BO VAN HOA, THE THAO VADULICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap-Tw do-Hanh phiic

S4: 18/2014/TT-BVHTTDL

Ml SANLAM WA e Ha Néi, ngay 08 thang12 néim 2014
VA CONG NGHE VIET NAM
sl
DEN Ngay ......... DZL} /fu_ pe Sy
ChuyEnifiza il L} T Lu THONG TU

CA¢ ? )%7% /tgw ([M p%?Quy dinh vé hoat dong chuyén mon, nghi€p vu cia thw vién

K = - Can cive Phdp lénh Thu vién s6 31/2000/PL-UBTVQOHI10 ngay 28 thang 12
Vil a. W ndm 2000 va Nehi dinh $6 72/2002/NB-CP ngay 6 thdng 8 nim 2002 cia Chinh
phil quy dinh chi tiét thi honh Phap lénh Thu vién;

Cén cir Nghi dinh sé 76/2013/NP-CP ngay 16 thang 7 nam 2013 cua
Chinh phi quy dinh chiic ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chire ciia Bo

an hod, Thé thao va Du lich;
Theo dé nghi cia Vu truong Vu Thu vién,

B§ trudng B Vin hod, Thé thao va Du lich ban hanh Théng tw quy dinh
W vé hoat dgng chuyén mon, nghiép vu cua thu vién.

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Théng tr nay quy dinh v& hoat dong chuyén mén, nghiép vu ctia thu vién.

2. Thong tu nay ap dung d6i v6i cac thu vién quy dinh tai Diéu 13 Nghi
dinh s& 72/2002/ND-CP ngay 06 thang 8 ndm 2002 caa Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh Phap lénh thu vién; co quan, t6 chirc, c4 nhan Viét Nam tham gia
thanh 1ap va quan ly thu vién.

Diéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Théng tu nay, cac tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua thu vién 1a nhing hoat dong duoc
thuc hién theo quy tic, quy trinh ctia nghiép vu thu vién, bao gém: xay dung vén
tai lidu; xir 1y tai lidu; t& chire bd may tra ciru; td chire tai lidu; bao quan tai liéu,
kiém ké, thanh loc tai liéu; td chitc dich vu thu vién; bién soan 4n phérn thong
tin thu vién; hoat dong truyén thong, van dong; théng ké thu vién.

2. Thw vién dién tir 1a thu vién trong d6 tai liéu duoc thu thap, luu gift, xu
ly, t6 chirc, tra clru, st dung dudi dang dién tu.

3. Tai lidu dién tir 14 tai liéu duéi dang s6 hod, bao gdm bao, tap chi dién ti,
sach dién tu, tai liéu tham khao dudi dang truc tuyén hoéc dia (CD-ROM), co so
dit liéu toan van, thu muc va cac thong tin trén mang.



4. Tai liéu thu vién la nhimg tai liéu duoc tao lap trong qua trinh xay dung
von tai liéu thu vién va bao gom mot s6 dang thirc chi yéu sau: gidy, dién t, da
phuong tién va cac dang thuc khéc.

5. Xay dung von tai liéu thie vién 1a viée thuc hién thuong xuyén qua trinh
thu thép, lwa chon, thanh loc tai ligu phi hop véi chic nang, nhiém vu cta thu

vién va nhu cdu cia déi twong ngudi sir dung ma thu vién c6 trach nhiém phuc
VUL

6. Xuw [y tai liéu thu vién 14 qua trinh thuc hién viée xur ly ky thuét, hinh
thirc va néi dung tai liéu theo quy tac cta nghiép vu thu vién.

7. T6 chirc tai liéu thu vién 1a viéc bb tri, sip xép tai liéu theo ndi dung,
hinh thirc va muc dich st dung tai liéu.

8. Bao quan tai ligu thu vién la hoat dong bao v€, gilt gin, phong ngua va
loai trir cac yéu to gdy hai cho tai liéu do thién nhién hodc con ngudi gy ra.

9. Dich vu thu vién la cac cong viée, hoat dong, qué trinh hay cach thirc ma
thu vién to chire thuc hién nham phuc vy, ddp tmg nhu cdu ngudi st dung.

10. Nguoi sir dung 13 nguoi ¢d nhu cau tra ctru, tim théng tin, tai liéu, sir
dung tai li€u, san pham, dich vu thu vién, hodc tham gia céc hoat dong khac do
thu vién to chiec.
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Dieu 3. Yéu cau cua viéc t6 chire va thue hién cic hoat dong chuyen
mon, nghiép vu cda thw vién

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

1. Theo ding quy dinh ctia phap ludt vé thu vién; quy tic, quy trinh cla
nghiép vu thu vién.

2. Bép ung va phuc vu cho viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu cua tung
loai hinh thu vién da dugc phép luat quy dinh; pht hop véi quy mo6 thu vién va
doi tugng nguoi st dung ma thu vién ¢ trach nhiém phuc vu.

3. Tang cuong ung dung cong nghé thong tin nham tung buadce thuc hién tu
dong hod thu vién; chu trong xay dung von tai liéu dién t, to chuc cac dich vu
thu vién dién tr nham ning cao chat luong, hiéu qua dich vu thu vién, dap ung
tot nhat nhu cau cia nguoi st dung.

Chwong I
QUY PINH CU THE
Piéu 4. Xay dung von tai liéu
1. Xay dung von tai liéu nham tao lap, tdng cuong va nang cao chét luong

nguon luc thong tin cia thu vién dap ing nhu cau da dang va ludn thay ddi cla
nguoi str dung.

2. Xay dyng von tai liéu bao gom mét s6 ndi dung chinh sau day:



a) Xac dinh chinh sach phat trién vén tai liéu pht hop voi chiic nang,
nhiém vy, di tugng ngudi sit dung ma thu vién ¢6 trach nhiém phuc vuy;

b) T chirc thu thap tai liéu béng cac hinh thic sau:

- Mua tai céc co quan, t6 chirc ¢6 thim quyén phat hanh, hodc cac t6 chic,
doanh nghi€p c6 chic nang kinh doanh, xuat nhap khau sach, bdo, tap chi, van
hoa phdm theo quy dinh ctia phdp luét, hodc cd nhén s¢ hitu céc tai ligu ma thu
vién c6 nhu ciu bd sung;

- Nhén theo ché d6 luu chiéu cac xudt ban pham cua co quan, to chic cé
tham quyén xuit ban theo quy dinh cta phép luét;

-Tu chuyen dang (vi dang, s6 hoa) tai liéu cua thu vién minh theo quy dinh
cua phép luét vé ban quyén;

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

- Lién théng tai liéu gita cac thu vién trong nudc bang céc hinh thiec:
muon tai liéu; phoi hgp b6 sung, chia sé dung chung co s& dit liéu hodc quyén
truy cap tai liéu dién tu;

- Muon, trao ddi tai liéu voi td chirc, ca nhén trong nudc; trao doi tal liéu

v6i thu vién, co quan, t6 chire nuée ngoai, quoc té; tiép nhan tai liu do t6 chuc,
c& nhan trong va ngoai nudc chuyén giao, hién tang;

Viéc trao doi tai lidu véi thu vién, co quan, t6 chirc nudc ngoai, quoc té va
tiép nhan tai liéu chuyén giao, hién tang cia té chic, ca nhan nudc ngoai thuc
hién theo quy dinh cua phap luét.

¢) Thuc hién thanh loc tai liéu.

4. Viéc xay dung von tai liéu thu vién phai phu hop véi chiic ndng, nhiém
vy, quy md, loai hinh thu vién va nhu cau cia doi tuong nguoi st dung ma thu
vién cé trach nhiém phuc vu.

Diéu 5. Xir ly tai liéu

1. Tai liéu bd sung vao thu vién duge xu ly theo quy tic, quy trinh cla
nghiép vu thu vién d€ phuc vu cho viéc quan ly, tra cru va str dung.

2. Xtr Iy tai liéu bao gom:

a) Xu ly k¥ thuét: dang ky tai liéu vao sO tai san cua thu vién (sb dang ky

tong quét, dang ky ca biét); dong dau; tao lap ky hiéu xép gi4; dan nhan, chi tu,
m4 vach, nhén dang tan s6, hoic mét sé dang thire khac;

b) Xt ly hinh thie: Bién muc mé ta tai liéu;

¢) Xt ly ndi dung: dinh chi ) phan loai; dinh chu dé, tir khoa; chu giai;
tom tit ndi dung; tong quan tai liéu.

3. Viéc xtr Iy tai liéu phai tudn thi theo cac quy tic, quy chudn cia nghiép
vu thu vién; tan dung két qua xir Iy ndi dung tai liéu cia cac thu vién 16n, dau
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nganh dé bao dam tinh chinh x4c, théng nhat va tiét kiém thoi gian, cong sirc va
kinh phi cta thu vién.

Piéu 6. T6 chirc b may tra ciru

1. BO may tra clru cua thu vién gitp nguoi s dung tra clru, tim théng tin,
tai liéu c6 & trong hodc ngoai thu vién.

2. B may tra ctru bao gdm mét sb hinh thire chu yéu sau:

a) Hé théng tra ctru muc luc truyén théng giip ngudi st dung tra ctru, tim
tai li€u co trong thu vién qua phich mé ta tai liéu, bao gom: muc luc chit céi (tén
tac gia, tén tai liéu); muc luc phén loai; muc luc chi de;

b) Hé théng tra ctru dién tr gilip nguodi st dung tra ciru, tim tai li€u co trong
va ngoai thu vién théng qua may tinh va mang mdy tinh truy nhap dugc téi céc
co s¢ dit liéu thu muc, toan van cho timg loai hinh tai li€u: sach; béo, tap chi, bai
trich va céc loai hinh tai liéu khac;

c¢) Kho tai liéu tra ciu.

3. B6 may tra ctru phai duoge td chite khoa hoc, chinh xac, thong nhat, phan
anh day di cac tai liéu c6 trong thu vién, cép nhat kip thoi cac tai liéu moi bd

sung vao thu vién; tiép cén dugc véi ngudn théng tin, tai liéu bén ngoai thu
vién; dong thoi d& tra ctru d6i véi nguoi st dung.

Piéu 7. T6 chirc tai lieu

1. T6 chuc tai liéu ¢ x4c dinh vi trf cta tai liéu trong thu vién gitp cho
cong tac quan 1y, bao quan va phuc vu ngudi st dung duge nhanh chéng, dé
dang, thuén tién.

2. Céc hinh thirc t6 chirc tai liéu trong thu vién:
a) Tai liéu giéy chit yéu duoc t6 chirc theo cac hinh thire sau:

- Kho mé (tai liéu duoc sap Xep theo chi s6 phan loai, hodc chu de két hop
v6i ky hiéu tén tac gia hodc nhan dé), nguoi su dung tiép cén truc tiép voi tai
liéu thu vién;

- Kho déng (tai liéu dugc sdp xép theo s6 ding ky ca biét, két hop véi khb
sach, ngén ngit va loai hinh tai liéu), ngudi sir dung tiép can tai li¢u thu vién
thong qua cén bo thu vién.

b) Tai liéu s6 dugc t6 chirc dudi dang co s¢ dit lidu;

c) Tai liéu da phuong tién dugc t6 chirc thanh kho/phong doc riéng di kém
vo1i trang thi€t bi chuyén dung phu hop.

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

a) Khoa hoc, phu hop véi quy mo, loai hinh, néi dung von tai liéu, muc
dich st dung va d6i tugng nguoi st dung;

b) Béo dam thuén loi cho viéc phuc vu ngudi str dung va bao quan, gitt gin
an toan cho tai liéu.



Diéu 8. Bio quan tai liéu
1. Thuc hién viéc bao quén tai ligu dé c6 thé st dung duogc lau dai, gop
phan tiét kiém ngén sach nha nudec.

2. Céc hinh thirc bao quan tai liéu gidy trong thu vién bao gom:

a) T6 chire, sip xép tai liéu va té chire kho mét cach khoa hoc, tudn thi céc
tiéu chudn k¥ thudt va méi truomg dé khong 1am hu hai tai liéu trong qua trinh Tuu
gilt va phuc vu;

b) Gia cb, dong bia cac tai liéu thude dién duge luu gitt 1au dai trong thu vién,

¢) Lam v& sinh lau chui, hat bui, hit am; khir nAm méc, chéng con tring c6
hai cho tai li€u; c6 cac thiét bj phong chong chay, nd phu hop;

d) Phuc ché kip thoi cac tai lidu bi hu hong trong qua trinh sir dung, hoic
do thién tai, hoa hoan, hodc do khong dugc thuc hién cac bién phap bao quan
theo quy dinh;

&) Chuyén dang tai liéu quy hiém.

3. Viéc bao quéan tai liéu phai dugc thuc hién véi moi tai liéu khi dua ra
phuc vu cling nhu luu gilr trong thu vién va phai tuan thu quy trinh, nguyén téc,
tiéu chuan, yéu cau k¥ thudt va phu hgp vdi tung loai hinh tai liéu.

Viéc chuyén dang tai liéu theo phuong thirc sé hoa phai bao dam tinh
tuong thich vé mat cong nghé trong tuong lai cho dinh dang di liéu dugc dung
dé 56 hoa.

Picu 9. Kiém ké, thanh loc tai lidu
1. Kiém k& tai lidu:
a) Kiém ké tai liéu nham dénh gid hién trang von tai liéu cua thu vién trong

mot giai doan, tur d6 dé ra cac bién phép cing cd, hoan thién, ning cao chat
lugng von tai liéu thu vién;

b) Kiém ké tai liéu dugc thuc hién do6i vai tat ca cac kho tai liéu dugc to
chirc trong thu vién;

c) Kiém ké tai liéu phai dugc thuc hién thuong xuyén, theo dinh ky, gén voi
cdng tac thanh loc tai liéu trong thu vién.

Viéc kiém ké dot xuit duge thuc hién trong céc trudng hop thay ddi vién
chirc phu trach kho tai liéu, hodc khi c6 thién tai, hoa hoan, hoac theo yéu céu
cua co quan, don vi truc ti€p quan ly thu vién.

2. Thanh loc tai liéu:

a) Thanh loc tai liéu thu vién nham néng cao chét luong von tai liéu thu
vién, tiét kiém chi phi cho cong tac t chirc kho va bdo quén tai lidu; gop phén
giam bat thoi gian 14y tai lidu phuc vu nguoi su dung; dong thoi tan dung gia tri
st dung ctia tai lidu, gép phén tiét kiém ngén sach nha nudc;



b) Viéc thanh loc tai liéu thuc hién theo quy dinh tai Théng tu sb
21/2012/BVHTTDL ngay 28 thang 12 nam 2012 cta B trudng BO Vin hoa,
Thé thao va Du lich quy dinh tiéu chi va thu tuc thanh loc tai lidu thu vién;

¢) Viéc thanh loc tai liéu thu vién phai dugc thuc hién thuong xuyén, theo
dinh ky va dugc tién hanh d6i véi céc kho tai liéu dugc té chire trong thu vién.

Diéu 10. T6 chire dich vu thu vién
1. T6 chic dich vu thu vién 12 mét trong nhimg hoat dong chuyén mon,

nghi€p vu quan trong nhét cta thu vién, nhdm cung cap thong tin, tri thie dap
g nhu cau hoc tap, nghién ciru, cong tac va giai tri clia ngudi st dung.

2. Dich vu thu vién dugc t6 chirc theo  phuong thire dich vu thu vién truyén
théng, hodc dich vu thu vién dién t, bao gom cac dich vu chu yéu sau:

a) Dich vu cung cap thong tin, tai liéu: cung cép tai liéu; thong tin vé tai
liéu; tra ciru, tim, pho bién va xi Iy théng tin, tai lidu;

b) Dich vu hd trg viée hoc tap ngoai nha truong: huoéng dan sir dung thu
vién; t6 chirc cac chwong trinh gido duc theo nhu cdu cua cong ddng, ngudi st
dung; hoi thao, toa dam, ndi chuyén chuyén dé;

c¢) Dich vu véan hoé va giai tri;
d) Dich truy nhap may tinh cong cdng;

d) Dich vu tu van, hé trg vé chuyén moén, nghiép vu thu vién va mot s
dich vu ho tr¢ cho hoat dong cuia thu vién.

3. Viée t chirc dich vy thu vién phai phi hop, dap tng nhu cau cia doi
tugng ngudi st dung ma thu vién ¢6 trach nhiém phuc vu; bao dam viéc ti€p can
binh déng, thuén lgi, dé dang cho nguoi str dung.

Piéu 11. Bién soan 4n pham thong tin thu vién

1. Bién soan 4n pham théng tin thu vién nhim phé bién, quang ba, gidi
thiéu von tai liéu thu vién; tai liéu mdi xuét ban, bo sung vao thu vién; ddng thoi
cling chi chd nguon tai liéu, gitp nguoi st dung tlep can dugc tai liéu phu hop
vo1 nhu cau.

2. An pham théng tin thu vién duoc bién soan duéi dang gidy, dién tir, bao
gom mot so loal hinh chu yéu sau:

a) Thong tin thu muc: Thu muc Quoc gia do Thu vién Québc gia Viét Nam
bién soan; thu muc thong bao tai lieu méi b6 sung vao thu vién; thu muc chuyén
dé; thu muc céc bai trich béo, tap chi;

b) Thong tin chon loc, chuyén dé ¢6 tém tat noi dung tai lidu;
¢) M6t sb loai hinh khac.

3. Viéc bién soan 4n pham théng tin thu vién phai kip thoi, thudng xuyén;
phit hop véi chirc ndng, nhiém vu cla timg loai hinh thu vién va doi tuong
nguoi st dung ma thu vién c6 trach nhiém phuc vu.



Piéu 12. Hoat dong truyén thong, van dong
1. Hoat dong truyén thong, van dong cua thu vién nhim thu hit nguoi st
dung té1 thu vién, str dung dich vu thu vién.

2. Hoat dong truyén théng, van dong cua thu vién bao gdm mét sb hinh thic chii
- yéu sau:

a) Trung bay, trién 1am gidi thidu séch mdi, chuyén dé tai thu vién, ngoai
thu vién, trén céc phuong tién thong tin dai chung va mot s6 hinh thic khic
nham gidi thiéu vén tai liéu thu vién;

b) Té chire céc su kién vin hoa tai thu vién nham thu hut nguoi str dung
dén thu vién, tir do khuyén khich doc, xay dung théi quen doc;

¢) Té chirc 14y y kién dénh gi4 cta cong ching, ngudi st dung vé hoat
ddng, dich vu cta thu vién;

d) Xay dung mang ludi td chirc, c4 nhan c¢6 lién quan dé phat trién hoat
dong thu vién.

3. Hoat dong truyen thong, vén dong cla thu vién phai phu hop véi chire
ning, nhiém vu, pham vi, déi twong phuc vu ctia thu vién va tuan tht cdc quy
dinh cua phép ludt cé lién quan.

Picu 13. Thong ké thw vién

1, Thong ké thu vién nham danh gia két qua hoat dong, murc do dap ung cua
thu vién déi véi nhu cau ctia ngudi st dung; qua do cung cap cac so liéu cén
thiét d& co quan quan ly thu vién va thu vién c6 cén clr xay dung ké hoach, duy

tri va cai th1en cac’dich vu tir d6 nang cao chét luong, hiéu qua phuc vu cia thu
vién.

2. Mot s6 ndi dung théng ké chu yéu:

a) Thong ké vé tai lisu:

-S6 lugng vOn tai liéu, bao gém: dAu sach/ban sach; dau béo, tap chi; sb
luong tai liéu theo ndi dung, dang thirc ctia tai liéu; s6 dau tai ligu/co s¢ dir lidu;

- Luot tai iéu duoc luu hanh, bao g@)m: luot tai liéu duge sir dung tai thu -~
vién, hodc ngoai thu vién, dugce truy nhap do6i vai tai liéu dién tua, tai lidu da
phuong tién; lugt st dung tai liéu theo moén loai tri thuc.

b) Théng ké vé ngudi st dung:

- S nguoi dang ky s& dung thu vién thuong xuyén; sb nguoti lan déu tién
dén dang ky st dung thu vién trong nam;

- Thanh phan ngudi str dung thu vién;
- Luot ngubi st dung thu vién.

¢) Mbt s ndi dung théng ké khéc tuy theo timg loai hinh thu vién, yeu ciu
clia co quan truc tiép quan 1y thu vién va co quan quéan Iy nha nude vé thu vién.

3. Théng ké thu vién phai duoc thuc hién theo quy dinh cla phap luét vé
thong ké.



~ Chuwong I
PIEU KHOAN THI HANH

Pié¢u 14. Hiéu lrc thi hanh
Théng tu nay co6 hiéu luc thi hanh tir ngay 25 thang 01 nam 2015.
Piéu 15. Tb chire thue hién

Théng tu nay la cin cir dé thu vién xay dung ké hoach phat trién, cong tac
nam trinh co quan cé thdm quyén phé duyét va thuc hién viéc phan cong vién
chtrc thu vién phut hop véi tiéu chudn chic danh nghé nghiép vién chire chuyén
nganh thu vién theo quy dinh cta phap luat.

Pidu 16. Trach nhiém thi hanh

1. Vu truéng Vu Thu vién chiu trach nhiém td chuc theo dbi, giam sat va
kiém tra vi€c thuc hién Thong tu nay.

2. Nguoi dimg dau co quan, td chire truc tiép quan 1y thu vién va thu vién
chiu trach nhiém thi hanh Thong tu nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 van dé phét sinh, vuong mic, cic co
quan, t6 chirc, ca nhan phan anh kip thdi vé Bo Vian héa, Thé thao va Du lich
(qua Vu thu vién) dé xem xét, bd sung, sua ddi./.m.,

Noi nhin: BO TRUONG
- Thu tuéng, cac Phé Thit tuéng Chinh phu; |
- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu;
- Vén phong Trung wong Dang va cac Ban cta Pang;

- Vian phong Chu tich nudc;

- Van phong Quéc hoi;

- Toa 4n nhan dan t6i cao;

- Vién Kiém sat nhan dén tdi cao;

- Kiém toan Nha nudc;

- UBTW Mit tran T quéc Viét Nam;

- Co quan Trung wong cac Hoi, doan thé’

- Céng bado; Cong TTPT Chinh phu; & £
- Cuc Kiém tra VBQPPL (B Tu phép); Hoang Tuan Anh
- UBND cac tinh, thanh phé truc thudée TW;

- B6 VHTTDL: B§ truong, cac Thir trudng va cac Cuc, Vu,

td chirc thude Ba;

- S& VHTTDL céc tinh, thanh phé truc thu¢c Trung uong;

- Cong théng tin dién tir cia B VHTTDL;

- Luu: VT, TV, SM (500).




