.

BQ VAN HOA, THE THAO VADULICH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

D{c 1ap-Tw do-Hanh phic

S6: 18/2014/TT-BVHTTDL

Ha N¢i, ngay 08 thangl2 ndam 2014

THONG TU
Quy dinh v& hoat ddng chuyén mén, nghiép vu caa thu vién

Can cir Phdp lénh Thu vign s6 31/2000/PL-UBTYQHI0 ngay 28 thang 12
nam 2000 va Nghi dinh 56 72/2002/NP-CP ngay 6 thdng 8 nam 2002 ciia Chinh
phit quy dinh chi tiét thi hanh Phdp lénh Thie vién,

Cén cit Nghi dinh s6 76/2013/NP-CP ngay 16 thdng 7 ndm 2013 cua
Chinh phi quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chire cia Bo
Vin hod, Thé thao va Du lich;

Theo dé nghi cia Vu truéng Vu The vién,

B¢ trudng B Vin hod, Thé thao va Du lich ban hanh Théng tw quy dinh
vé hoat dong chuyén mon, nghiép vu cia thu vién.

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung
1. Thong tir nay quy dinh v& hoat déng chuyén mén, nghiép vu cia thu vién.

2. Thong tu nay 4p dung d6i voi cac thu vién quy dinh tai Pidu 13 Nghj
dinh s6 72/2002/ND-CP ngay 06 thang 8 nam 2002 cia Chinh phi quy dinh chi
tiét thi hanh Phap 1énh thu vién; co quan, to chuc, ca nhan Viét Nam tham gia
thanh 1ap va quan ly thu vién.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Thong tu nay, cic tir ngit dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Hoat djng chuyén mén, nghrep vy cia thi vién 1a nhimg hoat dong duge
thue hién theo quy tc, quy trinh ciia nghiép vu thur vién, bao gom: xay dung vbn
tai liéu; xir 1y tai li€u; to chirc bd may tra ciru; t6 chirc tai liéy; bao quan tai liéu;

kiém k&, thanh loc tai lidu; t& chirc dich vu thu vién; bién soan &n pham théng
tin thu vién; hoat dong truyén thdng, van dong; thong ké thu vién.

2. Thw vién dién tir 1a thu vién trong do tai liéu dugc thu thip, luu git, xb
ly, to chic, tra cim, str dung dudi dang dién tur.

3. Tai liéu dién tir 13 tai 1iéu dudi dang sb hod, bao gdm bao, tap chi dién ti,
sach dién ti, tai liéu tham khao dudi dang tryc tuyén hodc dia (CD-ROM), co s¢
dir liéu toan van, thu muc va cdc théng tin trén mang.
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4. Tai liéu thw vign 1a nhimg tai liéu dugc tao 1ap trong qua trinh x@y dung
vén tai 1iéu thu vién va bao gbm mét s6 dang thire chu yéu sau: gidy, dién ttr, da
phuong tién va cac dang thirc khac.

5. Xay dung von tai liéu thue vién 1a viée thuc hién thudmng xuyén qud trinh

thu thép, lua chon, thanh loc tai liéu phit hop v6i chite nang, nhiém vu cua thu

" vién va nhu ciu cia ddi tugng ngudi st dung ma thu vién c6 tradch nhiém phuc
vu. ‘

6. Xu ly tai liéu thw vién la qué trinh thuc hién viéc x 1y k¥ thuat, hinh
thire va ngi dung tai liéu theo quy tac cia nghiép vu thu vién.

7. T6 chirc tai liéu thw vién 12 viéc bd tri, sép xép tai liéu theo ndi dung,
hinh thitc va muc dich st dung tai liéu.

8. Bao quan tai liéu thu vién 1a hoat dong bao vé, gilt gin, phong ngira va
loai trir cdc y&u to gy hai cho tai 1iéu do thién nhién hodc con nguoi gy ra.

9. Dich vu thu vién la cac cOng viéc, hoat dong, qua trinh hay cich thirc ma
thu vién t0 chire thyc hién nham phuc vu, dap tng nhu cau nguoi str dung.

10. Nguéi sir dung 1a ngudsi c¢6 nhu cau tra ciru, tim thdng tin, tai liéu, st
dung tai liéu, san pham, dich vu thur vién, hodc tham gia cac hoat dong khac do
thu vién t6 chic.
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Dieu 3. Yéu cau cida viée t0 chire va thue hién cac hoat dong chuyen
mon, nghiép vu cia thw vién

Viéc t6 chire va thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu cua thu
vién phai bao dam cac yéu céu sau:

1. Theo ding quy dinh cia phap luat vé thur vién; quy tic, quy trinh cia
nghi€p vu thir vién.

2. Pép Ung va phuc vu cho viée thuc hién chirc nang, nhiém vu cta timg
loai hinh thur vién d@ duoc phép luét quy dinh; pht hop véi quy mé thu vién va
d6i tugng nguroi st dung ma thur vién ¢é trach nhiém phuc vu.

3. Tang cudng ung dung cong nghe thong tin nhim ting budc thuc hién tu
ddng hoa thu vién; chi trong xdy dung von tai liéu dién tu, td chirc cac dich vy
thu vién dién t nham ning cao chét lugng, hidu qua dich vu thu vién, dap umg
tt nhat nhu ciu clia ngudi st dung.

Chwong I
QUY PINH CU THE
Pidu 4. Xay du’ng von tai lidu
1. Xay dung vén tai liéu nham tao lap, tdng cudng va nang cao chat Iuo*ng

nguén luc théng tin ciia thu vién dap img nhu ciu da dang va ludn thay ddi clia
nguol st dung.

2. Xay dung vén tai lidu bao gf)m mdt s6 ndi dung chinh sau day:




a) Xac dinh chinh sach phéat trién vén tai liéu phtt hop véi chic ning,
nhiém vy, doi tugng ngudi st dung ma thu vién ¢ trach nhiém phuc vy;

b) T6 chirc thu thép tai liéu bing cac hinh thirc sau

- Mua tai céc co quan, t§ chirc ¢6 thim quyén phat hanh, hogc cac to chirc
doanh nghiép c6 chirc néing kinh doanh, xuat nhﬁp khau sach, bao, tap chi, van
hoé pham theo quy dinh cta phdp luét, hodc ca nhan s¢ hiru cac tai liéu ma thu

vién c6 nhu cau b sung;
- Nhian theo ché ¢ lau chiéu cac xuit bin phim cia co quan, to chic cd

thdm quyén xudit ban theo quy dinh cua phdp luét;
-Tu chuyen dang (vi dang, s6 hoa) tai lidu cta thu vién minh theo quy dinh

cua phap luét ve ban quyén;

- Mua quyén truy cép co s& dit lidu, tai lidu dién tir;

- Lién thong tai liéu giita cac thu vién trong nude bang cac hinh thire:
muon tai liéu; phdi hop bd sung, chia s¢ ding chung co s& dit liéu hodc quyén
truy cép tai liéu dién t;

- Muon, trao ddi tai liéu voi td chirc, ca nhén trong nudc; trao d6i tai liéu
véi thu vién, co quan, td chirc nudc ngoai, quoc té; tiép nhan tai liéu do tb chirc,
c4 nhén trong va ngoai nudc chuyén giao, hién ting;

Viée trao ddi tai liéu véi thu vién, co quan, td chirc nudc ngoai quéc té va
tiép nhén tai liéu chuyén giao, hién ting cia td chic, ca nhan nudc ngoai thuc
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hién theo quy dinh ciia phap luat.

¢) Thuc hién thanh loc tai Liéu.
4. Vide x4y dung von tai liéu thu vién phai phu hop vl chirc nang, nhiém

vu, quy mo, loai hinh thu vién va nhu cau ctia ddi tuong ngudi sir dung ma thur
vién ¢o trach nhiém phuc vu.

Pieu 5. X ly tai liéu
1. Tai liéu bd sung vao thu vién duge xit ly theo quy tac, quy trinh cua

nghiép vu thu.vién dé phuc vu cho viéc quan ly, tra ciu va sir dung

2. Xitr 1y tai liéu bao goém:

a) Xur ly k¥ thudt: dang ky tai liéu vao sb tai san cla thu vién (so dang ky
tbng quét, ding ky ca biét); dong déu; tao lap ky hiéu xép gi4; dan nhan, chi tir,

m4 vach, nhdn dang tin s6, hoic mot s6 dang thirc khac;

b) X1t 1y hinh thitc: Bién muc md ta tai ligu;
¢) X ly ndi dung: dinh chi s6 phéan loai; dinh chu dé, tir khod; chi giai;

tém tét noi dung; tong quan tai li¢u.
3. Viéc xur ly tai liéu phai tudn thu theo cac quy téc, quy chuan cla nghiép

vu thr vién; tin dung két qua xir 1y noi dung tai liéu cia cic thu vién [6n, dau
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nganh dé bao dam tinh chinh x4c, théng nhét va tiét kiém thoi gian, cdng sic va
kinh phi cta thu vién.

Pidu 6. T6 chirc by may tra ciru

1. B§ may tra ctru ctia thu vién gitp ngudi sit dung tra clru, tim thdng tin,
tai liéu cé ¢ trong hodc ngoai thu vién.

2. B6 may tra ctru bao gdm mot s6 hinh thirc ch yéu sau:

a) Hé théng tra ciru muc luc truyen théng gitp nguoi si dung tra cttu, tim-
tai liéu co trong thu vién qua phich mo ta tai liéu, bao gom muc luc chi¥ cai (tén
tac gia, tén tai liéu); muc fuc phén loai; muc luc chd dé;

b) Hé théng tra ctru dién tir giup ngudi sir dung tra ciry, tim tai liéu co trong
va ngoai thu vién thdng qua may tinh va mang mdy tinh truy nhap dugc td1 cac
co sd dit liéu thu muc, toan van cho timg loai hinh tai liéu: sach; béo, tap chi, bai
trich va céc loai hinh tai liéu khac;

c¢) Kho tai liéu tra clru.

3. B4 may tra ciru phai dugc td chice khoa hoc, chinh x4c, théng nhét, phan
anh day du céc tai liéu c6 trong thur vién, clp nhét kip thoi cac tai liéu méi bd
sung vao thu vién; tlep cén duge véi nguon théng tin, tai liéu bén ngoai thu
vién; dong thoi dé tra cliru doi voi nguoi s dung.

Pidu 7. TS chire tai liéu

1. T6 chirc tai lidu & x4c dinh vi tri cla tai lidu trong thu vién giup cho
cOng tdc quéan ly, bao quan va phuc vu ngudi st dung duge nhanh chong, de
dang, thuén tién.

2. Céc hinh thirc td chic tai lidu trong thu vién:

a) Tai lidu gidy chi yéu duoc td chirc theo c4c hinh thirc sau:

- Kho m (tai liéu dugce sép xep theo chi s6 phan loai, hodc chu de két hop

v&i ky hiéu tén tdc gid hodc nhan dé), ngudl su dung tiép cén truc tiép vdi tai
liéu thwr vién;

- Kho déng (tai lidu duge sip xép theo sb ding ky ca biét, két hop véi khd
sich, ngdn ngit va loai hinh tai liéu), ngudi st dung tiép c4n tai liéu thu vién
thong qua cén bg thu vién.

b) Tai liéu sb duoc t6 chirc dudi dang co s dit liu;

c) Tai liéu da phuong tién dugc t chirc thanh kho/phong doc riéng di kém
vai trang thi€t bi chuyén dung phu hop.

3. Viéc t6 chire tai liéu trong thu vién phai bao dam céc yéu cau sau:

a) Khoa hoc, phu hgp véi quy mé, loai hinh, ndi dung von tai liéu, muc
dich st dung va d6i tugng ngudi st dung;

b) Bao dim thuén loi cho viée phuc vu ngudi sir dung va bao quan, giir gin
an toan cho tai liéu.




Pidu 8. Bao quan tai lidu
1. Thyc hién vi¢c bao quan tai liéu dé co thé sir dung duge lau dai, gép
phén tiét kiém ngfn sach nha nuéc.

2. C4c hinh thite bao quan tai liéu gidy trong thw vién bao gdm:

a) To chire, sép xép tai liéu va td chire kho mét cach khoa hoc, tudn thi cée
tiéu chuén k¥ thuat va méi trudmg dé khong lam hu hai tai liéu trong qua trinh fuu
giff va phuc vy;

b) Gia cb, dong bia cac tai liéu thude dién duge huu gitt 14u dai trong thar vién;

c¢) Lam vé sinh lau chii, hat bui, hat 4m; khir nAm mébe, chéng cdn tring co
hai cho tai liéu; c6 céc thiet bi phong chong chay, né phu hop;

d) Phuc ché kip thoi cde tai liéu bi i hong trong qua trinh st dung, hoic
do thién tai, hda hoan, hodc do-khéng dugce thuc hién cac bién phap bao quan
theo quy dinh;

&) Chuyén dang tai liéu quy hiém.

3. Viéc bao quan tai liéu phai duoc thyc hién v6i moi tai liéu khi dua ra
phuc vu ciing nhu luu gitt trong thu vién va phai tuan thu quy trinh, nguyén thc,
tiéu chun, yéu cau k¥ thuit va pht hop voi timg loai hinh tai 1iéu,

Viéc chuyen dang tai lidu theo phuong thirc sé hoa phaii bido dam tinh
tuong thich vé mit cong nghé trong tuong lai cho dinh dang dit lidu duge ding
dé s hoa.

Piéu 9. Kiém ké, thanh loc tai liéu

1. Kiém ké tai lidu:

a) Kiém ké tai liéu nhdm ddnh gia hién trang von tai liéu cua thu vién trong
mot g1a1 doan, tir d6 dé ra céc bién phap clng cb, hoan thién, ning cao chét
lugng von tai liéu thu vién;

b) Kiém ké tai lidu duoc thuc hién déi véi tit ca céc kho tai lidu duoc to
chirc trong thur vién;

¢) Kiém ke tai liéu phai duoc thuc hién thudong xuyén, theo dinh ky, gin véi
cdng tac thanh loc tai liéu trong thu vién.

Viéc kiém ké d6t xudt duge thue hién trong céc trudng hop thay ddi vién

chic phy trach kho tai liéu, hodc khi ¢o thién tai, hoa hoan, hodc theo yéu cu
clia co quan, don vi truc tiép quan 1y thu vién.

2. Thanh loc tai liéu:

a) Thanh loc tai ligu thu vién nharn nang cao chit luong vén tai liéu thu
vién, tiét kiém chi phi cho cdng tac td chire kho va béo quén tai ligu; gop phan
giam bét thoi gian ldy tai lieu phuc vu nguoi st dung; dbng thoi tan dung gia tri
str dung cia tai liéu, gop phén tiét kiém ngén sich nha nudc;
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b) Viéc thanh loc tai liéu thuc hién theo quy dinh tai Théng tu s6
21/2012/BVHTTDL ngay 28 thang 12 nam 2012 cia B trudng Bo Van hoa,
Thé thao va Du lich quy dinh tiéu chi va thu tuc thanh lgc tai ligu thu vién;

¢) Viéc thanh loc taj liéu thu vién phai dugce thuc hién thudng xuyén, theo
dinh ky va duogc tien hanh déi véi cic kho tai liéu duge to chuc trong thu vién.

Diéu 10. T chire dich vu thw vién

1. TS chirc dich vu thu vién 12 mt trong nhiing hoat dong chuyén mon,
nghlep VU quan trong nhét ciia thu vién, nhim cung cp thong tin, tri thic dap
mg nhu cdu hoc tap, nghién ctu, cong tac va giai tri ciia ngudi st dung

2. Dich vu thu vién dugc td chic theo  phuong thire dich vu thu vién truyén
thdng, hodc dich vu thu vién dién tir, bao gém cdc dich vu chi yéu sau:

a) Dich' vu cung cap thong tin, tai lidu: cung cép tai liéu; thong tin ve tai
liéu; tra ctru, tim, pho bién va xur ly théng tin, tai liéu;

b) Dich vu hé trg viée hoc tap ngoai nha trudng: hudng dan sit dung thu
vién; t6 chirc céc chuong trinh gido duc theo nhu ciu cia cong ddng, ngudi sir
dung; hdi thao, toa dam, ndi chuyén chuyén dé;

c¢) Dich vu vin hoa va giai tri;

d) Dich truy nhép may tinh cfng cdng;

d) Dich vu tu vén, hd trg vé& chuyén mén, nghiép vu thu vién va mét so
dich vu hé tro cho hoat dgng cua thir vién.

3. Viée tb chirc dich vu thu vién phai phu hop, dip tng nhu ciu cua dbi
tugng nguoi sir dung ma thw vién ¢o trach nhiém phuc vu; bao dam viée tiép can
binh dang, thuén lgi, dé dang cho ngudi sir dung,

Piéu 11. Bién soan 4n phim théng tin thir vién
1. Bién soan 4n pham théng tin thu vién nham phd bién, quang ba, gi6i
thiéu vén tai lidu thu vién; tai liéu mai xuét ban, bd sung vao thur vién; dbng thoi
ciing chi chd ngudn tai liéu, gitp ngudi sir dung tiép can duoc tai liéu phi hop
vdi nhu cau.
o2 An phém thong tin thu vién dugce bién soan dudi dang giéy, dién tir, bao
gdm mot so6 loai hinh chu yéu sau:

a) Théng tin thu muc: Thu muc Quéc gia do Thu vién Québc gia Viét Nam
bién soan; thur muc théng béo tai liéu méi b sung vao thu vién; thu muc chuyén
dé; thu muc cac bai trich bao, tap chi;

b) Théng tin chon lgc, chuyén dé c6 tém tat ndi dung tai lidu;

¢) M6t s6 loai hinh khac.

3. Viéc bién soan 4n phim théng tin thu vién phai kip thi, thuong xuyén;
phu hop véi chitc ndng, nhiém vu cha ting loai hinh thu vién va doi tuong
ngudi str dung ma thu vién c¢é trach nhiém phuc vu.

I A T .



Pidu 12. Hoat ddng truyén thong, vin dong

1. Hoat dong truyén thong, vin ddng cua thur vién nhdm thu hit ngudi st
dung tdi thu vién, sir dung dich vu thu vién. : '

2. Hoat déng truyén thong, van déng ciia thir vién bao gdm mét s hinh thic chi
. yéu sau:

a) Trung bay, trién lam gisi thiéu sach mdi, chuyén dé tai thu vién, ngoai
thu vign, trén cac phuong tién thong tin dai ching va mét sé hinh thitc khéc-
nhim giéi thidu vén tai iéu thu vién;

b Té chirc céc su kién vén hoa tai thu vién nhim thu hat ngudi sir dung
den thu vién, tir 46 khuyén khich doc, xdy dung théi quen doc;
¢) Té chirc ldy v kién dénh gi4 cia cdng chung, ngudi sir dung vé hoat
ddng, dich vu cta thir vién;
d) Xay dung mang ludi t§ chirc, cd nhan ¢6 lién quan dé phat trién hoat
dong thur vién,

3. Hoat dong truyen théng, vén dfng cua thur vién phai phu hop voi chic
ning, nhidm vy, pham vi, @i tugng phuc vu cia thu vién va tudn thi cic quy
dinh cia phép luat c6 lién quan.

Didu 13. Thong ké thw vién

L. Thong ké thu vién nhim danh gia két qua hoat déng, muc do dép Ung cta
thu vién di véi nhu cu cla ngucn str dung, qua d6 cung cép cac sb liéu cin
thiét dé co quan quan ly thu vién va thu vién c6 cin cir xay chmg ké hoach, duy
tri va cai thién céc dich vu tir d6 ning cao chét lugng, hiéu qua phuc vu clia thu
vién.

2. M6t s6 ndi dung théng ké chu yéu:

a) Théng ké v& tai ligu:

- 86 lugng von 3 ligu, bao gdm: déu séch/ban sach; dhu bao, tap chi; sb
lrong tai lidu theo ndi dung, dang thitc cia tai lidu; sb diu tai lidw/co s& dit lidu;

- Largt tai liéu dugc lru hanh, bao gom: leot tai liéu duge st dung tai thu
vién, hodc ngoai thu vién, duge truy nhép doi véi tai liéu dién t, tai liéu da
phuong tién; lugt sir dung tai liéu theo mon loai tri thirc.

b) Théng ké vé ngudi sir dung:
- S6 ngudi ding ky sir dung thu vién thudng xuyén; s6 ngudi 14n dau tién
dén ding ky sur dung thu vién trong nam;
- Thanh phin ngudi str dung thyr vién;
- Lot ngubri sir dung thu vién.

c) Mot sb ndi dung théng ké khéc tuy theo timg loai hinh thu vién, yeu céu
clia co quan tryc tiép quan 1y thr vién va co quan quan Iy nha nude vé thur vién.

o3 Thong ké thur vién phai duge thue hién theo quy dinh ctia phap luét vé
thong ké.
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Chwong I
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. Hiéu lwe thi hanh
Théng tu nay ¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay 25 thdng 01 nam 2015.
Piéu 15. Té chirc thye hién

Théng tu nay 1a cén cu dé thu vién xdy dung ké hoach phait trién, cong tac
nam trinh co quan cé thdm quyén phé duyét va thuc hién viéc phén cong vién
chire thur vién phi hop véi tidu chudn chic danh nghé nghlep vién chirc chuyén
nganh thu vién theo quy dinh cia phap lut.

Piéu 16. Trach nhiém thi hanh

1. Vu truéng Vu Thu vién chiu trach nhiém, td chirc theo dbi, gidm sat va
kiém tra viéc thuc hién Thdng tu nay.

2. Ngudi dimg ddu co quan, t& chirc truc tiép quan 1y thu vién va thu vién
chiu tridch nhiém thi hanh Théng tu nay

3. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 van @& phat sinh, vuong maéc, cic co
quan, t& chirc, ca nhan phan anh kip thoi vé Bd Vian hda, Thé thao va Du lich
(qua Vu thu vién) d& xem xét, bd sung, stra d6i./. s,

Noi nhin: BQ TRUONG
- Thi twdmg, cac Phé Tha tuong Chinh pht; B
- Cac B, co quan ngang B6, co quan thudc Chinh pht;

- Vin phong Trung vong Pang va cac Ban ciia Dang;

- Van phong Chu tich nudc;

- Van phéng Quéc héi;

- Toa 4n nhén dan tdi cao;

- Vién Kiém sat nhan dan tdi cac;

- Kiém todn Nha nudc;

- UBTW Mat trin T qubc Viét Nam;

- Co quan Trung wong cac Hoi, dodn thé’

- Céng bdo; Céng TTDT Chinh phi;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B Tu phap);

- UBND céc tinh, thanh phé truc thuge TW;

- Bo VHTTDL: B{ trudng, cac “Thi trirdng va cic Cuc, Vu,
16 chirc thude Bo; z

- S& VHTTDL cAc tinh, thanl; pho truc thuge Trung wong,
- Cong thong tin dién ti cia B VHTTDL;

- Luu: VT, TV, SM (500). ‘




