QUY PINH

CHUC NANG, TO CHUC VA HOAT PONG CUA THU VIEN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so  OD-CDNVXI-DT, ngay thiang nam 2024)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé to chtic, hoat dong va co so vat chét cua thu vién truong
Cao dang nghé Viét - X6 sb 1

2. Quy ché nay ap dung ddi vé6i toan bd cac don vi, ca nhan 1a can bo, gido vién, hoc
sinh sinh vién cua truong Cao dang nghé Viét - X0 so 1, trong cong tac t6 chuc va
hoat dong ctuia Thu vién.

Diéu 2. Tén goi ciia thw vién
Thu vién Trudng Cao ding nghé Viét - X6 s6 1
Piéu 3. Chirc niing, nhiém vu va quyén han cia thu vién

1. Thu vién truong c6 chirc nang phuc vu hoat dong giang day, hoc tap, dao tao,
nghién ctru khoa hoc, trién khai tng dung tién b khoa hoc cong nghé va quan Iy cta
nha truong thong qua viéc st dung, khai thac cac loai tai li€u c6 trong thu vién (tai
liéu chép tay, in, sao chup, khic trén moi chét liéu, tai liéu dién tur, mang Internet...).

2. Thu vién truong c¢6 nhiing nhiém vu sau day:

a. Tham muu giap lanh dao Nha truong xay dung quy hoach, ké hoach hoat dong dai
han va ngan han cta thu vién; to chtrc diéu phdi toan bo hé thdng thong tin, tu licu,
thu vién trong nha truong;

b. B6 sung, phat trién nguén luc thong tin dap ung nhu cau giang day, hoc tap, nghién
ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé cta nha trudng; thu nhan cac tai liéu do nha
truong xuét ban, céc cong trinh nghién ctru khoa hoc da dugc nghi¢m thu, tai liéu hoi
thao, khoa luén, luan van thac sy, ciia can bg, giang vién, chuong trinh dao tao, gido
trinh, tap bai gidng va cac dang tai li¢u khac cua nha truong, cac an phém tai trg, biéu
tang, tai liéu trao doi gilra cac thu vién;

d. T6 chic phuc vy, huéng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, st dung hiéu qua
ngudn tai lidu va cac san pham dich vu thong tin - thu vién thong qua cac hinh thirc
phuc vu cua thu vién, c6 cac bién phap tu van, hd tro ban doc cua thu vién: tra cuu,
nhan ban, trao doi, tom tat tai liéu phu hop véi quy dinh cua phap luat;

d. Nghién ctru, tng dung thanh tyu khoa hoc cong nghé tién tién va cong nghé thong
tin vao cong tac thu vién;



e. Xay dung quy hoach, ké hoach, t6 chitrc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, ngoai
ngilr, tin hoc cho can bo thu vién dé phat trién nguon nhan luc cd chat luong
nhamnang cao hi¢u qua cong tac;

g. Tb chue, quan ly can by, tai san theo sy phan cap ctia hiéu truong; bao quan, kiém
ké dinh ky von tai liéu, co s vat chat k§ thudt va tai san khac cua thu vién; tién hanh
thanh loc ra khoéi kho cdc tai li¢u lac hau, hu nat theo quy dinh;

h. Thuc hién bdo cdo tinh hinh hoat dong hang nam va bdo cdo dot xuat khi c6 yéu
cau cua cac cap c6 tham quyén.

3. Thu vién ¢6 quyén han sau déy:

a. Tham gia cac hoi, cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc vé thong tin thu vién trong
nude; lién két, hop tac voi cac thu vién, td chirc ca nhan trong nudc vé tiép nhan tai
tro, vién tro, trao doi ngué)n luc thong tin, kinh nghiém chuyén moén, tham gia céc
mang thong tin phu hop vdi quy dinh cua nha truong va ctuia phap luat;

b. T6 chirc cac hoat dong dich vu c6 thu phu hop voi quy dinh cua phap lut va chic
nang nhi¢m vu dugc giao;

c. Tir chdi phuc vu tai liéu trai phap ludt va ndi quy, quy ché cta thu vién.
Piéu 4. Pdi twong phuc vu ciia thw vién

boi tuong phuc vu chinh cua thu vién 1a can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh, sinh
vién, cac nha nghién ctru khoa hoc thudc nha truong.

Chuong II: TO CHUC VA HOAT PONG CUA THU VIEN
Piéu 5. Co ciu t6 chirc ciia thw vién

Thu vién truong truc thudc phong Pao tao & CTHSSV, c6 céan bd chuyén mon,
nghiép vu phu trach thu vién.

1. Can b phu trach thu vién:

- Can bd chuyén trach thu vién chiu trach nhiém trudc trudéng phong Pao tao &
CTHSSV v¢ hoat dong cua thu vién va viéc thuc hién nhiém vu duoc giao.

2. B phan chuyén mon, nghi¢p vu:

a. Can bd chuyén trach bo sung trao doi, xir ly

- Cong tac bd sung trao doi: Xay dung va bd sung von tai liu, thu nhan céc tai lidu
quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu 3 Quy ché nay.

- Cong tac xur ly tai lieu: Thue hién cac chu trinh, xur 1y k§ thuat von tai liéu xay dyng
cac co so dit liéu, to chirc hé thong tra ciru theo dung yéu cau vé tiéu chuan nghiép vu
thu vién.

- Cong tac thong tin - thu muc: Xt Iy va bién soan 4n pham théng tin chon loc,
thongtin chuyén dé, cac loai thu muc, hudéng dan tra ctiru va tdé chic cac hoat dong
thong tin khac.



- Cong tac phuc vu ban doc: Cung cip cac dich vu va dap ung yéu cau vé str dung von
tai liéu c6 trong thu vién hodc ngoai thu vién thong qua viéc trao doi giita cac thu
vién. T6 chirc hé thdng cac phong doc, phong muon, phong tra ciru, to chire kiém ké
kho sach theo quy dinh.

b. B phan Nghiép vu tong hop:

- Cong tac bao quan tai liéu: Bao quan von tai liéu thu vién; chuyén dang tai liéu, tu
stra, phuc ché tai li¢u bi hu hdng, rach nat trong qua trinh sir dung hodc do cac nguyén
nhan khac.

- Cong tac tmg dung tin hoc: Nghién ctru va trién khai tmg dung coéng nghé thong tin
vao hoat dong thu vién, quan tr1i mang va cac phﬁn mém tién ich, tham gia vao qua
trinh bao tri, bdo dudng may tinh va cac trang thiét bi hién dai khac; hd trg cho viée
s0 hoa tai lidu va xuat ban tai li¢u dién tur.

- Cong tac hanh chinh - tong hop: Thuc hién cac cong tac hanh chinh; xay dung va
thuc hién ké hoach tai chinh-ké toan, thong ké, bao cdo, cung tng trang thiét bi cho
hoat dong thu vién.

- Cong tac bién soan, in 4n tai liéu, bai giang, gido trinh: Phéi hop véi cac phong,
khoa, bd mon va bd phan chirc ning khac ciia nha trudng té chirc bién soan, in 4n va
phat hanh tai liéu, bai giang, gido trinh phuc vu cho cac hoat dong giang day, hoc tap,
nghién curu khoa hoc.
Piéu 6. Ngudi 1am cong tac thw vién
1. Nguoi lam cong tac thu vién duge nha truong tao diéu kién thuan loi trong hoc tap,
bo61 dudng nang cao trinh dg.
2. Viée bb tri ngudi lam cong tac thu vién phai can ci vao tiéu chuin nghiép vu, chirc
danh chuyén mon theo quy dinh cta phap luat.
3. Hiéu truéng Nha truong quyét dinh sb luong nhan su can thiét dé dam bao cho thu
vién thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc giao ¢6 hiéu qua.
Piéu 7. Cac hoat dong ciia thu vién
1. Hoat dong phat trién thu vién; hoat dong vé chuyén mon, nghiép vu trong va ngoai
thu vién nhu: B6 sung, suu tam, Iva chon va xu 1y tai li€u; td6 chirc cac hoi nghi, hoi
thao khoa hoc vé linh vuc thu vién.
2. Bién soan cac ban thu muc va thu muc chuyén dé, xay dung co s¢ dir liéu khai thac
mang Internet; to chirc cac kho tu chon, gidi thi€éu va trién lam sach bao phu hop voi
diéu kién cu thé ctua thu vién nham phuc vu t6t nhat yéu cau cua ngudi doc.

Chuong III: CO SO VAT CHAT VA KINH PHi HOAT PONG CUA THU VIEN
Diéu 8. Co sé vt chit cia thw vién

1. Von tai li€u cua thu vién truong bao gom cac vat mang tin dudi dang vat chat: Tai
li¢u in trén gidy, tai liéu nghe nhin va tai liéu dién tr, co s& dir liéu truc tuyén dugc to



chtrc thanh céc kho phu hop nham phuc vu nhu ciu nguoi doc, ngudi dung tin trong
truong.

2. Tru so6 cua thu vién

a. Thu vién dugc xay dung trong trudng Cao ding nghé Viét X6 s6 1 — Xuan Hoa -
Phuic Yén - Vinh Phuc..

b. Dién tich kho cta thu vién dugc xdy dung theo tiéu chuan thu vién cua trudng Cao
dang nghe.

Piéu 9. Kinh phi hoat djng ciia thw vién

1. Ngudn kinh phi hoat déng cua thu vién bao gom:

a. Ngudn kinh phi dugc nha trudng cap

- Kinh phi hoat dong thudng xuyén theo ké hoach;

- Kinh phi dau tu xay dung co so ha t?mg, mua sim trang thiét bi, von tai liéu thu
vién, ing dung cong nghé thong tin va cac hoat dong nghi¢p vu theo ké hoach hang
nam.

b. Nguén kinh phi khac

- Ngudn thu tir cac hoat dong dich vu thu vién phu hop voi quy dinh ctia phap luat va
chtic nang nhiém vu dugc giao nhu: Bién tap, in an va phat hanh tai li¢u, bai giang,
gido trinh; sao chup tai liéu; dich thuat, cung cap thu muc theo chuyén dé, su
dungmang thong tin - thu vién; st dung Internet, dich vu da phuong tién, 1€ phi thé
doc, thé muon, dao tao ngudi dung tin, tién dén bu sach mat;

- Cac khoan tai trg, qua biéu, ting cua cac to chirc, ca nhan theo quy dinh cua phap
luat.

2. Kinh phi chi cho hoat dong thu vién

a. Chi cho cac hoat dong nghi¢p vu theo chirc nang, nhi€ém vu ké hoach d3 duoc phé
duyét nham b6 sung tai li¢u phat trién nguon luc thong tin, béi dudng can bo;

b. Chi mua sim trang thiét bi cong nghé, xay dung co sd dir 1iéu, bién soan thu muc,
trién 1am, gioi thiéu sach bao, néi chuyén chuyén dé;

c. Chi cac hoat dong nghé nghiép khéc;

d. Chi dau tu xay dung co ban tru so thu vién;

d. Chi cac hoat dong dao tao, boi dudng can bd; cac hoat dong tham quan, khdo sat
thuc t€ ¢ trong nudc.

e. Cac khoan chi tai cac diém a, b, c, d va d khoan nay thuc hi¢n theo quy dinh cua
phap luat vé tai chinh - k€ toan.

Piéu 10. Quan Iy co sé vt chit va kinh phi hoat dong ciia thu vién



1. Truéng phong Pao tao chiu trach nhiém vé viéc dé xuat, trinh Hiéu trudng duyét vé
viéc str dung ngudn kinh phi thudc tham quyén phu hop véi quy dinh cua Nha truong
va Phap luat;

2. Canbd thu vién chju trach nhiém quan Iy co s vat chat dugc giao.
Chuong IV: NOI QUY THU VIEN
Picu 11. Nhirng quy dinh chung
I.Quy dinh chung :
Gid mé cira: Tir thir 2 dén thir 6
Sang : 7h dén 11h30
Chiéu: 13h30 dén 17h

Xuit trinh thé khi st dung cac dich,m tai Thu vién, gitt gin, bdo quéan thé
khong cho ngudi khac muon thé, khi bi mat thé phai bao ngay cho cac phong, ban
chtrc nang va Thu vién.

Xuat trinh thé khi st dung cac dich vu tai Thu vién, giit gin, bdo quan thé
khong cho nguoi khac muon thé, khi bi mat thé phai bao ngay cho cac phong, ban
chtrc nang va Thu vién.

- Tuyét d6i khong mang tai liéu ra khéi thu vién khi chua duoc phép cua thi thu,
- Khong duoc sao, chup trai phép tai liéu cua thu vién.

- Khéng trdo doi, cat xén, danh dau, 1am rach nat, hu hong tai lidu.

- Néu 1am mét tai liéu phai hoan toan tra theo quy dinh cua thu vién.

IL.Doi véi can bd thw vién :

1.Thuc hién trach nhiém lam thé thu vién, hudng dan doc gia cac thu thu tuc ding ky,
muon tra sach va cac tai liéu.

2.Sdp xép, bao quan tai liéu, sach, bao theo quy dinh ctia nghanh thong tin thu vién.

3.Nghién ctru, d& xuat mua bd xung dau sach hang thang, hang quy phu hop véi diéu
kién hoat dong cua truong.

4.Quan ly trang thiét bi, tai liéu, sach, bao da trang bi theo ché d6 trach nhiém va
quyén han dugc giao.

IIL.P6i v6i can bd, gido vién, vién chic :

1.Pang ky lam thé thu vién, cung cap cac thong tin can thiét va anh c4 nhan cho can
b0 thu vién.

2.Str dung thé thu vién dung muc dich khi muon va tra sach tai li¢u tai thu vién.

3.Xuét trinh thé cho thu thu khi muon va tra sach, tai liéu. Néu doc tai chd thi chép
hanh nd1 quy phong doc. Néu muon vé tham khéo thi thuc hién tha tuc muon theo
quy dinh.



-Mbi 1an muon t6i da 5 cudn va phai tra lai cac cudn da muon. Thoi gian muon toi da
la 1 thang. Néu c6 nhu cau mugn ti€p thi phai lam thu tuc gia han.

- Nguoi lam mat sach phai mua dén ding tén sich, ding nam xuat ban (hoac nam
xuat ban mo1 hon).

- Néu khong dén dung tén sach theo quy dinh trén, ngudi muon phai dén bu tén sach
khac ¢6 gia tri twong duong vé ndi dung va gia thanh hodc dén tién bang 10 lan gia
bia ddi v6i sdch muon trude nam 2020, dén tién béng 3 lan gia bia ddi vai sdéch muon
tor nam 2024 tro di.

IV.Doi véi hoc sinh sinh vién :

1.Cac 16p hoc sinh dang ky 1am thé vao dau cac khoa hoc, cac ca nhan trong 16p cung
cap thong tin va anh. Ban can su 16p pho61 hop véi can bo thu vién dé thyc hién lam va
cap thé.

2.Khi dén thu vién cac c4 nhan xuit trinh thé dé muon sach, bao, tap chi, sau khi tra
s€ nhan lai thé. Khong duoc dung thé cua nguoi khac.

3.Néu muon tai liéu, sach, bao, doc tai chd thi chap hanh néi quy phong doc va kiém
tra sach, bao, tai liéu trudc khi str dung. Néu ¢6 nhu cau muon vé nha tham khao thi
thuc hién céac thu tyc theo hudng dan va tuan thi cac quy dinh:

- Kiém tra s luong, chat luong tai lidu.

- S lugng tai liéu dugc muon tdi da 1a 02 cudn, thoi han muon 1a 15 ngay. Néu can
muon ti€p thi mang tai li¢u dén va xin gia han thém. Thoi gian gia han khong qué 02
lan.

- bit tién cugc sach theo gia bia va dugc hoan tra tién cugce sau khi tra sach, béo, tai
liu.

- Nguoi lam mat sadch phai mua dén ding tén sach, ding nam xuat ban (hodc nam
xuat ban mo1 hon).

- Néu khong dén dung tén sach theo quy dinh trén, ngudi muon phai dén bu tén sach
khac ¢6 gid tri twong duong vé ndi dung va gia thanh hodc dén tién bang 10 lan gia
bia ddi véi sach muon trude nim 2020, dén tién bang 3 1an gia bia dbi véi sach muon
tor nam 2024 tro di.

- Trén day 1a ndi quy thu vién, moi ddi tuong trong trudng ¢ trach nhiém thuc hién.
Ai vi pham s& tuy theo muc do xur 1y theo luat dinh.
Piéu 12. N§i quy phong doc - mwon tai lidu:

Phong doc 1a noi dé can bo, gido vién, vién chirc va hoc sinh sinh vién toan
truong tham khdo ca tai li¢u; sach, bao, tap chi.....Do vay, khi vao phong doc moi
nguoi can thyuc hién :
1.Ngdi dung vi tri va giir trat tu dam bao khong khi yén tinh trong phong doc, deo thé
theo quy dinh.



2.Ban doc dé cap, tii xach ding noi quy dinh. Ban doc tu quan 1y tai san (tién, tu
trang, vat quy...) trong cdp, tai xach cua minh.

3.Khong mang tai liéu ra khoi thu vién khi chua dugce phep cua thu thu. Khong lam
hu héng hay mat tai li¢u, ban doc s€ bi xur ly theo quy dinh cua thu vién.

4.Khong hut thude, an udng, xa rac trong phong, khong mang vii khi, chat nd, chat dé
chay, chat 6 nhieém vao phong doc.

Moi ngudi co trach nhiém thuc hién cac quy dinh trén.
* Muwgn tai li¢u

a. Viét phiéu yéu cau day du, rd rang (khong viét bang bat muc do, but chi). Kiém tra
sO lugng va tinh trang tai li¢u trudce khi ra khoi phong muon.

b. Thoi han muon tai ligu tuy thude vao tung doi tugng ban doc va tung loai tai li€u.
Hét thot han, néu muoén muon tiép ban doc phai mang tai liéu dén xin gia han va chi
duoc muon tai li€u maéi khi da tra tai liéu c.

2. D061 véi ban doc 1a hoc sinh, sinh vién.

a. Pau méi hoc ky, can bd 16p dén bd phan cho muwon gido trinh bai giang dé lién
hé¢ lam thd tuc mwon gido trinh cho ca 16p.

b. Thoi gian muon: Gido trinh: 1 hoc ky.

c. L¢ phi: Theo quy dinh hién hanh ctia Nha truong.

3. Bdi véi ban doc 13 can bo, giang vién, gido vién co hitu cia Trudng.
a. Sb luong tai liéu muon tdi da trong cung mot thoi diém 1a 5 cudn.

b. Thoi gian muon tdi da la:

- Tai liéu tham khao: 15 ngay

- Gido trinh, bai giang: 1 hoc ky.

4. D61 voi ban doc 1a can b, gido vién ky hop dong ngan han véi Nha truong cuacac
don vi.

a. Khi muon tai li¢u phai c6 bdo lanh cia don vi dang cong tac.

b. S6 luong sach muon tdi da trong cting mot thoi diém 13 03 cudn..
c. Thoi gian muon:

- Tai li¢u tham khdo: 7 ngay

- Gido trinh, bai gidng: 1 hoc ky.

Picu 13: Noi quy tra ciru phong Internet

1.Khi vao phong truy cép Internet phai xut trinh thé thu vién, khong dugc sir dung
thé cua nguoi khac.



2. Khong duogce ty ¥ di chuyén hoidc thay doi bat ky thiét bi nao trong phong truy cap
Internet.

3. Khong duoc cd v sao chép, stra d6i pha hoai cac tap tin va dir liéu trén may tinh
khong thudc pham vi ca nhan.

4.Khong duoc thay (101 tw y cai dat thém cac chuong trinh, phan mém, can thiép vao
phan ctmg va phan mém cai dat san.

5. Khong dugoc download game, nhac, phim...khi chua c6 su déng y cua can bd
phong truy céap Internet.

6.Khong dugc truy cdp cac dia chi web ma phap luat Viét Nam cdm nhu cac trang
phan dong, khiéu dam, kich dong bao luc...

7 Khong mang vat d& chay nd vao phong truy cip Internet.
8. Khéng hat thude, khong dn qua banh, khong vit rac trong phong truy cp Internet.
9. Trude khi ra vé phai tit may, xép chudt, ban phim va ghé cho ngin nép.

Sinh vién nao vi pham quy dinh trén s& bi dinh chi quyén st dung phong truy
cap Internet, thu lai thé thu vién, bdi thuong thi¢t hai va truy ctru trach nhién vé€ mat
phap luat néu 1am hu hong hodc lam mat mat cac thiét bi may tinh.

Tat ca cac truong hop vi pham nodi quy nay déu duge 1ap bién ban, bao cao
Phong Cong tac Hoc sinh- sinh vién xem xét va xu ly.

Picu 14: Quy dinh vé bio vé tai liéu trong thw vién

1. Phat canh cdo hodic phat tir 50.000d dén 200.000d ddi v6i hanh vi lam hu hai,
chiém dung tai liéu, sdch bao va vat mang tin khac co6 gia tr1 duéi 200.000d trong cac
thu vién.

2. Phat tién tir 500.000d dén 2.000.000d di v&i hanh vi lam hu hai, chiém dung séch
béo c6 gia tri trén 200.000d dén 1.000.000d trong cac thu vién.

3. Phat tién tir 2.000.000d dén 5.000.000d ddi v6i mot trong cac hanh vi sau:

- Lam hu hai hodc chiém dung tai li€u, sach bao c6 gia tri tr 1.000.0004 tr¢ 1én trong
cac thu vién.

- Str dung trai phép tai liéu luu gitr trong Thu vién thude loai st dung han ché.

4. Phat tién tir 20.000.000d dén 50.000.000d d6i v6i hanh vi 1dm hu hai ning, huy
hoai tai li€u trong thu vi¢n.

* Ngoai viéc phat tién, ngwoi vi pham con bi bujc béi thuwong thiét hai theo quy
dinh ciua phap ludt.

Chuong V: KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Piéu 15. Khen thuwéng



Nhitng can b, gido vién, hoc sinh, sinh vién c6 nhiéu déng gop, hoan thanh tot nhiém
vu dugc giao, phat hién nhirng hanh vi vi pham ndi quy, quy dinh cta thu vién, tuy
theo thanh tich cu theé, dugc Hiu trudng khen thuong theo quy dinh.

Piéu 16. Xir Iy vi pham

Can bo, giang vién, gido vién, hoc sinh, sinh vién néu vi pham cac ndi quy, quy dinh
s€ b1 xur Iy ky luat theo dung quy dinh cua Chinh phu, cia Nha truong ban hanh. Moi
vi pham, tuy theo murc dg s€ chiu xtr 1y theo céc hinh thuc ky luat sau:

- Nhéc nhd, dinh chi quyén sir dung thu vién 1 thang.
- Khién trach, dinh chi quyén sir dung thu vién 3 thang.
- Canh cdo, dinh chi quyén sir dung thu vién 1 nam.
- Hinh thurc xtr Iy cao hon mure canh cdo do Nha truong xu 1y:
- Bé nghi truy tb trudc phap luat.
- Ngoai ra, ngudi vi pham con phai bdi thuong thiét hai: mirc phat va boi thuong theo
quy dinh ctia Nghi dinh x1r phat vi pham hanh chinh trong linh vuc van ho4d - thong tin
va cac quy dinh khac cua phép luat trong linh vuc nay.
Chwong VI: PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 17. Té chirc thwe hién
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé cho nhitng quy dinh khac vé
viéc cong tac thu vién.
2. Truong phong Pao tao va truong cac don vi can ctr vao quy che nay cé trach nhiém

t6 chirc thuc hién cac nhiém vu theo chirc ning va pham vi quyén han cta minh, dam
bao cho hoat dong ctia thu vién dugce thuan loi va cé hiéu qua.

3. Quy dinh nay s& dugc diéu chinh bo sung dinh ky cho phu hop, moi sy thay doi
dugc hoi nghi giao ban cua truong thong qua va Hi€u truong quyét dinh thuc hién./.



NOI QUY HOAT PONG CUA THU VIEN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so  OD-CPNVXI-DT, ngay thiang nam 2024)

I.Quy dinh chung :
Gid mo ctra: Tur thr 2 dén tht 6
Sang : 7h dén 11h30
Chiéu: 13h30 dén 17h

Xuit trinh thé khi st dung cac dich vu tai Thu vién, gilt gin, bdo quan thé
khong cho nguoi khac muon thé, khi bi mat thé phai bao ngay cho cac phong, ban
chtrc nang va Thu vién.

-Tuyét d6i khong mang tai liéu ra khoi thu vién khi chua duoc phép cua thi thu.
-Khong dugc sao, chup trai phép tai li¢u cua thu vién.

-Khong trao doi, cit xén, danh dau, 1am rach nat, hu hong tai liéu.

-Néu lam mat tai liéu phai hoan toan tra theo quy dinh ctia thu vién.

IL.P6i v6i can bd thw vién :

1.Thyc hi¢n trach nhiém lam thé thu vién, hudng dan déc gid céc thu thu tuc dang ky,
muon tra sach va cac tai liéu.

2.Sdp xép, bao quan tai liéu, sach, bao theo quy dinh cta nghanh thong tin thu vién.
3.Nghién ctru, d& xuat mua bd xung dau sach hang thang, hang quy phu hop véi diéu
kién hoat dong cua truong.

4.Quan ly trang thiét bi, tai liéu, sach, bao da trang bi theo ché d6 trach nhiém va
quyén han duoc giao.

IIL.P6i v6i can bd, gido vién, vién chic :

1.Dang ky lam thé thu vién, cung cap cac thong tin can thiét va anh c nhan cho can
b0 thu vién.

2.8t dung thé thu vién dung muc dich khi muon va tra sach tai li€u tai thu vién.
3.Xuat trinh thé cho thu thu khi muon va tra sach, tai liéu. Néu doc tai chd thi chip
hanh noi quy phong doc. Néu muon vé tham khao thi thyc hién tha tuc muon theo
quy dinh:

-M3di 1an muon toi da 5 cudn va phai tra lai cac cudn da muon. Thoi gian mugn tdi da
1a 1 thang. Néu c6 nhu ciu muon tiép thi phai 1am thu tuc gia han.

- Nguoi 1am mat sach phai mua dén dung tén sach, dung nam xuit ban (hodc nim
xudt ban méi hon).

- Néu khong dén dung tén sach theo quy dinh trén, ngudi muon phai dén bu tén sach
khac ¢6 gia tri twong duong vé ndi dung va gia thanh hodc dén tién bang 10 lan gia
bia ddi véi sach muon trude nim 2020, dén tién bang 3 1an gia bia d6i véi sach muon
tor nam 2024 tro di.

IV.Doi véi hoc sinh sinh vién :



1.Cac 16p hoc sinh dang ky lam thé vao dau cac khoa hoc, cac ca nhan trong 16p cung
cAp thong tin va anh. Ban can sy 16p phdi hop véi can bo thu vién dé thuc hién 1am va
cap thé.

2.Khi dén thu vién cic ca nhan xut trinh thé dé muon sach, bao, tap chi, sau khi tra
s€ nhan lai the. Khong dugc dung the cua nguoi khac.

3.Néu muon tai liéu, sach, bao, doc tai chd thi chap hanh ndi quy phong doc va kiém
tra sach, bao, tai liéu trude khi su dung. Néu ¢6 nhu cau muon vé nha tham khao thi
thuc hién céc thu tuc theo huong dan va tuan thu cac quy dinh:

- Kiém tra s luong, chét luong tai liu.

-S6 luong tai li€u dugc muon tdi da 1a 02 cudn, thoi han muon 1a 15 ngay. Néu can
muon tiép thi mang tai liéu dén va xin gia han thém. Thoi gian gia han khong qua 02
lan.

- Pit tién cuoc sach theo gid bia va dugc hoan tra tién cuoc sau khi tra sach, bao, tai
licu.

- Nguoi 1am mat sach phai mua dén dung tén sach, dung nam xuat ban (hodc nim
xuat ban méi hon).

- Néu khong dén dtng tén sach theo quy dinh trén, nguoi muon phai dén bu tén sach
khac ¢ gia tri tuong duong vé noi dung va gia thanh hoac dén tién bang 10 lan gia
bia ddi v&i sach muon trude nam 2020, dén tién bang 3 lan gia bia dbi véi sdéch muon
tor nam 2024 tro di.

Trén day 1a ndi quy thu vién, moi ddi tuong trong truong co trach nhi¢m thuc
hién. A1 vi pham s€ tuy theo mirc d§ xtr 1y theo luat dinh .



