UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG SU PHAM Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic
PAK LAK
Sé: 459 /CDSP-TB Pk Lik, ngay 19 thang 08 niam 2014
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Thu vién

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG SU PHAM PAK LAK

Can ctr Thong tu s6 14/2009/TT-BGDDT ngay 28/5/2009 ciia Bo truong Bo gido
duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é trudng cao d.’fmg;

Can ctir Quyét dinh sé 13/2008/QD-BVHTTDL ngay 10/3/2008 cua B trudong Bo
Vin hod, Thé thao va Du lich vé viéc ban hanh Quy ché mau vé td chirc va hoat dong Thu
vién truong dai hoc;

Can ctr Quyét dinh sb 151/QP ngay 01 thang 4 nam 2014 cta Hiéu trudng trudng
Cao dang Su pham Dak Lik ban hanh Quy ché t6 chic va hoat dong cua truong Cao dang
Su pham Pk Lik;

Can ctr Quyét dinh sb 225/Qb ngay 05 thang 5 nam 2014 cua Hi€u truong truong
Cao ding Su pham Pik Lik vé viéc ban hanh Quy dinh chtrc ning, nhiém vu cac don vi
truc thudc truong;

Theo dé nghi cua Giam dbc Thu vién trudng,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché vé t6 chirc va hoat dong cia
Thu vién truong Cao dang Su pham Dik Lak”.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Nhitng quy dinh trudc
day trai voi Quyét dinh nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Cac don vi, cd nhan 1a can b9, giang vién, nhan vién, sinh vién va hoc sinh
c6 lién quan chyi trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén HIEU TRUONG
- Pang uy (dé bao cao);
- Nhu diéu 3;
-Luu: VT.
Pa ky

TS. Nguyén Trong Hoa



UBND TINH PAK LAK CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CPSP PAKLAK Péc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia Thu vién trwong Cao Ping Sw Pham Pik Lik
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 459QD-TrCDSP Pik Lik ngay 19/8/2014 cua Hiéu trudng)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ghé nay quy dinh, vé t?) chtrc, hoat dong va co s& vat chat ciia Thu vién
truong Cao dang Su pham Dak Lak.

2. Quy ché nay 4p dung dbi véi toan bo cac don vi, ca nhan 1a Can bo, Giang vién,
nhan vién, sinh vién va hoc sinh cta trudng Cao diang Su Pak Lik.

Diéu 2. Tén goi ciia thwr vién

Thu vién truong Cao dang Su Pham Piak Lik.

Piéu 3. Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia Thu vién

1. Thu vién trudng Cao ding Su pham Pik Lik c6 chirc ning phuc vu hoat dong
giang day, hoc tap, dao tao, nghién ctu khoa hoc, trién khai ung dung tién bd khoa hoc
cong nghé va quan 1y cta nha truong thong qua viée st dung, khai thac cac loai tai liéu
hién c6 trong Thu vién.

2. Thu vién trudng Cao diang Su pham Pik Lak c6 nhitng nhiém vu sau day:

a. Tham muu gitp 1anh dao nha trudng xay dung quy hoach, ké hoach hoat dong dai
han va ngrfm han cta thu vién; to chuc diéu phéi toan bo hé thé)ng thong tin, tu li€u cua
Thu vién.

b. Bo sung, phat trién ngudn lyc thong tin dap ng nhu cau giang day, hoc tap,
nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong nghé ciia nha truong; thu nhan céc tai liéu do
nha truong xuét ban, cac cong trinh nghién ctru khoa hoc da dugc nghiém thu, tai liéu hoi
thao, khoa luan, luan vin thac sy, luan an tién sy ctia can bo, giang vién, sinh vién, hoc
vién, chuong trinh dao tao, gido trinh, tap bai giang va cac dang tai li¢u khac cia nha
trudng, cac an ph'flm tai trg, biéu tang, tai li¢u trao doi gitta cac Thu vié¢n.



c. T6 chuc phuc vy, huéng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, st dung hi¢u qua
ngudn tai lidu va cac san pham dich vu thong tin - thu vién thong qua cac hinh thirc phuc vu
cua thu vién phu hgp véi quy dinh cua phép luat.

d. Nghién ctru, Gmg dung thanh tyu khoa hoc cong nghé tién tién va cong nghé thong
tin vao cong tac Thu vién.

d. Xay dung quy hoach, ké hoach, t6 chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép vy, ngoai
ngtt, tin hoc cho can by Thu vién dé phat trién ngué)n nhén luc c6 chat lugng nham nang
cao hi¢u qua cong tac.

e. T6 chtrc, quan 1y can b, tai san theo su phan cap cua Hiéu truéng; bao quan, kiém
ké dinh ky von tai liéu, co s& vat chat k¥ thuat va tai san khac cia thu vién; tién hanh thanh
loc ra khoi kho cdc tai li€u lac hau, hu nat theo quy dinh.

g. Thuc hién bao céo tinh hinh hoat dong hang nim va bao cdo dot xuat khi co yéu
cau ctia cac cip c6 thim quyén.

3. Thu vién trudng Cao ding Su pham Pik Lik co quyén han sau day:

a. Tham gia cac hoi nghé nghiép, cac hdi nghi, hoi thao khoa hoc vé thong tin thu
vién trong nudc va nudc ngoai.

b. Tir chdi phuc vu tai lidu trai phap ludt va ndi quy, quy ché cua Thu vién.

Diéu 4. P6i twong phuc vu ciia thw vién

béi tuong phuc vu chinh cua Thu vién 1a can b, giang vién, nhan vién, sinh vién va
hoc sinh cua truong Cao ding Su Dik Lik, va ban doc ngoai nha trudng (phai ndp phi
dich vu theo quy dinh).

Chuong 11
TO CHUC VA HOAT PONG CUA THU VIEN

Piéu 5. Co ciu tb chirc ciia Thur vién

Thu vién truong 1a mdt don vi tryc thudc nha trudong, cé cac can bd phu trach Thu
vién va cac bo phan chuyén mon, nghiép vu.

1. Céac céan bo phu trach Thu vién:

- Giam ddc Thu vién chiju trach nhiém truée Hiéu truong vé hoat dong cua Thu vién
va viéc thyc hi¢n nhiém vu dugc giao.

- Pho Giam ddc Thu vién giup Giam ddc trong cong tac chi dao Thu vién, phy trach
mot hodc mét sd linh vuc cong tac do Giam dde phan cong va chiu trach nhiém trudc
Giam ddc vé cong viée dugc phan cong.

2. Cac bd phan chuyén moén, nghi¢p vu:

a) BO phan bd sung trao ddi, xir 1y tai li¢u, thong tin - thu muc va phuc vu ban doc:



- X4y dung va bd sung von tai liéu, thu nhan céc tai liéu theo quy dinh.

- Thuc hién céc chu trinh, xt 1y k¥ thuat von tai liéu xay dung céc co s dir liéu, to
chuc hé thong tra ctru theo diing yéu cau ve tiéu chuan nghi¢p vu Thu vién.

- Cong tac phuc vu ban doc: Cung cip cac dich vu va dap ung yéu ciu vé sir dung
von tai li€u c6 trong Thu vién. T6 chuc hé thong cac phong doc, phong muon, phong tra
cuu, to chure kiém ké kho sach theo quy dinh.

b) B6 phan nghiép vu tong hop:

- Cong tac bao quan tai li¢u: Bao quan von tai liéu Thu vién; chuyén dang tai liu,
tu sua, phuc ché tai li¢u bi hu héng, rach nat trong qua trinh st dung hodc do cac nguyén
nhan khac.

- Céng tac tmg dung tin hoc: Nghién ctru va trién khai tmg dung coéng nghé thong
tin vao hoat dong Thu vién.

- Cong tac hanh chinh - tong hop: Thuc hién cic céng tac hanh chinh; xay dyng va
thuc hién ké hoach tai chinh-ké toan, thong ké, bao cao, cung ung trang thiét bi cho hoat
dong Thu vién.

Diéu 6. Ngudi 1am cong tic Thuw vién

1. Nguoi lam cong tac Thu vién dugc nha trudong tao diéu kién thuan loi trong hoc
tap, boi dudng nang cao trinh do.

2. Viée bd tri ngudi 1am cong tac Thu vién phai cin ctr vao tiéu chuin nghiép vu,
chtrc danh chuyén mén theo quy dinh cua phap luat.

3. Hiéu truong nha truong quyét dinh sé lugng nhan sy can thiét d¢ dam bao cho
Thu vién thyc hién chic nang, nhiém vu dugc giao c¢6 hi¢u qua.

Chuong 111
CO SO VAT CHAT VA KINH PHi HOAT PONG CUA THU VIEN

Diéu 7. Co sé vat chit ciia Thw vién

1. Vén tai liéu caa Thu vién truong bao gém: Tai lidu in trén gidy, co s¢ dit liéu
trye tuyén duoc to chie thanh cac kho phu hop nhdm phuc vu nhu cdu ngudi doc, nguoi
dung tin trong trudng.

2. Tru s¢ cua Thu vién.

Try s& ca thu vién gdbm mot toa nha hai ting chia thanh sau phong:

1. Phong nghi¢p vu.

2. Phong doc sach, bao, tap chi va nbi mang.

3. Phong muon sach khoa hoc ty nhién, ngoai ngir, am nhac.
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. Phong muon sach khoa hoc xa hoi & nhan van.



5. Phong luu trir.
6. Phong hoi thao.
Dinh huéng trong thoi gian dén Thu vién truong duoc xay dung theo dung tiéu

chuan kién truc va phu hop véi su phat trién Thu vién.

Pi¢u 8. Kinh phi hoat ddng ciia thw vién

1. Nguon kinh phi hoat dong ctia Thu vién bao gom:

a. Ngudn kinh phi duoc nha truong cip.

- Kinh phi hoat dong thuong xuyén theo ké hoach.

- Kinh phi ddu tu xay dung co s& ha ting, mua sim trang thiét bi, von tai liéu Thu
vién, ing dung cong nghé thong tin va cac hoat dong nghi¢p vu theo ké hoach hang nam.

b. Nguén kinh phi khac.

- Nguén thu tur, 1€ phi thé doc, thé muon, in an tai liéu, tién dén bu sach mat.

- Cac khoan tai trg, qua biéu, ting cta cic to chirc, ci nhan theo quy dinh ctia phap
luat.

2. Kinh phi chi cho hoat dong Thu vién:

a. Chi cho cac hoat dong nghi€p vu theo chirc nang, nhi€ém vy da duogc phé duyét
nham bo sung tai liu va phat trién nguoén nhan lyc thong tin.

b. Chi mua sam trang thiét bi cong nghé, xay dung co s& di lidu, bién soan thu muc,
trién 1am, gidi thiéu sach bdo, noi1 chuyén chuyén de.

d. Chi dau tu xay dyng co ban tru s& Thu vién.

d. Chi cac hoat dong dao tao, boi dudng céan bd.

e. Chi phi hoat dong tham quan, khao sat thuc té & trong nudc va nudc ngoai.

Pi¢u 9. Quin Iy co s& vat chit va kinh phi hoat dong ciia Thir vién

1. Hiéu truong phé duyét vé viéc sir dung ngudn kinh phi thugc tham quyén phi hop
voi1 quy dinh cua nha truong va Phap luat.

2. Giam dbc chyi trach nhiém vé co so vat chat va kinh phi ciia Thu vién.

3. Can b Thu vién chiu trach nhi¢m quan ly co sé vat cht duoc giao.

Chuong IV
NOI QUY SU DUNG THU VIEN

Diéu 10. Nhitng quy dinh chung

1. Toan thé Can bd, Gidng vién, nhan vién, sinh vién, hoc sinh, va cac nha nghién
ctru khoa hoc dang lam viéc, hoc tap tai truong Cao dang Su pham bak Lak déu duoc
lam thé thu vién, duogc st dung cac dich vu cta thu vién: Poc tai li¢u tai cho, muon tai
li¢u v€ nha, st dung phong Internet... .



2. Ban doc ¢6 trach nhi¢ém bdo quan thé, khong cho nguoi khac muon thé va khong
st dung thé cua nguoi khac. Khi bi mat thé, phai bao ngay cho thu vién dé Thu vién cip
lai thé. Néu ban doc dé nguoi khac st dung thé cia minh va lam hu hong, mét tai liéu,
ban doc phai hoan toan chiu trach nhiém.

3. Trang phuc gon gang, lich sy khi dén thu vién. Gitt gin v¢€ sinh chung, gitr trat tu,
thuc hién nép song van minh va canh quan, mdi trudng Su pham trong khu vuyc thu vién.

4. Khi vao Thu vién, ban doc phai xuat trinh Thé.

5. Gitr gin trat tw, vé sinh. Khong mang chit d& gay chdy, nd, khong hut thudce 14,
khong in udng trong Thu vién. C6 nghia vu xuét trinh va kiém tra tai liéu ciing nhu cac
vat dung mang ra khoi Thu vién khi c6 yéu cau cua ngudi c¢6 trach nhiém.

6. Tuyét d6i khong mang tai liéu ra khoi phong doc khi chua dugc phép cua can bd
Thu vién. Khong trdo ddi, cat xén, danh ddu lam rach nat, hu hong tai li€u; khong viét
nhap hoac ghi chép vao cac trang sach, bdo, tap chi va cac tai liéu khac. Khi sir dung may
tinh tra ctru, to muc lyc... phai thao tac dtng huéng dan. Giir gin ban ghé, gia, tu, may
moc, trang bi va cac vat dung khac cua Thu vién.

8. Khong duoc vao cac khu vyc danh riéng cho nhan vién Thu vién néu khéng co
nhiém vu.

10. Can bd, nhan vién Thu vién phai thyc hién nghiém tac gio lam viéc theo qui
dinh; chép hanh tuyét ddi su phan cong cong tac cua cép trén; thai do phuc vu ban doc vui
vé, hoa nh, nhiét tinh; co y thirc giit gin vé sinh, tiét kiém va bao quan tdt tai san cua Thu
vién.

Diéu 11. Ndi quy phong doc

a. Viét phiéu yéu cau muon tai liéu dé doc theo mau quy dinh. Kiém tra sé luong va
tinh trang tai liéu trudc khi muon.

b. S6 lugng tai liéu muon doc tai phong doc khong qué 02 cudn / 1 1an. Chi duoc
muon tiép tai liéu méi khi da tra tai licu cii.

c. Ban doc c6 viéc can ra ngoai phai gui tai liu tai quﬁy tha thu va nhan lai tai li€u
khi vao.

Piéu 12. Noi quy phong muon

1. Quy dinh chung:

a. Viét phiéu yéu cau ddy du, rd rang. Kiém tra sd luong va tinh trang tai liéu trudc
khi ra khoi phong muon.

b. Thoi han mugn tai li€u tuy thude vao tung dbi tuong ban doc va ting loai tai li¢u.
Hét thoi han, néu mubén muon tiép ban doc phai mang tai liéu dén xin gia han va chi duoc
muon tai liéu maéi khi da tra tai liu cil.



2. Pi vé6i ban doc 1a hoc sinh, sinh vién.

a. Pau mdi hoc ky, can bo 1op dén bo phan cho muon gido trinh bai giang dé lién hé
lam thu tuc muon gido trinh cho ca 1op.

b. Thoi gian muon Gido trinh: 1 hoc ky.

3. P6i v6i ban doc 1a can bd, nhan vién, gidng vién, gido vién co hiru cia truong.

a. Sb luong tai liéu muon theo yéu cﬁu.(theo diéu kién hién c6 cua thu vién)

b. Thoi gian muwon Gido trinh, bai giang ti da 1a: 1 hoc ky.

4. Bdi v6i ban doc 1a can bo, nhan vién, giang vién, gido vién ky hop dong ngin han
v6i nha truong.

a. Khi muon tai liéu phai c6 bao lanh cia lanh nha dao truong.

b. S6 lwong sach muon ti da theo yéu cau cia mén hoc.(theo diéu kién hién c6 cua
Thu vién)

c. Thoi gian muon Gido trinh, bai giang téi da 1a: 1 hoc ky.

Piéu 13. Xir ly vi pham

Can bo, Giang vién, nhan vién, sinh vién va hoc sinh cua trudng Cao ding Su Pik
Lik, néu vi pham cac ndi quy, quy dinh s& bi xtr Iy ky luat theo dung quy dinh ctua Chinh
phu, cua B Gido duc va Pao tao va cua nha trudng ban hanh.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 15. Té chirc thyc hién

1. Thu vién, Trudng cac don vi can cu vao Quy ché nay co trach nhi¢m td churc thuc
hién cac nhi€ém vu theo chitc ndng va pham vi quyén han ctia minh, ddm bao cho hoat
dong cua thu vién dugc thudn loi va c6 hi€u qua.

2. Quy dinh nay s& duoc diéu chinh, bd sung dinh ky cho phu hop. Moi su thay doi
chi duoc thong qua hdi nghi va cac Quyét dinh ctia Hi€u trudéng nha truong./.

HIEU TRUONG

Pi ky

Ts. Nguyén Trong Hoa



