v6i muc dich hoc tap, nghién ciru,
giang day c6 thé lién hé truc tiép v6i Thu vién dé duge xem xét cap tai khoan.

b) Tai lidu s6 dugc phan quyén, phan cép theo nhu ciu, chic ning, nhiém
vu cua don vi, c4 nhan c¢6 lién quan.

c) Ban doc c6 tai khoan dang nhap duoc quyén doc truc tuyén ndi dung
tai liéu duge dang tai (dudi dang file PDF).

Piéu 21. Luwru trir va bio quan tai lidu sb

a) Thu vién chiu trach nhiém luu trit va bao quan tai liéu sb.

b) Tai liéu s6 duge dang tai trén phan mém quan 1y Thu vién do Thu vién
tryc tiép quan ly, ban doc truy cap thong qua trang OPAC cta Thu vién.

¢) Thu vién c6 trach nhiém déang tai va xu ly dir liéu s6 cia don vi trén
phan mém dé xay du’ng kho dix liéu voi muc dich khai thac, sir dung chung (theo
huéng dan phan cap, phan quyén cu thé);

d) Vi tai liéu sb dugce luu trix dudi dang vét mang tin nhu CD, DV
duoc xir ly nhu cac dang tai liéu truyén thong, c6 danh sb dang ky, sép xép, luu
kho va bao quan.

d) Pam bao tinh bdo mat tai liéu: khong phat tan tai lidu sb dudi bat ctr
hinh thirc nao tri véi quy dinh ctiia nha nudc va ndi quy, quy ché cia Thu vién.

Chwong 1V
NGUYEN TAC LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 21. Nguyén tic lam viée

1. Thu vién lam viéc theo che d¢ thu trudng, Tat ca cac hoat dong ctia
Thu vién phai dam bao nguyén tic cong khai, dan chu, tuan tha phap luat va cac
quy dinh hién hanh.
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2. Giam ddc Thu vién 1a ngudi ding dAu, thuc hién nhiém vu, quyén han
cua minh theo quy dinh va chiu trach nhiém truée Hi€u trudng vé toan bd cong
viéc thude chirc nang, nhiém vy, tham quyen ctia minh ké ca khi d phan cong
hodc ty quyén cho Phé Gidm dbe va vién chirc khic. Giam dbc co trach nhiém
phan céng, huéng dan, don dbe, kiém tra cong viéc cua cac vién chirc, nguoi
lao dong trong don vi. Khi Gidm déc di véng phai iy quyén cho vién chirc
phong phu trach don vi.

3. Ph6 Giam déc va vién chirc gitip Giam déc thuc hién mot s6 mat cong
tac cua don vi, thudng xuyén bdo cdo va chiu trach nhidm vé cc mat cong tac
duoc giao. Trong phan cong cong viéc, mdi ca nhan chiu trach nhiém chinh va
cac ca nhan lién quan c6 trach nhiém phdi hop (néu c6).

4. Vién chire, nguori lao dong trong Thur vién phai chép hanh sy quan ly,
pha.n cdng cong tac cua Gidm ddc. Trong trudng hop thdy yéu cau khong hop
ly, vién chirc, nguoi lao dong c6 quyén thong tin, bdo cao 1én Hiéu trudng vé
céc cdng viée lién quan dén cong tac quan 1y ctia Thu vién.

Piéu 22. Ché d sinh hoat, hdi hop

1. Can cir vao ké hoach thang, nam cua Trufmg va yéu cau giai quyét
cong viée, Giam dbc c6 thé tb chire hop toan thé vién chirc, nguoi lao dong mot
lan trong thang. Cac cudc hop bat thuong trong thang chi dugc t chtc dé giai
quyét nhitng cong viéc dot xuét, khan cép.

2. Vién chirc, nguoi lao dong trong Thur vién déu phai theo doi, kiém tra
va cap nhat lich cong tac dinh ky.

Piéu 23. Quan hé cong tac
1. Pbi véi Hiéu truéng, cac Pho Hiéu trwing

a) Thu vién chiu su lanh dao, chi dao truc tiép va toan dién cua Hiéu
trudng vé toan bd cong tac theo chirc ning, nhiém vu ctia Thu vién, Gidm ddc
tryc tiép nhan chi dao va nodi dung cong tac tir Hiéu truong hodc Phé Hiéu
truong phu trach truc tiép va phai thuong xuyén bao céo v6i Hidu truong hodc
Phé Hiéu trudng phu trach truc tiép vé nhitmg mit cdng tic da duoc phén cong.

b) Theo dinh ky phai bao cao voi Hiéu trudng hodc Pho Higu truong phu
trach truc tiép vé ndi dung cong téc va dé xudt cac bién phap giai quyét cong tac
chuyén mon ctua Thu vién.

2. Pdi voi cac don vi khac

a) Dudi su chi dao, didu hanh chung cua Hiéu truéng hodc Phé Higu
trudng phu trach truc tiép, Thu vién thuc hién méi quan hé hop tac va phdi hop
véi cac don vi khéc trén co sé dong cap, binh ding, theo chirc ning, nhiém vy,
ké hoach ban hanh, nham dam bao hoan thanh nhiém vy chung ctia Trudng;

b) Trong truong hop Thu vién chu tri phdi hop giai quyét cong viéc, phai
chii dong thao ludn véi céc don vi khéc vé nhitng van d@ 6 lién quan, néu chua
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nhat trf, Gidm dc tap hop céc ¥ kién vé trinh Hidu truéng hodc Pho Hiéu trudng
phu trach truc tiép xem xét, quyét dinh.

Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 24. Cin cu Quy ché nay, Giam déc Thu vién c6 trach nhiém phan
cdng nhiém vy, x4c dinh s6 luong nguai lam viée cu thé dbi véi timg vi tri viee
lam tuong tmg véi timg vién chirc, ngudi lao dong va bao cao Hidu truong hodc
Pho Hiéu trudng phu trach truc tiép.

Piéu 25. Gidm dc Thu vién can cir vao quy ché nay c6 trach nhiém té
chic thuce hién cac nhiém vu theo chirc nang va pham vi quyén han cta minh,
dam béo cho hoat déng cua Thu vién dugc thuan loi va c6 higu qua. Trong qua
trinh thyc hién, néu phét sinh c4c van dé vuot qua tham quyén thi Trudng phong
T6 chirc - Hanh chinh - Tong hop nghién ctr, dé xuat, kién nghi véi Hiéu
trudng xem xét, giai quyét hoic bd sung va stra doi Quy ché cho phu hgp./q/ﬂ;
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SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

Phu luc 1

\'\1', CHUC CHUC DANH NGHE NGHIEP VA

FA s Chire danh nghé nghiép Hagg dal.l,\h S lm{l.lg
TT | Vitriviec lam S *" | nghé nghiép | nguoi
gng (t5i thidu) | lam vige
I | Lanh dao Thw vién
’ Giang vién gido duc nghé
1 | Phé Giam doc nghi€p ly thuyét hodc 11 01
tuong duong
I | Cac vién chirc thwe hién cong tic chuyén mon, nghiép vu
Phu trach Phong | Thu vién vién hodc tuong
1 e AY 01
doc Thu vién duong
Phu trach Phong | Thu vién vién hodc tuong
2 . IV 01
muon Thu vién duong
Phu trach Phong Ay st
3 |t milian Thu vién vién hoéc tuong v 0
b duong
Thu vién




MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi VIEC LAM THUQC THU VIEN

Phu luc 2

Stt | Vi tri viée lam

Nhiém vu

| Ghi chi

I | Lanh dao Thuw vién

1 | Gidm doe

Phu trach chung; chi dao va chiju trach nhiém chinh v& toan bs hoat déng cua
Thu vién va truc tiép phu trach cac nhiém vu sau:

- Nghién ctru, tham muu Hiéu truong trong viée duy tri hoat dong, xay dung
va phat trién Thu vién dat hiéu qua. ,

- Trién khai thuc hién ké hoach hoat dong ctia Thur vién theo chuong trinh,
ké hoach hang nam cua Trudng; Truc tiép quan ly vién chirc, nhan vién va té chire
danh gia, phan loai vién chirc, nhan vién thudc don vi; Quan ly, sir dung co6 hiéu
qua co so vat chat, trang thiét bi theo quy dinh cia Truong;

- Phéi hop véi cac don vi thude va truc thuge Nha truong thuc hién nhiém vu
khi dugc phan cong.

- Thuc hién nhiém vu giang day, nghién ctru khoa hoc theo quy dinh cua
Truong (néu co)

- Céc cong viée khac do Hiéu trudng phan cong.

2 | Phé Gidm déoc

Giup Giam doc chi dao, diéu hanh trong vi¢c thuc hién nhiém vy duge giao.
Truec tiep thyc hién cac nhiém vu sau:

- Tham muu véi Giam dbc xdy dung va trién khai thuc hién ké hoach hoat
dong cua Thu vién theo chuong trinh, ké hoach hang nam ctia Truong;

- Tham muu xdy dung Quy ché hoat dong va lam viéc ctia don vi.
- Tham muu xay dung cic quy dinh, ndi quy cua don vi.

- Quan ly, str dung c6 hiéu qua co sé vat chét, trang thiét bj theo quy dinh
cua Truong;
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vién.

- Thay phién truc, quan ly Phong doc ctia Thu vién tai Khoa Y duogc theo
lich phan cong.

- Xay dung, tham gia duy tri va phét trién Cau lac bd Ban doc.

- Thye hién céc cong viée chung cta Thu vién (t6 chirc trung bay, trién 1dm
sach; cac hoat dong Thu vién chu tri v.v...), cac cong viéc khac do Giam doc phan
cong, cac cong viéc dot xuat Lanh dao giao.

- Chiu trach nhiém trudc Giam doc vé cong viée duge phan cong va béo céo
viéc thyue hién cong viée hang thang lién quan dén nhiém vu duoc giao.

- Thuc hién nhiém vu giang day, nghién ctru khoa hoc theo quy dinh cua
Truong (néu co)

~Thure hién cdc nhiém vu khac theo su phan cong cua Gidm doc.

Vién chirc phu trdach
Phong doc Thu vién

Truc tiép phu trach cac cong viée sau;

- Phu trach chinh trong viéc theo doi, quan ly chung Phong doc (truc tai
quay, huéng dan ban doc tim tai liéu, muon — tra tai liéu, sap xép tai liéu).

- Phu trach cong tic Vian thu cia Thu vién.

- Quan ly, sip xép béo, tap chi.

- Quan ly tu sach phép luét cia Thu vién.

- Gidi thiéu sach (gidi thiéu sich mdi; gidi thiéu sach nhan céc ngay 18, ki
niém; gidi thiéu sach dua l1én trang Opac).

- Xur ly sach, nhap Co so dit liéu séch (khi lanh dao phan cong).

- Tham muu céc giai phap phat trién Thu vién, thu hut ban doc.

- Theo déi nhu ciu ban doc, tham muu trong viéc bo sung tai liéu cho Thu

TRUG
CAO B,
CONG B
SOC TR
G

.
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cong, cac cong viéc dot xuat Lanh dao giao.

- Thay phién truc, quan ly Phong doc ctia Thu vién tai Khoa Y duoc theo
lich phan cong.

- Xay dung, tham gia duy tri va phét trién Cau lac bd Ban doc.

- Chiu trdch nhiém trudc Giam doc vé cong viée duogce phan cong va bio céo
viéc thuc hién cong viéc hang thang lién quan dén nhiém vy duoge giao.

- Thuce hién nhiém vu giang day, nghién ctru khoa hoc theo quy dinh cua
Truong (néu cd)

-Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Giam déc.




