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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché hoat déng Théong tin - Thu vién

GIAM POC HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Can ctr Quyét dinh s6 441/QD-TTg ngay 28/03/2014 cta Thu twéng chinh phu
vé thanh 1ap Hoc vién Nong nghiép Viét Nam trén co so td chuc lai Truong Pai hoc
Nong nghiép Ha Noi;

Can clr Quyét dinh sb 2494/QD-HVN, ngay 10/10/2014 kém theo Quy dinh
chuc nang nhiém vu, quyén han va co céu td chirc clia trung tim TT-TV LDC;

Can ctr Luat s& hitu tri tué sé 50/2005/QH11 ngay 29 thang 11 nidm

2005 duge Québc hdi nuwde Cong hoa xa hdi chii nghia Viét Nam khod X1, ky hop thir 8
thong qua ngay 29 thang 11 ndm 2005;

Can ct Phap 1énh Thu vién s6 31/2000/PL-UBTVQH10, ngay 28/12/2000;

C#n ctr Nghi dinh s 72/2013/ ND-CP ngay 15/07/2013 ciia Chinh phii v& Quan

ly, cung cép sir dung dich vu internet va thong tin trén mang;

Can clr Quyét dinh s6 13/2008/QD-BVHTTDL, ngay 10/3/2008 ciia By Vin
hoa, Thé thao va Du lich vé viéc ban hanh quy ché mau to chirc va hoat dong thu vién
treong dai hoc;

Xét dé nghi cua Giam dbe Trung tdm Thong tin Thu vién Luong Pinh Cua,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh “Quy ché hoat dong Thong tin - Thu vién” ctia Hoc vién Nong
nghiép Viét Nam.

Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Giam dbc Trung tdm Théng tin Thu vién Luong Dinh Ctia, Chanh Vin
phong Hoc vién, Truong ban T chae can bo, Truong ban Tai chinh va Ké toan,
Truong ban Quan ly dao tao, Trudng cac don vi, cd nhan co lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh./.

Noi nhign:

- Nhu diéu 3;

- B NN va PTNT (dé b/c);
-Luu VT, TTTV.

Nguyén Xuin Trach



BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Péc 1ap - T do - Hanh phiic
HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

QUY CHE

Hoat dong Thong tin - Thu vién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh SC?#?QD—H VN ngay 5©thdng}- ndm LF
2018 ciia Gidm déc Hoc vién Nong nghiép Viét Nam)

Chwong I. QUY CHE CHUNG
Pidu 1. Pham vi didu chinh va dbi twong 4p dung

1.1. Quy ché nay ap dung cho cac hoat dong vé Thong tin - Thu vién tai Hoc vién
Nong nghiép Viét Nam (bao o6m hoat dong cua trung tdm Thong tin - Thu vién Luong
Dinh Cua va Thu vién cac Khoa chuyén mén thude Hoc vién);

1.2. Quy ché nay ap dung cho cac don vi, ca nhan 1a can b vién chirc, nguoi lao
dong, giang vién, sinh vién thuc Hoc vién Nong nghiép Vigt Nam;

1.3. Quy ché nay khong ap dung cho cac td chirc, ca nhan dang tham gia cdc hoat
dong lién thong, lién két v&i Hoc vién Nong nghiép Viét Nam vé Théng tin - Thu vién.
Pidu 2. N§i dung hoat dong Thong tin - Thir vién

2.1. Hoat ddng cta trung tdm Thong tin - Thu vién (TT-TV) Luong Dinh Cua

+Té chirc cac san phém va dich vu thong tin dap tmg cac nhu céu tra ctru, khai thac

va st dung thong tin - tu liéu cua can bo, giang vién, hoc vién, nghién ctru sinh, sinh
vién Hoc vién (sau ddy goi chung la nguoi dung tin Hoc vién);

+ B6 sung, phat trién cac ngudn tai nguyén thong tin, xay dung cac co sO d liéu,
bo suu tap tai liéu theo nhu cau va yéu cAu cua céc chuong trinh hoc, gidi thiéu, quang
b4 dén ngudi dung tin dudi nhiéu hinh thire; Tu vén, h trg, chi dan thong tin, Khao sat,
danh gid nhu cau tin dinh ky;

+ Xir ly k§ thudt nghiép vu cac loai hinh tai liéu; Dao tao, tap huén huéng dan k¥
nang tra ctru, khai thac thong tin - tai lidu va sir dung Thu vién cho nguoi dung tin Hoc
vién;

+ Quan ly nghiép vu dau mdi v&i Thu vién khoa va cac Thu vién lién két;

+ Quan tri vén hanh hé théng mang may tinh, website va trang thiét bi, vat tu cla
Thu vién, thuc hién cac cong viéc lién quan dén tai chinh, viin phong, vé sinh mdi truong
trong Thu vién;

+ Té chirc kidm ké, hdi t6, thanh loc, thanh ly tai liéu dinh ky;

+ Kiém tra, thanh todn no tai liéu thu vién déi véi cac ddi tuong ra/chuyén
trudng/chuyén cong tac trong Hoc vién;



+ Phéi hop vai cac Khoa, don vi trong Hoc vién thuc hién cc hoat dong theo yéu
cau ctia Gidm déc Hoc vién.
2.2. Hoat dong cua Thu vién khoa

+ Thu thap, luu trit c4c ngudn tai lidu ngi sinh ctia khoa: Khoa luan t6t nghiép cta
sinh vién; Luén van ludn an cua hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh; Két qua nghién ciru;
Gido trinh; Bai dang béo, tap chi, tham luan hdi nghi hoi thao chuyén nganh; Céc nguén
tai liéu khac do Khoa mua, suru tim hoac duogc tai tro...;

+ T chirc bién myc, dua 1én co s& dit liéu chung ctia Trung tdm TT-TV Luong
Dinh Cua céc tai lidu khoa dang luu giir; TH chire cac kho tu li€u; Phuc vu ban doc trong
khoa tra ctru, khai thac, st dung céc tai liéu cua khoa va cua trung tim TT-TV Luong
Dinh theo ding quy dinh vé nghiép vu Thu vién;

+ T6 chirc théng ké, danh gia nhu cu st dung, hiéu qua sir dung tai lidu dinh ky;
Lap céc ké hoach, d& xuét, bao cdo vé hoat dong thu vién theo yéu cau cia Ban chu
nhiém khoa va Trung tdm TT-TV Luong Pinh Cua;

+ Phéi hop véi Trung tdm TT-TV Luong Dinh Cua x4y dung, ra soat va cip nhét
thuomg xuyén thong tin tai liéu theo dé cuong mon hoc trén trang “Hién trang tai liéu
phuc vu dao tao” dugce dang tai trén website Thu vién va Hoc vién; Phéi hop t6 chire
cac hoat dong quang ba, giGi thiéu sich;

+ Tiép nhan va quan ly hiéu qua céc trang thiét bi, tai liéu duoc hd tro tir trung
tam TT-TV Luong Pinh Cuaa va cac Du an.

Chuwong 11
NQI QUY, QUY TRiNH LAM VIEC

Pidu 3. Nji quy chung ddi véi ngudi dung tin

3.1. Nguoi dung tin Hoc vién déu duoc cép thé Thu vién (thé thu vién déng thot
1a thé vién chire, thé sinh vién); Puge st dung cac dich vu cta Thu vién nhu: Poc,
muon, tra ctru, khai thac tai liéu truc tuyén; Puoc st dung cac phuong tién, thiét bi, ha
t?lng co s& vat chat tai Trung tdm TT-TV LDC mién phi; Buoc hd tro tap hudn, hudng
dan, dao tao cac k¥ ning khai thac va sir dung thong tin, tai ligu, thu vién mién phi;

3.2. Nguoi dung tin Hoc vién ¢6 trach nhiém bao quan thé Thu vién, khong cho
nguol khac muon thé va khong sir dung thé cua nguoi khac. Khi bi mét the, phai bao
cho can bo Thu vién @ c6 bién phap quan ly dit li¢u thé; Nguoi dung tin Hoc vién phai
chiu hoan toan trach nhiém khi dé ngudi khac loi dung thé cua minh l4y tai liéu thu vién
hodc thuc hién cac hanh vi trai phép gy anh huong dén uy tin Hoc vién va Thu vién;

3.3. Nguo1 dung tin Hoc vién phai méac trang phuc gon gang, lich su khi d@én Thur
vién; chdp hanh céc quy dinh trong giao tiép noi cong s, thuc hién nép séng vin minh
va y thirc gitt gin canh quan, méi trudng su pham trong khu vue Thu vién;
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3.4, Khi vao khu virc Thu vién Mé, ngudi ding tin Hoc vién phai dé @b dimg c4
nhén tai khu vue giri dd, tir bao quan chia khoa ti giri d6, khong dé tién, tai san quy
trong tu giri do;

3.5. Giir gin trat tu, vé sinh, khong mang chat d& gy chay, nd, khong hut thude
14, khong an udng trong Thur vién; C6 nghia vu xuét trinh thé Thu vién ciing nhu céc vét
dung mang ra khoi Thu vién khi ¢ yéu cau kiém tra ctia ngudi c6 trach nhiém;

3.6. Pugc khai thac sir dung thong tin, tai liéu theo céc quy dinh tai Quy ché nay.

3.7. Viéc sao luu tai lidu trong Thu vién phai tudn theo cac quy dinh ctia Phap luat
vé ban quyén tac gia, tic phdm va theo hudng dan ctia can bd Thur vién;

3.8. Khong duoc tur ¥ vao cac khu vuc danh riéng cho can b Thir vién néu khong
c6 nhiém vu hoac dugc yéu cau;

3.9. Nguoi ding tin khong thudc Hoc vién Néng nghiép Viét Nam ¢6 nhu céu sir
dung Thu vién phai c6 gidy gidi thiéu ciia co quan chi quan kém theo chirng minh nhén
dan va phai tra phi dich vu theo quy dinh ctia Thu vién;

3.10. Cén bg, nhan vién Thu vién phéi deo thé vién chiic; Thuc hién nghiém tic
gi¢ lam viéc theo qui dinh; Lam viéc dung vi tri dugc phén cong; Thai @6 phuc vu lich
su, hoa nha, nhiét tinh; C6 y thic giit gin vé sinh méi trrdng, phong chéng chay né, tidt
kiém va bao quan tot tai san ciia Thur vién;

3.11. Nguoi ding tin khi ¢6 y kién déng gép, phan anh vé thoi gian, chat lrong
phuc vu, tinh than, thai dd lam viéc cia can bd Thu vién..., truc tiép gOp ¥y tai ban truc
cua can bd thi thu, hop thu gop y (trude cira Thu vién), phong lam viée ciia Giam doc
va phé Giam dbc Thu vién, hodc gui thu qua dia chi email: infolib@vnua.edu.vn .
Diéu 4. N§i quy cic phong phuc vu

Trung tim TT-TV Luong Pinh Cua ban hanh ni quy cu thé cho timg phong phuc
vy, cac quy dinh dugce niém yét tai cac phong phuc vu va dang tai trén website thur vién
tai dia chi: //infolib.vnua.edu.vn;

Diéu 5. Quy trinh giai quyét cong viée

Trung tém TT-TV Luong DPinh Cua ban hanh 4 nhém quy trinh giai quyét cong
viéc:

1) Nhém quy trinh vé xir Iy nghiép vu ;

2) Nhém quy trinh vé bd sung, kiém ké, thanh 1y tai liéu;

3) Nhém quy trinh vé quan 1y tai chinh, vét tu, bao quan tai san trang thiét bi;

4) Nhom quy trinh phuc vy;

Céc quy trinh lam viéc duoc dang tai trén website thu vién tai dia chi:
//infolib.vnua.edu.vn.




Chuwong II1
QUAN LY CO SO VAT CHAT
VA KINH PHi HOAT PONG THU VIEN

Diéu 6. Quan Iy co s vét chat Thw vién

6.1 Co s& vt chat ha tang: Toa nha trung tim TT-TV Luong Pinh Cia ¢6 tong
dién tich 2000m?; C6 h¢ thong mang, dudng truyén két ndi t6i toan bd céc khoa, don vi
trong Hoc vién; C6 cac trang thiét bi cong nghé phuc vu cho hoat ddng chuyén mén ctia
can bd Thu vién va nhu ciu tra ctru, khai thac thong tin - tai liéu cua ngudi dung tin
trong toan Hoc vién;

Pé dap tng céc yéu cau trong cong tac quan ly, dao tao, nghién ciru khoa hoc va
chuyén giao cong nghé cuia Hoc vién, trong tuong lai trung tdm TT-TV Luong Pinh Cua
cin dugc xdy dung va trang bi theo diing tiéu chudn kién tric, phu hop v6i cong nang
va su phat trién cua mot thu vién sd hién dai; Hé théng Thu vién cac khoa cén duoc
cung cb, nang cﬁp vé dién tich phuc vu, trang thiét bi...;

6.2. Vén tai liéu Thu vién: téng hop da dang vé ngdn ngit (tiéng Viét, tiéng
nudc ngoai), loai hinh (tai liéu in, tai liéu dién ti, tai liéu nghe nhin, co sé dit liéu..);
chung loai (tai liéu phuc vu dao tao: Gido trinh, sich chuyén khao, sich tham khao, sach
huéng dan; Béo, tap chi, cong trinh, két qua nghién ctru, dé tai, du an khoa hoc, tham
luan, ky yéu...).

Piéu 7. Quén Iy kinh phi hoat déng Thong tin - Thw vién

7.1. Ngudn kinh phi chi cho hoat dong trung tim TT-TV gbém: Kinh phi tir ngan
sach nha nudc (HVN); Kinh phi thuc hién trién khai cac hoat dong du an, tai tro, biéu,
tdng cua cic to chtre, ca nhén trong va ngoai nudc;

7.2. Kinh phi duoc chi theo dur toan ké hoach hoat dong hang nam cua don vi:

a. Chi cac hoat dong nghiép vu theo chirc ning, nhiém vu, ké hoach da dugc phé
duyét nham duy tri va phat trién 6n dinh céc hoat dong Thu vién;

b. Chi bd sung, phat trién ngudn luc théng tin;

¢. Chi mua sim trang thiét bi cong nghé, xdy dung co s¢ dit liéu, bién soan thu
muc, trién 1am, g161 thi€u sach bao, noi chuyén chuyén dé;

d. Chi dau tur sira chita, mua sim thiét bi nho 1¢, van phong phim.. ;

e. Chi cac hoat dong dao tao, bdi dudng can bg; tham quan, khao sat thuc té, trao
d6i kinh nghiém chuyén mén & trong nude va nude ngoai,

f. Chi cuéce phi dién thoai, dién, v€ sinh moi truong ...;

g. Chi c4c hoat dong nghé nghiép khac.
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7.3. Trung tim TT-TV Luwong Pinh Cua chiju trach nhiém vé viéc d& xuét, trinh
Giam déc Hoc vién phé duyét ké hoach str dung ngubn kinh phi duoc giao dting muc
dich, phit hgp v&i quy dinh ctia Hoc vién va Phap luét;

7.4. Trung tdm TT-TV Luong Pinh Cua c6 trach nhiém phéi hop véi Ban Tai chinh
va Ké toan, ban Quan 1y Co s& vét chit &DT dé trién khai sir dung ngudn kinh phi duoc
giao hiéu qua, phu hop vai quy dinh cia Hoc vién va Phap luét;

CHUONG IV
CO CHE PHOI HOP HOAT PONG VOI CAC PON VI
Piéu 8. Pon vi chirc ning

8.1. Nha xudt ban Hoc vién néng nghiép

- Ban giao gido trinh, tap chi, ludn vén luin 4n cho Trung tdm TT-TV Luong
Pinh Cua ngay sau khi xuét ban/phat hanh/bao vé thanh cong;

- Cung cip cho Trung tim TT-TV Luong Dinh Ctia ban dién tir gido trinh dé dua
vao quan ly trong phé"m mém Thu vién, phuc vu viéc tra ciru, khai thic truc tuyén cua
nguoi dung tin Hoc vién;

- Phéi hop xdy dung va cip nhét thong tin bién soan gi4o trinh mdi 1én trang
“Théng ké hién trang tai liéu phuc vu dao tao” trén website Hoc vién;

- Phéi hop quang ba, 1ién két khai thac cac xuat ban pham tryc tuyén khac;

8.2. Ban Quan ly dao tao

- Phéi hop cung cip ndi dung chuong trinh dio tao cip nhat tir cic khoa;

- Gui danh sach hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh sép ra truong cho Trung tAm
TT-TV Luong Pinh Cua dé kiém tra, kiém soat tinh trang ng tai liéu trude khi cong
nhan tot nghiép;

8.3. Ban Cong tac Chinh tr1 & CTSV

- Thong bao danh sach sinh vién trudc khi ra truong cho Trung tam TT-TV
Luong Pinh Caa dé phdi hop kiém soat, ngan chin tinh trang no tai licu;

- Phéi hop nhac nho va xir Iy céce trudng hop vi pham noi quy Thu vién;

- Phéi hop trong quan ly sir dung thé sinh vién.

8.4. Ban Khoa hoc & Céng nghé

Cung cdp cho Trung tdm TT-TV Luong Pinh Cia file mém hodc phdi hop 5O
héa tir ban ctng cac két qua nghién ciru, dé tai, du an khoa hoc da nghiém thu tai Hoc
vién dé t6 chtrc quan ly, luu trit, xay dung co s& dit liéu, bd suu tap tai liu KHCN ndi
sinh phuc vu viéc tra clru, tham khao cua nguoi dung tin Hoc vién theo ding chirc nang
nhiém vu di quy dinh trong didu 2 ciia Quy dinh nay.

8.5. Ban T chirc can bd

Cung c4p, cap nhat thong tin thay d6i vé chirc danh, hoc ham hoc vi, chuyén



cong tac, nghi ché do, thoi viéc..., dé kip thoi didu chinh trong CSDL thé vién chirc cia
Thu vién;

8.6. Ban Quan Iy Co s& vét chit & Piu tu

Phéi hop khao sat, kiém tra, sira chita, khic phuc kip thoi v& co s& ha tang, may
moc, trang thiét bi... phuc vu cho hoat dong ctia can bd Thu vién va viée khai thac, st
dung thong tin, tai liéu Thu vién cua ngudi dung tin hoc vién;

8.7. Ban Tai chinh & Ké todn

Phéi hop cung cip kip thoi cac dit liéu anh cia sinh vién m&i nhép trudng vao
phan mém quan ly nguoi dung tin cia Thu vién;
Pidu 9. Khoa chuyén mén

- Phéi hop ra soat, tham dinh cdc danh muc tai liéu Thu vién phuc vu mén hoc;

- Théng bao cic ndi dung diéu chinh, thay thé vé tai lidu trong dé cuong hoc phin
ctia khoa, phuc vu viéc theo déi, quan ly, bo sung tai liéu thu vién;

- Phéi hop t6 chire duy tri va van hanh hoat dong Thur vién khoa.
Diéu 10. T6 chirc Poan, hoi sinh vién
Phéi hop cac hoat dong: Té chite ngay hoi doc va trao dbi sach, ngay sach va

ban quyén thé 2ioi, trién 1am, hoi cho sach, hoat dong tinh nguyén trong Thu vién...;

Phéi hop tuyén truyén, gido duc sinh vién Hoc vién trong viéc doc va sir dung tai
lidu c6 ban quyén.
Piéu 11. Ngudi siv dung Thur vién

C6 trach nhiém bao quan tai liéu, tai san, trang thiét bi Thu vién; ciing x4y dung
Van hoa doc va Méi truong doc van minh trong Thu vién.

Chwong V

KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Picu 14. Khen thwong

Nguoi dung tin trong va ngoai Hoc vién su dung Thu vién tich cuc, ¢é nhiéu y
kién déng g6p, xdy dung, phat hién, ngan ngura kip thoi nhitng hanh vi vi pham néi quy,
quy dinh cua thu vién.. ., tuy theo thanh tich cu thé, dwoc Trung tdm TT-TV Luong Pinh
Cuia khen thuong hodc d nghi Giam ddc Hoc vién khen thudng theo quy dinh.
Pidu 15. Xir I vi pham

Nguoi diung tin vi pham ndi quy, quy dinh ctia Thu vién bi xu 1y ky luit theo quy

dinh hién hanh cua phap luat va Hoc vién.

PAY

NN B ip



Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Pidu 16. T chirc thwe hién
1. Truomg cac don vi trong toan Hoc vién cén cir vao quy ché nay c6 trach nhiém
t6 chirc thuc hién cac nhiém vu theo chirc nang va pham vi quyén han cta minh, dam
bao cho hoat dong Thong tin - Thu vién dugce thuén loi va co hiéu qua.
2. Quy ché nay s& duoc didu chinh b sung dinh k¥ cho phu hop, moi su thay doi

déu phai duoc 14y y kién c?/@m bd vién chire Hoc vién va duoc Giam dbc Hoc vién ky
quyét dinh thyc hién./gidus)

guyen Xuan Trach
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