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THONG TV

Quy dinh vé hoat déng chuyén mén, nghiép vu cta thw vién

Cén ctr Phép 1énh Thuw vién sb 31/2000/PL-UBTVQH10 ngay 28 théng 12 ndm 2000
va Nghi dinh sé 72/2002/NP-CP ngay 6 thang 8 ndm 2002 cta Chinh phd quy dinh
chi tiét thi hanh Phap 1énh Thuw vién;
Cén ctr Nghj dinh sb 76/2013/NB-CP ngay 16 thang 7 ndm 2013 cta Chinh phid quy
dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cia Bé Van hoa, Thé thao
va Du lich;
Theo dé nghij cua Vu truéng Vu Thu vién,
B6 truwéng B6 Van hoa, Thé thao va Du lich ban hanh Théng tw quy dinh vé hoat
déng chuyén mén, nghiép vu cua thuw vién.
Chwong |

QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Théng tw nay quy dinh vé hoat déng chuyén mén, nghiép vu cla thw vién.
2. Théng tw nay ap dung dbi v&i cac thw vién quy dinh tai Piéu 13 Nghi dinh sb
72/2002/ND-CP ngay 06 thang 8 ndm 2002 clia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh
Phap I&énh thw vién; co quan, td chirc, ca nhan Viét Nam tham gia thanh 1ap va quan
ly thw vién.
Diéu 2. Giai thich tr ngir

Trong Théng tw nay, cac tlr ngr dwdi day dwoc hiéu nhu sau:
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1. Hoat déng chuyén mén, nghiép vu cua thw vién la nhirng hoat dong dwoc thwc
hién theo quy tac, quy trinh cla nghiép vu thw vién, bao gébm: xay dwng vén tai liéu;
Xt ly tai liéu; té chirc bd may tra clru; td chirc tai liéu; bdo quan tai liéu; kiém ke,
thanh loc tai liéu; t6 chrc dich vu thw vién; bién soan 4n phdm thong tin thw vién;
hoat dong truyén théng, van déng; théng ké thw vién.

2. Thuw vién dién trla thu vién trong dé tai liéu dwoc thu thap, Iwu gilr, xt ly, td chure,
tra clru, str dung dwéi dang dién tir.

3. Tai liéu dién tw |a tai liéu dwéi dang sb hoa, bao 96m bao, tap chi dién t, sach
dién tl, tai liéu tham khdo dwéi dang trwc tuyén hodc dia (CD-ROM), co s& dir liéu
toan van, thw muc va cac thong tin trén mang.

4. Tai liéu thw vién la nhirng tai liéu dwoc tao 1ap trong qua trinh xay dwng von tai liéu
thw vién va bao gdm moét sd dang thirc chd yéu sau: gidy, dién ti, da phwong tién va
cac dang thire khac.

5. Xay dung vén tai liéu thw vién 1a viéc thyc hién thwdng xuyén qua trinh thu thap,
lwa chon, thanh loc tai liéu phu hop v&i chirc nang, nhiém vu cua thw vién va nhu
cau cta dbi twong ngwdi str dung ma thw vién cé trach nhiém phuc vu.

6. X ly tai liéu thuw vién la qua trinh thwc hién viéc x& ly ky thuat, hinh thic va ndi
dung tai liéu theo quy tac ctia nghiép vu thw vién.

7. Té chure tai lidu thuw vién 1a viéc bbd tri, sdp xép tai liéu theo ndi dung, hinh thirc va
muc dich st dung tai liéu.

8. Bao quan tai liéu thw vién la hoat déng bao vé, gilr gin, phong ngtra va loai trir cac
yéu td gay hai cho tai liéu do thién nhién hodc con ngudi gay ra.

9. Djch vu thw vién la cac cbng viéc, hoat ddng, qua trinh hay cach thirc ma thw vién
td chire thwe hién nham phuc vu, dap &ng nhu ciu ngudi st dung.

10. Nguoi st dung la ngudi ¢ nhu cau tra clru, tim théng tin, tai liéu, st dung tai
liéu, sdn pham, dich vu thw vién, hodc tham gia cac hoat dong khac do thw vién td
chure.

DPiéu 3. Yéu cau cua viéc té6 chirc va thwe hién cac hoat dong chuyén mén,

nghiép vu cua thw vién



Viéc té chirc va thuc hién cac hoat ddng chuy&n mén, nghiép vu cla thw vién phai
bdo ddm céac yéu cau sau:
1. Theo dung quy dinh cGa phap luat vé thw vién; quy tac, quy trinh ctdia nghiép vu
thw vién.
2. Bap ng va phuc vu cho viéc thyc hién chlrc nang, nhiém vu cua tirng loai hinh
thw vién da dwoc phap luat quy dinh; phu hop véi quy mé thw vién va dbi twong
nguwoi st dung ma thw vién cé trach nhiém phuc vu.
3. Tang cwong (rng dung céng nghé théng tin nham tirng bwéc thwe hién tw dong
hoa thw vién; chu trong xay dwng vdn tai liéu dién tr, t6 chirc cac dich vu thw vién
dién t& nham nang cao chat lwong, hiéu qua dich vu thw vién, dap ng t6t nhat nhu
cau ctia nguoi st dung.
Chwong Il

QUY PINH CU THE
Diéu 4. Xay dwng vén tai liéu
1. Xay dwng vén tai liéu nham tao lap, tdng cwdng va nang cao chat lwong ngudn
lwc théng tin cha thw vién dap tng nhu ciu da dang va ludn thay dbi ciia nguwdi st
dung.
2. Xay dwng vdn tai liéu bao gdm moét sé ndi dung chinh sau day:
a) Xac dinh chinh sach phat trién von tai lieu phu hop véi chire nang, nhiém vu, doi
twong nguwdi sty dung ma thw vién co trach nhiém phuc vu;
b) Té chirc thu thap tai liéu bang cac hinh thirc sau:
- Mua tai cac co quan, td chirc cé thAm quyén phat hanh, hodc cac té chirc, doanh
nghiép c6 chirc ndng kinh doanh, xuat nhap khau sach, bao, tap chi, van hoa pham
theo quy dinh cua phap luat, hoac ca nhan s& hiru cac tai liéu ma thw vién cé nhu
cau bd sung;
- Nhan theo ché do Iwu chiéu cac xuét ban phadm clia co quan, té chirc cé thAm
quyén xuét ban theo quy dinh cta phap luat;
- Tw chuyén dang (vi dang, s hoa) tai liéu cia thw vién minh theo quy dinh cGa phap

luat vé ban quyén;



- Mua quyén truy cap co s& di liéu, tai liéu dién to;

- Lién théng tai liéu gitra cac thw vién trong nwéc bang cac hinh thire: mwon tai liéu;
phdi hop bd sung, chia sé dung chung co s& di¥ liéu hodc quyén truy cap tai liéu dién
tor;
- Muon, trao déi tai liéu véi td chire, ca nhan trong nwéc; trao dbi tai liéu voi thw
vién, co quan, t6 chirc nwéc ngoai, qudc té; tiép nhan tai liéu do té chirc, ca nhan
trong va ngoai nwéc chuyén giao, hién tang;

Viéc trao dbi tai liéu véi thw vién, co quan, té chirc nwéc ngoai, qudc té va tiép nhan
tai liéu chuyén giao, hién tang cda té chirc, ca nhan nwéc ngoai thye hién theo quy
dinh cia phap luat.

c) Thwc hién thanh loc tai liéu.

4. Viéc xay dwng von tai liéu thw vién phai phu hop véi chirc nang, nhiém vu, quy
md, loai hinh thw vién va nhu cau cta doi twong nguwoi str dung ma thw vién co trach
nhiém phuc vu.

Pidu 5. Xt Iy tai liéu

1. Tai liéu bd sung vao thw vién dwoc xr ly theo quy téc, quy trinh ctia nghiép vu thw
vién dé phuc vu cho viéc quan ly, tra clru va st dung.

2. Xt ly tai liéu bao gébm:

a) Xt ly ky thuat: dang ky tai liéu vao sé tai san cta thw vién (sé dang ky téng quat,
dang ky ca biét); dong dau; tao 1ap ky hiéu xép gia; dan nhan, chi ttr, ma vach, nhan
dang tan sb, hodc mét sé dang thirc khac;

b) X& ly hinh thirc: Bién muc mo ta tai liéu;

c) X ly ndi dung: dinh chi sé phan loai; dinh cha dé, tlr khod; chu giai; tém tat noi
dung tai liéu.

3. Viéc xt ly tai liéu phai tuan tha theo cac quy tac, quy chuan cia nghiép vu thw
vién; tan dung két qua x& ly ndi dung tai liéu cla cac thw vién I&n, dau nganh dé bao
dam tinh chinh xac, thdng nhét va tiét kiém thoi gian, céng stre va kinh phi cia thw
vién.

Diéu 6. T6 chirc bd may tra ctru



1. B0 may tra ctru cua thw vién giup ngwoi st dung tra ctru, tim thong tin, tai liéu co
¢ trong hoac ngoai thw vién.

2. B6 may tra ciru bao gdbm mét sd hinh thire cha yéu sau:

a) Hé théng tra ctru muc luc truyén théng gitip ngwdi st dung tra cru, tim tai liéu co
trong thw vién qua phich mé ta tai liéu, bao gE“)m: muc luc chi¥ cai (tén tac gia, tén tai
liéu); muc luc phan loai; muc luc chu dé:

b) Hé thdng tra ctru dién t&r gitp ngwdi st dung tra ctru, tim tai liéu cé trong va ngoai
thw vién théng qua may tinh va mang may tinh truy nhap dwoc téi cac co sé dir liéu
thw muc, toan van cho tirng loai hinh tai liéu: sach; bao, tap chi, bai trich va cac loai
hinh tai liéu khac;

c) Kho tai liéu tra ctru.

3. B& may tra ctru phai dwoc td chirc khoa hoc, chinh xac, thdng nhét, phan anh day
du cac tai liéu coé trong thw vién, cap nhat kip théi cac tai liéu moi bd sung vao thw
vién; tiép can dwoc véi ngudn théng tin, tai liéu bén ngoai thw vién; ddng thoi dé tra
ctru déi véi ngudi str dung.

Diéu 7. Té chtrc tai liéu

1. T6 chirc tai lieu dé xac dinh vj tri cla tai lieu trong thw vién giup cho céng tac quan
ly, bdo quan va phuc vu ngwdi st dung dwoc nhanh chéng, dé dang, thuan tién.

2. Céac hinh thtre t chire tai lieu trong thw vién:

a) Tai lieu gidy chu yéu duoc td chirc theo cac hinh thirc sau:

- Kho mé& (tai liéu dwoc sdp xép theo chi sd phan loai, hodc chi dé, két hop vai ky
hiéu tén tac gid hodc nhan dé), ngwdi str dung tiép can trwc tiép véi tai liéu thw vién;
- Kho déng (tai liéu dwoc sap xép theo sd dang ky céa biét, két hop véi khd sach,
ngdn nglr va loai hinh tai liéu), ngudi st dung tiép can tai liéu thw vién thdng qua can
bd thw vién.

b) Tai liéu sbé dwoc td chivc dwdi dang co s& dir liéu;

c) Tai lieu da phwong tién dwoc td chirc thanh kho/phong doc riéng di kém véi trang
thiét bi chuyén dung phu hop.

3. Viéc tb chirc tai liéu trong thw vién phai bdo dam cac yéu cau sau:



