BO VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA H QI CHU NGHIA VIET NAM

VA DU LICH Péc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 18/2014/TT-BVHTTDL Ha Ngi, ngay 08 thang 124m 2014
THONG TU

QUY PINH VE HOAT PONG CHUYEN MON, NGHI EP VU CUA THU VIEN

Can ar Phap bnh The vien s 31/2000/PL-UBTVQH10 ngay 28 thang 12m 2000 va Nghdinh &
72/2002/ND-CP ngay 6 thang 84m 2002 éa Chinh pki quydinh chi tét thi hanh Phapdnh The vién;
Can ar Ngh' dinh & 76/2013/ND-CP ngay 16 thang 7dm 2013 éa Chinh pki quy dinh chrc ning,
nhiém w, quyén hgn va @ cdu 6 chirc cia B Van hod, Tl thao va Duich;

Theodé ngh ciia Vi trueng Ve Thir vién, Bj trieong B Van hod, Tl thao va Du ich ban hanh Thonget
quydinh \é hagt déng chuy@n mén, ngp w cia thee vién.

Chwong |

QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pram vi diéu chinh va déi tweng ap dung
1. Théng & nay quydinh v haat dong chuy&n mén, ngép vu cia thr vién.
2. Théng & nay ap dng di vai cac thr vién quydinh ti Piéu 13 Ngh dinh $ 72/2002/ND-CP ngay 06
thang 8 @m 2002 @a Chinh pl quydinh chi tét thi hanh Phapéhh thr vién; aor quan, & chac, ca nhan
Viét Nam tham gia thanip va qun ly thu vién.
Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Thong ndy, cacit ngir dudi day duoc hiéu nhr sau:
1. Hagt déng chuy@én mén, ngdp w cia the vién 1a nhitng hait dong duoc thee hién theo quy ic, quy
trinh aia nghép wu thu vién, bao ém: xay drng von tai liéu; xi ly tai liéu; © chac by may tra au;
chic tai liéu; bao quan tai liu; k!em ké, thanhdc tai I[q:u, t chic dich w thu vién; bién san 4n pham
théng tin thr vién; haat dong truyén théng, ¥&n dong; thong ké thr vién.
2. The vién dién tr 1a thu vién trongdd tai liéu dugc thu thip, heu giit, xa ly, to chac, tra ¢, sr dung
dudi dangdién tir.
3. Tai ligu di¢n tr la tai ligu duoi dang $ hod, bao gm bao, 4p chidién tr, sachdién tir, tai liéu tham
khao dudi dang trac tuyen haic dia (CD-ROM), o o dir liéu toan vn, thr muc va cac thong tin trén
mang.
4: Tai lieu ’th/t’ vién la nh}ng tai liéu Quqc tao Iap trong qua trinh xayuwhg Von tai liéu thr vién va bao
gom mot o dang thrc chi yeéu sau: giy, dién tir, da phrong tién va cac dng thrc khac.
5. Xay drng wn tai liéu the vién 1a viéc thuc hién theong xuyén qué’trinh thu dp, lva chpn, thanh ¢c tai
liéu phu lyp véi chirc nang, nhém wu caa thr vién va nhu éu cia doi tuong ngroi sir dung ma thr vién
c6 trach nhm phac wu.
Q. X ly tai lieu thee vien la qua trinh thic hién viéc xir ly ky thuat, hinh thirc va rdi dung tai Iéu theo quy
tac aia nghép wu thu vién.
7. T6 chire tai liéu the vién 1a viec bd tri, sip xép tai liéu theo @i dung, hinh trc va muc dich sr dung tai
liéu.
8. Bio quin tai lidu the vién 1a haat dong bio &, giir gin, phong na va laii trir cac ¥u 6 gay hi cho
tai liéu do thién nhién h@ con ngoi gay ra.



9. Dich w thir vién 1& cac cong ¥c, hait dong, qua trinh hay cachitb ma thr vién t chac thuc hién
nhim phuc wu, ddping nhu &u ngrdi sir dung.

10.Nguoi sir dung la ngroi ¢6 nhu @u tra dru, tim thdng tin, tai §u, sr dung tai lidu, sin ptm, dich w
thu vién, haic tham gia cac h dong khac do th vién t chac.

Piéu 3. Y&u du cia viéc t6 chirc va thec hién cac hait dong chuy@n mén, nghép vu cia thw vién
Viéc 6 chic va thrc hién cac hat dong chuy@n mén, ngép vu cua thr vién phai bao dam céac yéu au
sau:

1. Theodlng quydinh aia phap lat vé thu vién; quy tc, quy trinh éa nghép wu thu vién.

2.bapung va phlic vu cho vic thyec hién chrc ning, nhém wu cia trng laai hinh thr vién da duoc phap
luat quydinh; phi kvp véi quy mé thr vién vaddi tuong ngroi sir dung ma thr vién co trach ntéim phuc
Vu.

3. Tang arong tng dung cdng ngh théng tin nim tirng brdc thuc hién tr dong hoa thr vién; chd tong
xay drng von tai liéu dién tir, to chic cac dch wi thu vién dién tir nhim nang cao ¢ luong, hiéu qua
dich wi thu vién, dapung ©t nhit nhu @u cia ngroi sir dung.

Chwong Il

QUY PINH CU THE
Piéu 4. Xay dung von tai liéu
1. Xay drng Vbn tai lieu nhim tao lap, ting arong va nang cao éhluong ngwn luc thdng tin éa thr
vién dapung nhu au da cang va luén thayoi caa ngroi sir dung.
2. Xay drng \on tai lisu bao @m mot b noi dung chinh saday:
a) Xacdinh chinh sach phét éri von tai liéu phu p véi chirc nang, nhém wu, déi tuong ngroi st dung
ma thr vién cé trach nilém phuc wy;
b) T6 chuc thu thip tai lisu bing cac hinh titc sau:
- Mua ti cac @ quan, 6vch:rc c6 thim quyén phat hanh, b cac b chirc, doanh nglép cé chirc ning
kinh doanh, xat nhap khau séach, béo‘ap ghi, \an hoa plm theo quydinh aia phap lat, haic ca nhan
so hiru cac tai lfu ma thr vién c6 nhu éu bo sung;
- Nhan theo ck d6 luu chiéu cac xidt ban prim cia @ quan, & chic cé thim quyén xuat ban theo quy
dinh aia phap lat;
- Tu chuyén dang (vi cang, $ hoa) tai lBu caa thr vién minh theo qugdinh aia phap lat vé ban quyén;
- Mua quyn truy Gip oo so dir liéu, tai liéu dién tir;
- Lién thong tai Bu gia cac thr vién trong niGe king cac hinh thc: muon tai liéu; phi hop bd sung,
chia € dung chung e so dir liéu haic quyén truy dp tai liéu dién tu;
- Muon, traoddi tai liéu voi té chic, ca nhan trongudc; traoddi tai liéu véi thu vién, o quan, & chic
nudc ngoai, qéc t; tiép nhan tai lieu do 6 chac, ca nhan trong va ngoaidc chuyn giao, hén ting;
Viec traodoi tai ligu voi thu vién, o quan, & chirc nréc ngoai, géc # va tiép nhin tai liéu chuyn giao,
hién ting aia © chic, ca nhan mdc ngoai thrc hién theo quydinh aia phap lat.
c) Thuc hién thanh c tai liéu.
4. Viéc xay drng von tai liéu thr vién phai pht bop véi chirc ndng, nhém wu, quy mé, lai hinh thr vién
va nhu du caaddi tugng ngroi sir dung ma thr vién c6 trach nkéim phuc wu.
Piéu 5. Xir ly tai liéu
1. Tai ligu b5 sung vao th vién dugc xir ly theo quy dc, quy trinh @a nghép wu thu vién dé phuc vu cho
viéc guan ly, tra @ru va sr dung.
2. Xir ly tai liu bao gm:



a) Xir Iy ky thuit: dang ky tai léu vao $ tai sin aia thr vién ($ dang ky 6qg quatdang ky ca bit);
dong diu; tao lap ky hiéu xép gia; dan nhan, ¢hir, ma \ach, nkin dang tin 5, haac mot s dang thirc
khac;

b) Xur ly hinh thrc: Bién muc mo t tai liéu;

c) Xir Iy noi dung:dinh cH sb phan lai; dinh chi d&, tir khod; cha gii; tém tit noi dung tai léu.

3. Viéc xir ly tai lieu phai tuan thi theo cac ‘quyz‘lt, quy chén aia nghép vu thu vién; tin dung !ét qua
xtr ly noi dung tai lEu aia cac tlr vién Ion, dau nganhdé bao dam tinh chinh xac, ting ntt va tiét kiém
thoi gian, cong &c va kinh phi aa thr vién.

Piéu 6. To chirc bd may tra ciru

1. B may tra ¢u aia thr vién gilp ngroi st dung tra aru, tim thdng tin, tai §u c6¢ trong hac ngoai
thu vién.

2. Bd may tra ¢u bao ém mot s hinh thic chi yéu sau:

a) He thdng tra @tu muc luc truyén thing gitp ngoi st dung tra du, tim tai lBu cé trong thr vién qua
phl'ch mo i tai liéu, bao gm: muc luc chr cai (tén tac g, tén tai leu); muc luc phan lai; muc luc chi
de;

b) Hé thong tra du dién tr gidp naroi st dung tra ¢, tim tai [Bu c6 trong va ngoai thvién thdng qua
may tinh va ming may tinh truy ndp duoc i cac @ so dir liéu the muc, toan vn cho frng laai hinh tai
liéu: sach; baoap chi, bai trich va cac4ohinh tai léu khac;

c) Kho tai lgu tra aru.

3. Bd may tra ¢u phii duoc t chrc khoa hc, chinh xac, tbng nrit, phan anhday du céc tai lu c6
trong thr vién, cip nhit kip thoi cac tai léu mai bé sung vao th vién; tiep can dugc vai nguon théng tin,
tai liéu bén ngoai th vién; déng thoi d& tra aru dbi voi nguoi st dung.

Piéu 7. To chirc tai liéu

1. T6 chic tai liéu dé xacdinh Vi tri caa tai liéu trong thr vién gilp cho céng tac @a ly, bio quan va
phuc vu ngudi str dung duoc nhanh chong,&dang, than tién.

2. CAc hinh thc 6 chrc tai liéu trong thr vién:

a) Tai liéu gidy cha yéu duoc t6 chirc theo céc hinh tre sau:

- Kho mo (tai ligu dugrc s‘a’p xép theo ghsé phan lai, haic chi dé, két hop Vi ky hiéu tén tac gi haic
nhand¢), ngroi sir dung tiép cin truc tiép vai tai liéu thr vién;

- Kho déng (tai lu dugc sip xép theo 8 diang ky ca bit, két hop véi kho sach, ngén rigva laai hinh tai
liéu), ngroi str dung tiép cin tai liéu the vién thbng qua candothu vién.

b) Tai litu & duoc 6 chirc dudi dang @ so dit liéu;

c) Tai liéu da phrong tién dugc to chirc thanh kho/phondoc riéngdi kém Wi trang thét bi chuyén dng
phu hop.

3. Viéc t chic tai liéu trong thr vién phai bao dam cac yéu #u sau:

a) Khoa lvc, phtl lop v6i quy md, lai hinh, rdi dung \6n tai liéu, muc dich sr dung vaddi tuong ngroi
s dung;

b) Bao dam thun lgi cho viéc phuc vu nguoi sir dung va ko guan, gitr gin an toan cho taié.

Piéu 8. Bao quan tai liéu

1. Thrc hién viéc bao quan tai lieu dé co the sir dung duoc 1au dai, gop pdn tiét kiém ngan sach nha
nuéc.

2. Céc hinh thc bao quin tai liéu gidy trong thr vién bao gm:

a) To chicc, gip xép tai lieu va 6 chac kho mdt cach khoa éc, tuan thi cac tiéu chén ki thuat va moi
truong dé khong lam lr hai tai liéu trong qué trinhuu gitt va phuc wy;



b) Gia @, d6ng bia céac taidu thwpc dién dugc leu giit [au dai trong thr vién;

c) Lam \é sinh lau chui, hatwd, hatam; khr nam mdc, chbng con tring co di cho tai liéu; co céc tht bi
phong cléng chay, B phu hp:

d) Phuc cté kip thoi céc tai leu bi hu hong trong qua trinhisdung, hdic do thién tai, ba han, haic do
khéngduoc thuc hién cac bén phap Bo quan theo quydinh;

d) Chuyén dang tai liu quy hém.

3. Viéc bao quan tai lieu phai dugc thuc hién yc’wi moi tai Iviéu khi dy:a ra pluc vu cing nhr luu gitt trong
thu vién va phii tuan thi quy trinh, nguyénat, tiéu chan, yéu au ky thuat va phu kyp véi tung loai
hinh tai léu.

Viéc chuyn dang tai liéu theo plrong thic 3) hod plai bao dam tinh trong thich ¢ mit cdng ngk trong
tuong lai chodinh cang dr liéu dugc dungdé s6 hoa.

Piéu 9. Kiém ké, thanh loc tai liéu

1. Kiém ke tai lBu:

a) Kiém ké tai lgu nhim danh gia hin trang von tai ligu cia thr vién trong ndt giai doan, tir d6 dé ra cac
bién phap dng ®, hoan thén, ndng cao ¢ lugng von tai liéu thu vién;

b) Kiém ké tai léu duoc thrc hién déi véi tat ca cac kho tai Bu duoc t6 chic trong thr vién;

c) Kiém ké tai léu phai dugc thrc hién theong xuyén, theatinh ky, gin v6i cong tac thanhok tai liu
trong thr vién.

Viéc kiém kédot xuat dugc thec hién trong cac wrong hyp thayddi vién chirc phy tréch kho tai Bu, haic
khi c6 thién tai, ba han, haic theo yéu &u aia ey quan,don vi truc tiep quan ly thu vién.

2. Thanhéc tai liéu:

a) Thanhdc tai ligu thr vién nhim nang cao c¢h lwong Won tai lieu thur vién, tiét kiém chi phi cho cong
tac 6 chic kho va o quan tai liéu; gop plan g!ém p@t thoi gian ky tai liéu phuc vu nguoi sir dung; dong
thoi tan dung gia ti S dung aia tai liéu, gép plan tiét kiém ngéan sach nhartic;

b) Viéc thanh éc tai liéu thrc hién theo quydinh tai Théng tr 6 21/2012/BVHTTDL ngay 28 thang 12
nam 2012 @a Bo truong Bs Vin héa, T thao va Duich quydinh tiéu chi va th tuc thanh bc tai liéu
thu vién;

c) Viéc thanh éc tai liéu tth vién phai dugc thec hién thuong xuyén, thedinh ky vaduoc tién hanhdéi
véi cac kho tai ku duoc t6 chic trong thr vién.

Piéu 10. To chirc dich vu thw vién

1. T6 chac gﬁch vu thl,}’ vién 1a ndt trong nhing hait dong chuyén mén, ngép vu quan tong nhit caa
thu vién, nhim cung ép thong tin, tri tikc daptng nhu éu hoc tip, nghién ¢u, cong tac va §i tri cua
nguoi Sir dung.

2. Dich wi thu vién duoc t chic theo plrong thirc dich w thu vién truyén thbng, hdic dich w thu vién
dién tir, bao @m cac dch wi cha yéu sau:

a) Dich w cung @p théng tin, tai Bu: cung ép tai liéu; théng tin ¢ tai liéu; tra gru, tim, pld bién va xr
ly théng tin, tai Iu;

b) Dich w hd trg viéc hoc tap ngoai nha trong: hréng din sr dung thr vién; t chac cac clrong trinh
giao dic theo nhu &u aia @ngdong, ngroi s dung; hoi thao, taa dam, néi chugn chuyénde;

c¢) Dich w van hoa va gii tri;

d) Dich truy ntip may tinh é6ng @ng;

d) Dich wi tu Van, b tro vé chuy&n mén, nghp vu thu vién va mot sb dich wi hd tro cho hat dong aia
thu vién.

3. Viéc t6 chirc dich wi thu vién phai phu hp, dapiing nhu au oia ddi tuong ngroi sir dung ma thr vién
c6 trach nkm phac wy; bao dam viéc tiép cin binhdang, thuin loi, dé dang cho ngoi st dung.



Piéu 11. Bién san an pham thong tin thw vién

1. Bién san an pkém thong tin thr vign nhim phd bién, quang ba, gbi thiéu von tai liéu thu vién; tai lisu
m6i xuat ban, b sung vao th vién; dong thvi ciing chi chd ngwn tai liéu, gidp naroi st dung tiép cin
duoc tai liéu phu lyp véi nhu cGu.

2. An phtim thong tin thr vién dugc bién san dudi dang giy, dién tr, bao @m mot sb loai hinh chi yéu
sau:

a) Thong tinqtb: muc: The muc Quic gia do Thr vi§:n Quic gia Vist Nam bién sen; thr muc thong bao
tai liéu méi boé sung vao th vién; the muc chuyénde; thuy muc cac bai trich baoap chi;

b) Théng tin chn loc, chuy&nié c6 tém &t ndi dung tai lgu;

c) Mét s loai hinh khac.

3. Viéc bién san 4n phim théng tin thr vién phai kip thoi, thuong xuyén; phi dp véi chirc ning, nhém
vu cia trng laai hinh thr vién vadéi tuong ngroi sir dung ma thr vién ¢ trach nkéim phuc wu.

Piéu 12. Haat ddng truyén théng, van dong

1. Haat dong truyén thdng, ¥n dong aia thr vién nhim thu hat ngoi sir dung ©i thu vién, sr dung dch
vu thu vién.

2. Haat dong truyén théng, ¥n dong aia thr vién bao @m mot s5 hinh thrc chi yéu sau:

a) Tung bay, trén 1am gbi :[hiéu sach nii, chgyéndé tai thu yién, ngoai thr vién, trén cac piong tién
théng tindai ching va mit 6 hinh thirc khac nim gigi thiéu von tai liéu thr vién;

b) T6 chirc cac & kién vian hda i thu vién nhim thu hat ngoi sir dung dén thu vién, tr d6 khuyén khich
doc, xay drng théi quenioc;

c) T6 chic lay y kién danh gia éa céng ching, ngi sir dung & hoat dong, dch wi caa thr vién;

d) Xay drng mang hréi té chirc, ca nhan co lién quaié phat trén hat dong thr vién.

3. Haat dong truyén thdng, @n dong aia thr vién phai phd hop voi chic nang, nhém vy, pram vi, doi
tugng phuc vu caa thr vién va tuan th cac quydinh aia phap lat co lién quan.

Piéu 13. Thong ké thwr vign

1. Thong ké thr vién nhim danh gia Ié} qua hogt dong, mic do daping aia thr vién d6i voi nhu éu cia
nguoi s dgng; quadd cung ap cac 8 liéu an thiet dé co quan qﬁq ly thu vién va thr vién cé én ar
xay drng k& haach, duy tri va & thién cac dch w tir 46 nang cao ctt lugng, héu qua phuc wu caa thr
vien.

2. Mot sd ndi dung tiéng ké chi yéu:

a) Thing ké \é tai liéu:

- S5 lwong Von tai lieu, bao @m: dau sach/Bn sach;dau béo, 4p chi; $ luong tai liéu theo i dung,
dang thrc cia tai liéu; $ dau tai liéu/co o dir liéu;

- Luot tai Ii@u dugc lwu hanh, bao@n: luot tai lisu duge sr dung i thu vién, haic ngoai thr vién, dugc
truy nhap doi véi tai liéu dién tir, tai liéu da phrong tién; lrot sir dung tai liéu theo mon lai tri thirc.

b) Thong ké & nguoi st dung:

- S6 nguoi dang ky sr dung thr vién theong xuyén; 8 ngudi |an dau tiéndén dang ky sr dung thr vién
trong rim;

- Thanh plAn ngroi sir dung thr vién;

- Luot nguoi stir dung thr vién.

c) Mot s6 noi dung théng ké khéac ty theo tmg lcgi hinh thr vién, yéu &u cia @ quan tre tiép quan ly
thu vién va @ quan gan ly nha e e thu vién.

3. Thong ké thr vién phai duoc thee hién theo quydinh aia phap lat vé thong ke.



Chwong llI

PIEU KHO AN THI HANH
Piéu 14. Hiéu lyc thi hanh
Thoéng tr nay c6 hu lyc thi hanh i ngay 25 thang 01am 2015.
Piéu 15. To6 chirc thwc hién
Théong r nay la @n ar dé thu vién xay drng k& hoach phat trén, cong tac &m trinh @ quan c6 thm
quyén phé dugt va thrc hién viéc phan céng vién dt thr vién phi kep véi tiéu chuin chrc danh ngh
nghigp vién chirc chuyén nganh thvién theo quydinh aia phap lat.
Piéu 16. Trach nhiém thi hanh
1. Vu truong Vu Thu vién chiu trach nhém t chic theo dbi, giam sat vadm tra vic thec hien Théng
tu nay.
2. Ngroi diing ddu oo quan, & chac trec tiép quan |y the vién va thr vién chiu trdch nhdm thi hanh
Thong tr nay.
3. Trong qué trinh tr hién, réu co \an dé phat sinh, uéng mig, cac o quan, b chac, ca nhan pin anh
kip thoi vé B6 Van héa, Tk thao va Duikh (qua \a thu vién) dé xem xét, b sung, gadoi./.

Noi nhgn:
- Tha tuéng, cac Pho Tintudng Chinh ph;
- Cac B, co quan ngang 8 co quan théc Chinh pld;
- Van phong Trungrong Pang va cac Baniabang;
- Van phong Ch tich nréc;
- Van phong Qéc hi;
- Toa &n nhan dasitcao;
- Vién Kiém sat nhan damitcao;
- Kiém toan Nha néc;
- UBTW Mat tran T6 qubc Viét Nam:;
- Co quan Trungrong cac Hi, doan tté’
- Cong bao; Gng TTOT Chinh pti;
- Cuc Kiém tra VBQPPL (B Tu phéap);
- UBND céc tnh, thanh pb truc thuse TW;
- B6 VHTTDL: B truong, cac Tk truong va cac Ge, Vu, to chac thupe Bo;
- So VHTTDL céc inh, thanh pb truc thwe Trunguong;
- COng thdng tirdién tr cia B6 VHTTDL;
- Luu: VT, TV, SM (500).



