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CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay dugc ban hanh nham quy dinh viéc quan ly va st dung thu vién phuc vu
cong tac giang day, hoc tap va nghién ctru ctia trudng Pai hoc Kinh t& va Quan tri kinh
doanh.

Diéu 2: Pdi twong ap dung

1. Tat ca cac don vi thudc truong Pai hoc Kinh té va Quan tri kinh doanh.

2. Tat ca can b, giang vién, sinh vién cta Trudng va nhiing nguoi st dung tai san tai Thu
vién tryc thudoc Trung tdm Thong tin - Thu vién

Diéu 3: Giai thich tir ngir

1. Thu vién: bao gom phong muon va phong doc phuc vu giang day, hoc tip va nghién
cuu.

2. Cac don vi: bao gdm cac Khoa, Phong va Trung tim thudc trudng Pai hoc Kinh té va
Quan tr1 kinh doanh.

3. Nguoi st dung: Céac cd nhan dugc giao nhiém vu quan ly, cac can bg, giang vién, sinh
vién cia Nha truong st dung tai san tai Thu vién.

4. Trung tam Thong tin - Thu vién: TT TT-TV

5. Pdi tuong ban doc: la can bd, gidng vién, hoc vién, NCS va sinh vién trudng
DHKT&QTKD

Diéu 4: Qui dinh chung

1. Tuan thu quy dinh vé phép luat khi sir dung.

2. Tuan thi moi ndi quy ciia nha trudng vé viée quan 1y va sir dung thu vién.

3. Thu vién 14 tai san chung ciia Nha truong, moi to chirc, c4 nhan khi sir dung phai co

trach nhiém bao quan, gilr gin tai san tai Thu vién.
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CHUONG II

QUAN LY THU VIEN
Piéu 5: Muc dich sir dung Thw vién
Thu vién chi dugc sir dung véi1 muc dich phuc vu cong tac giang day, hoc tap va nghién
ctru cuia Nha truong
Piéu 6: Quyén va trach nhiém cia TT TT-TV
1. Chiu trach nhi€ém quan ly va khai thac hi¢u qua tai san ciia Thu vién
2. Can ¢t ké hoach giang day cua cac don vi, 1ap ké hoach, b tri phong mugn, phong doc
va phan cong can by thu vién phuc vu
3. Pé xuit v6i 1anh dao Nha truong ké hoach bao tri, nang cép, diéu chuyén trang thiét bi
cua Thu vién
4. Nam bat nhu cau str dung tai lidu cta cac khoa chuyén mén va dé xuét voi lanh dao nha
truong mua b sung.
5. D& xuit vé6i 1anh dao Nha truong td churc cac hoat dong hd tro cac doc gia khai thac hi¢u
qua ngudn tai nguyén Thu vién.
6. Quan 1y va sir dung van phong, thiét bi va tai san khac do trudng Pai hoc Kinh té va
QTKD giao quan ly.
Diéu 7: Quyén va trach nhiém ciia can by Thu vién
1. Chju trach nhiém vé bao vé tai san trong Thu vién.
2. Chiu trach nhiém xay dung ké hoach va phuc vu muon, tra tai liéu thuong xuyén.
3. Thuong xuyén kiém tra tinh trang hoat dong cua cac thiét bi, phin mém quan 1y thu vién
nham dam bao hiéu qua hoat dong cao nhéat.
4. Huéng dan ban doc thu tuc muon tra tai liéu ctia Thu vién va ho trg tim thong tin (trén
OPAC, Internet,...) khi can thiét.
5. Chu dong stra chita, khac phuc nhiing sy c6 don gian. Trong truong hop khong tu khic
phuc duoc phai bao cdo ngay véi lanh dao truc tiép dé co phuong an xur 1y kip thoi.
6. Puoc thanh toan thoi gian 1am ngoai gio néu phai truc Thu vién ngoai gio hanh chinh va
hudng ché do doc hai theo quy dinh.
7. Bé xuét ké hoach, giai phap duy tu, bao dudng, sira chita cai tao Thu vién.

8. Lap sO quan 1y tai san, s6 nhat ky str dung phong doc, phong mugn.
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9. Ton trong va c6 thai do dung muc ddi voi doc gia.

10. V¢ sinh Thu vién.

Piéu 8: Quyén va trach nhiém cia doc gia

1. Quy dinh chung

a. Xuét trinh thé ban doc khi véao thu vién, khong dugc cho muogn thé, khong dugc muon,
tra sach ho.

b. Viét phiéu yéu cau muon tai liéu day du, rd rang theo mau quy dinh

c. Mt thé phai trinh bao ngay cho can b thu vién.

d. Trang phuc gon gang; khong hut thudc, khéng mang do an, nudc udng, chat gy chay,
nd vao thu vién. Di nhe, noi khé, giit gin vé sinh chung,

e. Kiém tra k¥ tai liéu truéc khi muon. Giit gin tai lidu trong qua trinh muon.

f. Khong ty ¥ mang tai lidu di photd. Khi c6 nhu cau photd phai dang ky véi can bo tha
thu.

g. Co y thirc gitr gin trang thiét b, tai san thu vién.

h. Ton trong va c6 thai 6 ding muc ddi v6i can b thu vién.

2. Quyeén va trach nhiém cta doc gia tai phong muon

a. béi véi gidng vién, sinh vién, sb luong muon tdi da 1a 04 cudn / 01 14n. Thoi han muon
1a 01 hoc ky.

b. Pbi véi can bd hop dé)ng ngén han cua cac don vi, sinh vién cac hé dao tao vira hoc vira
lam, lién théng, VB2, hoc vién CH, NCS, khi muon tai liéu phai ky cugc tién theo quy
dinh cta Thu vién. Sb luong muon tdi da 12 04 cudn / 01 1an. Thoi han muon 1a 02 thang

c. Ban doc c6 thé xin gia han tai liéu néu mubn muon tiép va chi dugc muon tai liéu maoi
khi da tra tai li€u cli.

3. Quyén va trach nhiém cua doc gia tai phong doc

a. Sb luong tai liéu muon doc tai phong doc khong qué 02 cudn/11an. Chi dugec muon tiép
tai liéu maoi khi da tra tai liu ct

b. C6 thé mang tai liéu ctia minh dén phong doc dé nghién ciru (trude khi vao phong doc
phai bao cho can bo thu vién).

¢. Ban doc c6 viéc can ra ngodi phai gui tai liéu tai quiy thu thu va nhan lai tai liéu khi

Vao.
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CHUONG Il
QUY PINH BO SUNG, BIEN MUC VA THANH LY TAI LIEU

Diéu 9: B6 sung ti liéu

1. Viéc lya chon va bd sung tai liéu cho Thu vién can dam bao khach quan va phu hgp véi

chuong trinh dao tao va muc ti€u gidng day cua nha Truong.

2. Quy dinh trach nhiém cua c4 Khoa, Phong va Trung tam trong viéc lua chon, dé xuét

mua tai liéu cho Thu vién va théng nhét, thuc hién theo céc quy trinh, thu tuc trong viéc

lua chon tai liéu nham dam bao sy cin ddi va chinh xéc trong hoat dong bo sung tai licu.

3.Bb sung von tai liéu cho Thu vién phai dua vao cac ndi dung chinh sach cu thé

4, Théng nhét céac loai hinh tai liéu bd sung nhu sach, béo, tap chi

5. Phuong thirc bo sung cha yéu tir ngudn kinh phi cta trudng. Thu vién hoan nghénh céc

c4 nhan, t6 chirc trong va ngoai nude ting tai liéu cho Thu vién. Tuy nhién Nha truong co

quyén loai bo cac tai liéu khong con gia tri di voi kho sach.

Diéu 10: Bién muc tai liéu

1. Bién muc tai liéu nham muc dich tao cac diém truy cép cho tai li€u, giap xay dung va
hoan thién bd may tra cuu.

2. Bién muyc tai liéu nham muc dich phén loai sach theo cac chuyén nganh dao tao phu hop

v6i yéu cau quan 1y

3. Can bd nghiép vu can tuan thu quy trinh bién muc tai liéu

Piéu 11: Thanh 1y tai liéu

1. Thanh 1y tai liéu nhim muc dich nang cao chit luong von tai liéu thu vién, gép phan

giam bt thoi gian 1ay tai liéu phuc vu ban doc, tiét kiém chi phi cho cong tac t6 chirc kho

va bdo quan tai li¢u.

2. Thanh Iy tai liéu phai dugc tién hanh thudng xuyén theo dinh ky hang nim hodc thanh 1y

dot xuat theo yéu cau cua co quan truc tiép quan 1y thu vién.

3. Tai li€u la tai san cua thu vién, do vay, viéc thanh 1y tai liéu phai tuan thu theo cac quy

dinh phap luét co6 lién quan.

4. Xac dinh céc tiéu chi lya chon tai li¢u thanh ly

5. Thyc hién dung céc thu tuc thanh 1y tai li¢u va quy trinh thanh ly tai li¢u
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6. Cac tai liéu duoc thanh 1y phai lap phiéu xuat kho, x6a moi thong tin ra khoi phan mém
quan 1y thu vién (d6i voi sach thanh 1y c6 mot ban duy nhét), ghi cha da thanh 1y vao céc

biéu ghi tuong trng cua co sé dit li¢u

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 12: Thue hién

1. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé cho nhitng quyét dinh khac vé
cong tac thu vién.

2. Ban Giam dbc TT TT-TV va truéng cac don vi c6 lién quan cin cit vao quy ché nay c6
trach nhiém t6 chirc thuc hién cac nhiém vu theo chiic nang va pham vi quyén han cua
minh, ddm bao cho hoat dong cua thu vién dugc thuan loi va dat hiéu qua cao.

3. Trong qué trinh td chirc thyc hién, néu cé nhirng van dé kho khin, vudng mic, cac don
vi phan 4anh v6i TT TT-TV dé tong hop, trinh Ban Giam Hiéu xem xét, sira d6i, b6 sung
Quy dinh cho phu hop.

Piéu 13: Xir Iy vi pham

Don vi, t6 chirc, ca nhan vi pham Quy dinh nay, tuy theo tinh chit, mirc d6 vi pham sé& bj
xtr Iy ky ludt theo quy dinh ctia Nha trudng va phap luat. Néu vi pham gy thiét hai dén tai
san, thiét bi cua Thu vién phai chiu trach nhiém boi thudng theo quy dinh ctia Nha trudng

va phap luat.

HIEU TRUONG
(D3 ky)
PGS.TS Tran Chi Thién
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