Bd XAY DUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG PAI HOC Ki EN TRUC HA NOI Poc lap - Tu do - Hanh phuc’

S6: *2.4.Q./QB-BIIKT-TH Ha Noi, ngdy thang ¢indm 2015

QUYET PINH
VE viéc Ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat dong cla
Trung tdm Thong tin Thu vién

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC KIEN TRUC HA NOI

Can ctr vao Quyét dinh s6 181-CP ngay 17/9/1969 cla Hoi dong Chinh
phl vé viéc thanh lap Truong Bai hoc Kién tric;

Can cir Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 cua Tha tuéng
Chinh phu vé viéc ban hanh “Diéu Ié truong dai hoc”;

Can cr Quyét dinh s 43QD-BXD ngay 08 thang 01 nam 2001 cua Bd
trwéng BO Xay dung vé viéc thanh 1ap Trung tdm Thong tin Thu vién, chic
nang, nhiém vu cla Trung tam;

Can ctr Quyét dinh s6 13/2008/QD-BVHTTDL ngay 10 thang 3 nam
2008 clia BO trvdng BO Van hda, Thé thao va Du lich vé viéc ban hanh Quy ché
mau Ve t6 chirc va hoat dong Thu vién tredng Dai hoc;

Xét dé nghi cla Giam d6c Trung tdm Thong tin Thu vién,

QUYET BINH:

biéu 1. Cong b6 kem theo Quyét dinh nay Quy ché td chirc va hoat dong
cta Trung tdm Théng tin Thu vién.

Diéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Dbiéu 3. Thu trwdng cac don vi, cadc can b, vién chic va nguoi lao dong
hop dong cla Trwong Pai hoc Kién tric Ha Noi chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Ban Giam hiéu;
- Céc don vi;
- Lwu: VT.
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ééF]tFnﬁ QUY CHE

T6 ehtrc va hoat dong cia Trung tdm Thong tin Thu vién
Trudng Dai hoc Kién trdc Ha Noi
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 210/QD-DHKT-TH
ngay 14 thang 4 nam 2015 cua Hiéu trwdng truong Dai hoc Kién trac Ha Noi)

) Chuong |
NHUNG QUY DBINH CHUNG

biéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twgng ap dung

1 Quy ché nay quy dinh vé t0 chirc, hoat dong va co s& vat chat cla Trung
tam Thong tin Thw vién Truong Pai hoc Kién trdc Ha Noi.

2. Quy ché nay ap dung doi voi toan bé cac don vi, cd nhan la can bd,
gidng Vvién, giao vién, hoc vién, sinh vién cla Truong Pai hoc Kién Truc Ha
NOoi, trong cdng tac t6 chirc va hoat dong cua Trung tdm Thong tin Thu vién.

Diéu 2. Tén goi

Trung tdm Thoéng tin Thu vién Dai hoc Kién Trdc Ha Nbi.

biéu 3. Chlrc nang, nhiém vu va quyén han

L Chirc nang

a. Quéan ly cong tac théng tin thw vién phuc vu cdng tac dao tao, nghién
cu khoa hoc va chuyén giao cong nghé clia Nha trwong;

b. Khai thac, b0 sung, quan ly va phat trién ngudn luc thong tin cla
Trung tdm tlr cac ngubn trong va ngoai nwéc dap (rng nhu cau dao tao, nghién
cru khoa hoc va chuyén giao cong nghé ctia Nha truong;

c. Cung cdp thong tin, tai liéu chuyén nganh dao tao cla cho ban doc
trong va ngoai trwong;

d. TO chirc, quan ly va phat trién cac dich vu thong tin tw liéu;

e. Quan ly, van hanh trang thiét bi va hé thdng thong tin s6 clda Trung
tam;

f. Nghién ctu, tng dung cac cong nghé va cac chuan nghiép vu tién tién
vao hoat dong thu vién;

g. T6 chirc hoi nghi, hoi thao khoa hoc;

2. Nhiém vu
a Thec hién chirc ndng quan iy cdng tac thong tin thw vién clia Nha
treong:



m Tham mun cho Hiéu tredng t0 chirc, quan ly va trién khai cac hoat

déng thong tin thu vién nham phuc vu dao tao, nghién ctru khoa hoc va

chuyén giao cong nghé trong trvong Dai hoc Kién Tric Ha Noi;

m Xay dwng chién lwgc phat trién, cac ké hoach phat trién cong tac

ngan han va dai han;

m Xay dung qui hoach, ké hoach, t6 chirc boi dudng chuyén mon,

nghiép vu, ngoai ngl, tin hoc cho can bd thu vién dé phat trién ngudn

nhan luc co chit lugng nham nang cao hiéu qua cong tac.

b. Thuc hién chirc nang khai thac, bd sung, quan iy va phat trién nguon
luc théng tin clta thu vién:

m Phéi hop voéi tat cd cac Khoa, Vién, Phong ban, Trung tam trong viéc

lva chon, b6 sung tai liéu nham phat huy hiéu qua cong tac, phuc vu tét

nhat cho muc tiéu dao tao clia Nha trwong;

m Thu nhan lun chiéu céac tai liéu do Nha truong xuat ban, cac dé tai

nghién ctru khoa hoc, tai liéu giang day da duwoc nghiém thu, tai liéu hoi

nghi, hoi thao, luan van thac sy, luan an tién sy, do an t6t nghiép, do an

mon hoc, d6 an dat gidi trong cac cudc thi ctia can bd, gidng vién va sinh

vién trong truong;

m Lién két hop tac véi cac thuw vién trong va ngoai nwéc trong Iinh vuc

phdi hop bd sung va trao ddi tai liéu, chia sé ngudn luc thong tin;

m X ly nghiép vu tat ca cac tai liéu bd sung vao Thu vién;

m T06 chirc hé thong tra ctru thong tin dap (ng nhu cau cla ngudiding

tin.

c. Thuc hién chirc nang cung cap thong tin, tai liéu chuyén nganh dao tao
cua Nha trwong cho ban doc trong va ngoai truong:

m Cung cép thong tin, tai liéu chuyén nganh dao tao cla Nha truong

theo hinh thirc muon doc tai chd, mwon vé nha, qua mang internet, theo

yéu cau, hoi - dap, phéng van ...

d.Thyc hién chirc nang td chirc, quan ly va phat trién cac dich vu thong
tin - tuv liéu:

m TG chic x& ly, sap xép, luu trr, bdo quan thong tin, tw liéu trong Thu

vién;

m TG chirc phuc vu, huéng dan cho ngudi ding tin khai thac, tim kiém,

st dung hiéu qua ngudn tai liéu va cac san pham dich vu thong tin thu

Vién;

m Kiém ké dinh ky von tai liéu cla thu vién; tién hanh thanh ly va loai

bd cac tai liéu lac hau, hv nat theo quy dinh;

m Phoi hop v6i tat cd cac Khoa, Vién, Phong ban, Trung tam trong cong

tac cap thé va quan ly ban doc;



m TO chirc in an, phat hanh gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao ndi

bd va lién danh, lién két v&i cac nha xuat ban thuc hién in an séch va cac

an pham phuc vu ban doc.

e. Thuc hién chirc nang quan ly, van hanh trang thiét bi va hé théng théng
tin sO cla thu vién:

9 Quan ly, van hanh trang thiét bi ctia Trung tam;

m Qudn ly, van hanh khai thac cac phan mém Thu vién;

m Kiém ké dinh ky trang thiét bi cia Trung tam;

H Xay dung, quan ly cac co so' di liéu cta Trung tam;

m Trién khai cac (*ng dung cong nghé thdng tin vao hoat déng thu vién.

f.  Thuc hién chirc nang nghién cim, rng dung cac céno nghé va cac cinian
nghiép vu tién tién vao hoat déng thu vién:

a Nghién ctru, tng dung cac tiéu chuén tién tién vao cbng tac nghiép vu

thu vién;

m Nghién ctru, 'ng dung cac cdng nghé hién dai vao cong tac thu vién;

m M@ rong hop tac véi cac co quan, tO chirc trong nwdc va quoc té vé

Iinh viec khoa hoc thu vién, tham gia cac hoat dong vé nghiép vu véi hé

théng thw vién trong nwéc nham thac ddy sw nghiép thw vién Viét Nam

phat trién.

g. TO chirc héi nghi, héi thao khoa hoc théng tin thu vién

m Xay dwng ké hoach t6 chirc cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc vé cong

tac thong tin - thu vién;

m TO6 chirc hdi nghi, hdi thao khoa hoc vé cong tac thong tin thu vién;

h. Ban hanh cac ndi quy, quy dinh cta Trung tam

m Cha tri bién soan cac ndi quy, quy dinh trong cac hoat déng chuyén

mon thong tin thw vién phuc vu cdng tac quan ly va phuc vu ban doc,

nguei dung tin.

i. Thuc hién bao cao tinh hinh hoat ddng hang nam va bao cao dét xuat
khi cd yéu cau clia cac cap co tham quyén.

3. Quyén han

a. Tham gia cac hdi nghé nghiép, cac hdi nghi, hoéi thdo khoa hoc vé
trong nudc va quoc té; lien két, hop tac véi cac thu vién, t6 chirc ca nhan trong
nudc va nwdc ngoai Ve tiép nhan tai trg, vién trg, trao doi ngudn lyc thong tin,
kinh nghiém chuyén mén, tham gia cdc mang théng tin phu hop véi quy dinh
cua Nha trvong va cia phap luat;

b. TO chirc cac hoat dong dich vu c¢d thu phu hop véi quy dinh cta phap
luat va chirc nang nhiém vu dugc giao;

c. Ban hanh ndi quy, quy dinh vé cac céng tdc chuyén mon cla Trung tam;



d. Tw chdi phuc vu tai liéu trai phap luat va ndi quy, quy ché cla thu vién.

DBiéu 4. B6i tuong phuc yu

DBéi tvong phuc vu chinh clia Trung tdm la can b0, gidng vién, nhan vién,
nghién ctru sinh, hoc vién, sinh vién, cac nha nghién ctu khoa hoc thudc Nha
treong. Neu cé diéu kién, Trung tdm c¢6 thé phuc vu d6i tvong ban doc ngoai
Nha trvong va dwoc phép thu phi dich vu theo quy dinh.

Chuong 11
Co CAU TO CHUC VA HOAT BONG CUA TRUNG TAM
Piéu 5. Co ciu t6 chuic
Trung tdm la mét don vi truc thudc treong Bai hoc Kién Tric Ha Noi.
1. Lanh dao Trung tam
m Giam doc Trung tdm chiu trach nhiém trwvédc Nha treong vé td chirc
va diéu hanh moi hoat dong cua trung tam theo cac chirc nang va nhiém
vu duogc giao;
m Ph6 Gidm dbc Trung tdm gilp Giam doc thwc hién cac chirc nang,
nhiém vu duwoc giao, Iinh vuc cdng tac dugc phan cdng va chiu trach
nhiém trwéc Giam doc vé cong viéc dwgc phan cong.
2. Céac to chuyén mon, nghiép vu:
H T6 co so’dir liéu
T06 phuc vu ban doc
T6 s6 hoa
TO théng tin tw liéu
T6 van phong
Diéu 6. Nhan sy Trung tam
1 Nguoi lam cong tac thong tin thu vién duoc Nha truong tao diéu kién
thuan loi trong hoc tap, béi dudng nang cao trinh do;

2. Viéc b0 tri nguwoi lam cong tac thw vién phai can clv vao tiéu chuén
nghiép vu, chirc danh chuyén mon theo quy dinh cta phap luat;

3. Hiéu trvdng Nha trvong quyét dinh s6 lvong nhan su can thiét dé dam
bdo cho Trung tdm Théng tin Thuv vién thuc hién chic nang, nhiém vu duoc
giao c0 hiéu qua.

Dbiéu 7. Cac hoat dong cua thu vién

1 Hoat dong phat trién thw vién; hoat dong vé chuyén mon, nghiép vu
trong va ngoai thw vién nhw: BO sung, suu tam, lwa chon va x ly tai liéu; t6
chtrc cac hdi nghi, hdi thao khoa hoc vé Iinh vuc thu vién;



2. Bién soan cac ban thv muc va thv muc chuyén dé, xay dwng QO sé div
liu khai thac mang Internet; t6 chirc cac kho tw chon, gigi thiéu va trién 1am
sach bao phu hop véi diéu kién cu thé cla thu vién nham phuc vu t8t nhét yéu
cau clia nguoi doc;

3. Hoat dong thong tin luyén truyén vé cong tac dao tao, nghién ctru khoa
hoc, cong tdc phong trao cua Nha truong va cia nganh Xay duwng.

Chuong 11
CO SO VAT CHAT VA KINH PHi HOAT DONG CUA TRUNG TAM

Diéu 8. Co’sé’vat chét clia Trung tam

1 Von tai liéu cha Trung tm bao gom cac vat mang tin dw6i dang vat
chat: Tai liéu in trén gidy, tai lieu nghe nhin va tai liéu dién tl, co s& di liéu
tric tuyén dwoc t6 chirc thanh cac kho phu hop nham phuc vu nhu cau ngudi
doc, nguoi dung tin trong truong;

2. Tru s& va cac ha tang co s& cla Trung tdm dwoc Nha trwvdng dau tu xay
dwng va trang bi.

biéu 9. Kinh phi hoat ddng ctia Trung tam

1. Nguon kinh phihoat dong ctia Trung tam bao gom:

m Nguodn kinh phi dwgc Nha treong cap;

m Kinh phi hoat dong thuong xuyén theo ké hoach;

m Kinh phi dau tv von tai liéu thu vién, (ng dung cong nghé thong tin va

cac hoat dong nghiép vu theo ké hoach hang nam;

m Ngudn thu tir cac hoat dong dich vu thw vién phu hop véi quy dinh cua

phap luat va chirc nang nhiém vu dwgc giao nhw: Bién tap, in dn va phat

hanh tai liéu, bai gidng, gido trinh; sao chup tai liéu; dich thuat, cung cép

thv muc theo chuyén dé, st dung mang thong tin thw vién; st dung

Internet, dich vu da phuong tién, 1ap ho so quan ly ban doc, dao tao ngudi

dung tin ...;

m Céc khodn tai trg, qua biéu, tang clia cac td chlrc, ca nhan trong va

ngoai nudc theo quy dinh cua phap luat;

m Céc khoan kinh phi khac.

2. Kinh phichi cho hoat dong thw vién

a) Chi ch\o cac hoat dong nghiép vu theo chirc nang, nhiém vu ké hoach da
dwoc phé duyét nham bd sung tai liéu, phat trién ngudn lwc thong tin, boi dudng
can bo;



b) Chi mua sam, xay dung co s& di liéu, bién soan thw muc, trién 13m, gidi
thiéu sach bao, n6i chuyén chuyén de;

c) Chi cac hoat dong nghé nghiép Ichac;

d) Chi dau tw xay dwng co ban tru sé thu vién;

e) Chi cac hoat dong dao tao, boi dudng can bd; cac hoat dong tham quan,
khao sat thuc té & trong nuéc va nwdc ngoai;

f) Cac khoan chi tai cac diém a, b, ¢, d va e khoan nay thuc hién theo quy
dinh hién hanh.

biéu 10. Quan ly co s yat chat va kinh phi hoat dong cla thuw vién

1 Giam dbc Trung tdm Théng tin Thu vién chiu trach nhiém vé viéc dé
xuat, trinh Hiéu trudng duyét vé viéc str dung nguodn kinh phi thudc tham quyén
phu hop voi quy dinh cta Nha trvong va Phap luét;

2. TO trwdng td thw vién chiu trach nhiém quan ly co s& vat chat duoc

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

DPiéu 11. T6 chirc thuc hién

1 Quy ché nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho nhitng quy ché
khac vé cong tac ;

2. Giam d6c Trung tam va trudng cac don vi can cr vao quy ché nay cé
trach nhiém t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu theo chirc nang va pham vi quyén
han cta minh, dam bao cho hoat dong cua thv vién dwoc thuan lgi va cé hiéu
qua.

3. Quy ché nay s& duoc diéu chinh bo sung dinh ky cho phu hop, moi su
thay doi dwoc hdi nghi giao ban cla trvong thong qua va Hiéu trwdng quyét
dinh thuc hién./.

PGS.TS.



