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QUYẾT ĐỊNH 
về việc Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của 

Trung tâm Thông tin Thư viện

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC KIẾN TRÚC HÀ NỘI

Căn cứ vào Quyết định số 181-CP ngày 17/9/1969 của Hội đồng Chính 
phủ về việc thành lập Trường Đại học Kiến trúc;

Căn cứ Quyết định số 70/2014/QĐ-TTg ngày 10/12/2014 của Thủ tướng 
Chính phủ về việc ban hành “Điều lệ trường đại học”;

Căn cứ Quyết định số 43QĐ-BXD ngày 08 tháng 01 năm 2001 của Bộ 
trưởng Bộ Xây dựng về việc thành lập Trung tâm Thông tin Thư viện, chức 
năng, nhiệm vụ của Trung tâm;

Căn cứ Quyết định số 13/2008/QĐ-BVHTTDL ngày 10 tháng 3 năm 
2008 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về việc ban hành Quy chế 
mẫu về tố chức và hoạt động Thư viện trường Đại học;

Xét đề nghị của Giám đốc Trung tâm Thông tin Thư viện,

Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Quy chế tố chức và hoạt động 
của Trung tâm Thông tin Thư viện.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày k ý .

Điều 3. Thủ trưởng các đơn vị, các cán bộ, viên chức và người lao động 
họp đồng của Trường Đại học Kiến trúc Hà Nội chịu trách nhiệm thi hành 
Quyết định này./.

QƯYÊT ĐỊNH:

Nơi nhận:
- Ban Giám hiệu;
- Các đơn vị;
- Lưu: VT.
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Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHƯNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định về tổ chức, hoạt động và cơ sở vật chất của Trung 

tâm Thông tin Thư viện Trường Đại học Kiến trúc Hà Nội.
2. Quy chế này áp dụng đối với toàn bộ các đơn vị, cá nhân là cán bộ, 

giảng viên, giáo viên, học viên, sinh viên của Trường Đại học Kiến Trúc Hà 
Nội, trong công tác tố chức và hoạt động của Trung tâm Thông tin Thư viện.

Điều 2. Tên gọi
Trung tâm Thông tin Thư viện Đại học Kiến Trúc Hà Nội.
Điều 3. Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn
L Chức năng
a. Quản lý công tác thông tin thư viện phục vụ công tác đào tạo, nghiên 

cứu khoa học và chuyển giao công nghệ của Nhà trường;
b. Khai thác, bổ sung, quản lý và phát triển nguồn lực thông tin của 

Trung tâm từ các nguồn trong và ngoài nước đáp ứng nhu cầu đào tạo, nghiên 
cứu khoa học và chuyển giao công nghệ của Nhà trường;

c. Cung cấp thông tin, tài liệu chuyên ngành đào tạo của cho bạn đọc 
trong và ngoài trường;

d. Tổ chức, quản lý và phát triển các dịch vụ thông tin tư liệu;
e. Quản lý, vận hành trang thiết bị và hệ thống thông tin số của Trung

tâm;
f. Nghiên cứu, ứng dụng các công nghệ và các chuẩn nghiệp vụ tiên tiến 

vào hoạt động thư viện;
g. Tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học;
2. Nhiệm vụ
a. Thực hiện chức năng quản ỉỹ công tác thông tin thư viện của Nhà 

trường:
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■ Tham mun cho Hiệu trưởng tổ chức, quản lý và triển khai các hoạt 
động thông tin thư viện nhằm phục vụ đào tạo, nghiên cứu khoa học và 
chuyển giao công nghệ trong trường Đại học Kiến Trúc Hà Nội;
■ Xây dựng chiến lược phát triển, các kế hoạch phát triển công tác 
ngắn hạn và dài hạn;
■ Xây dựng qui hoạch, kế hoạch, tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, 
nghiệp vụ, ngoại ngữ, tin học cho cán bộ thư viện để phát triển nguồn 
nhân lực có chất lượng nhằm nâng cao hiệu quả công tác.
b. Thực hiện chức năng khai thác, bổ sung, quản ỉý và phát triển nguồn 

lực thông tin của thư viện:
■ Phối hợp với tất cả các Khoa, Viện, Phòng ban, Trung tâm trong việc 
lựa chọn, bổ sung tài liệu nhằm phát huy hiệu quả công tác, phục vụ tốt 
nhất cho mục tiêu đào tạo của Nhà trường;
■ Thu nhận lun chiểu các tài liệu do Nhà trường xuất bản, các đề tài 
nghiên cứu khoa học, tài liệu giảng dạy đã được nghiệm thu, tài liệu hội 
nghị, hội thảo, luận văn thạc sỹ, luận án tiến sỹ, đồ án tốt nghiệp, đồ án 
môn học, đồ án đạt giải trong các cuộc thi của cán bộ, giảng viên và sinh 
viên trong trường;
■ Liên kết hợp tác với các thư viện trong và ngoài nước trong lĩnh vực 
phối họp bổ sung và trao đổi tài liệu, chia sẻ nguồn lực thông tin;
■ Xử lý nghiệp vụ tất cả các tài liệu bố sung vào Thư viện;
■ Tổ chức hệ thống tra cứu thông tin đáp ứng nhu cầu của người dùng
tin.
c. Thực hiện chức năng cung cấp thông tin, tài liệu chuyên ngành đào tạo 

của Nhà trường cho bạn đọc trong và ngoài trường:
■ Cung cấp thông tin, tài liệu chuyên ngành đào tạo của Nhà trường 
theo hình thức mượn đọc tại chỗ, mượn về nhà, qua mạng internet, theo 
yêu cầu, hỏi - đáp, phỏng vấn ...
d. Thực hiện chức năng tô chức, quản lý và phát trỉến các dịch vụ thông

tin - tư liệu:
■ Tổ chức xử lý, sắp xếp, lưu trữ, bảo quản thông tin, tư liệu trong Thư 
viện;
■ Tổ chức phục vụ, hướng dẫn cho người dùng tin khai thác, tìm kiểm, 
sử dụng hiệu quả nguồn tài liệu và các sản phẩm dịch vụ thông tin thư 
viện;
■ Kiêm kê định kỳ vốn tài liệu của thư viện; tiến hành thanh lý và loại 
bỏ các tài liệu lạc hậu, hư nát theo quy định;
■ Phối hợp với tất cả các Khoa, Viện, Phòng ban, Trung tâm trong công 
tác cấp thẻ và quản lý bạn đọc;
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■ Tô chức in ân, phát hành giáo trình, bài giảng, tài liệu tham khảo nội 
bộ và liên danh, liên kết với các nhà xuất bản thực hiện in ấn sách và các 
ân phẩm phục vụ bạn đọc.
e. Thực hiện chức năng quản lý, vận hành trang thiết bị và hệ thống thông 

tin sô của thư viện:
9 Quản lý, vận hành trang thiết bị của Trung tâm;
■ Quản lý, vận hành khai thác các phần mềm Thư viện;
■ Kiêm kê định kỳ trang thiết bị của Trung tâm;
H Xây dựng, quản lý các cơ sỏ' dữ liệu của Trung tâm;
■ Triên khai các ứng dụng công nghệ thông tin vào hoạt động thư viện.

f. Thực hiện chức năng nghiên cím, ứng dụng các cônơ nghệ và các cỉniân 
nghiệp vụ tiên tiên vào hoạt động thư viện:

a Nghiên cứu, ứng dụng các tiêu chuấn tiên tiến vào công tác nghiệp vụ 
thư viện;
■ Nghiên cứu, ứng dụng các công nghệ hiện đại vào công tác thư viện;
■ Mở rộng họp tác với các cơ quan, tổ chức trong nước và quốc tế về 
lĩnh vực khoa học thư viện, tham gia các hoạt động về nghiệp vụ với hệ 
thống thư viện trong nước nhằm thúc đấy sự nghiệp thư viện Việt Nam 
phát triển.
g. Tô chức hội nghị, hội thảo khoa học thông tin thư viện
■ Xây dựng kế hoạch tổ chức các hội nghị, hội thảo khoa học về công 
tác thông tin - thư viện;
■ Tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học về công tác thông tin thư viện;
h. Ban hành các nội quy, quy định của Trung tâm
■ Chủ trì biên soạn các nội quy, quy định trong các hoạt động chuyên 
môn thông tin thư viện phục vụ công tác quản lý và phục vụ bạn đọc, 
người dùng tin.
ỉ. Thực hiện báo cáo tình hình hoạt động hàng năm và báo cáo đột xuãt 

khi cỏ yêu cầu của các cấp có thẩm quyền.
3. Quyền hạn
a. Tham gia các hội nghề nghiệp, các hội nghị, hội thảo khoa học vê 

trong nước và quốc tế; liên kết, họp tác với các thư viện, tố chức cá nhân trong 
nước và nước ngoài về tiếp nhận tài trợ, viện trợ, trao đổi nguồn lực thông tin, 
kinh nghiệm chuyên môn, tham gia các mạng thông tin phù hợp với quy định 
của Nhà trường và của pháp luật;

b. Tổ chức các hoạt động dịch vụ có thu phù hợp với quy định của pháp 
luật và chức năng nhiệm vụ được giao;

c. Ban hành nội quy, quy định về các công tác chuyên môn của Trung tâm;
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d. Từ chối phục vụ tài liệu trái pháp luật và nội quy, quy chế của thư viện. 
Điều 4. Đối tuọng phục yụ
Đối tượng phục vụ chính của Trung tâm là cán bộ, giảng viên, nhân viên, 

nghiên cứu sinh, học viên, sinh viên, các nhà nghiên cứu khoa học thuộc Nhà 
trường. Neu có điều kiện, Trung tâm có thể phục vụ đối tượng bạn đọc ngoài 
Nhà trường và được phép thu phí dịch vụ theo quy định.

Chương II
C ơ CẤU TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA TRƯNG TÂM 

Điều 5. Cơ cấu tổ chức
Trung tâm là một đơn vị trực thuộc trường Đại học Kiến Trúc Hà Nội.
1. Lãnh đạo Trung tâm
■ Giám đốc Trung tâm chịu trách nhiệm trước Nhà trường về tổ chức 
và điều hành mọi hoạt động của trung tâm theo các chức năng và nhiệm 
vụ được giao;
■ Phó Giám đốc Trung tâm giúp Giám đốc thực hiện các chức năng, 
nhiệm vụ được giao, lĩnh vực công tác được phân công và chịu trách 
nhiệm trước Giám đốc về công việc được phân công.
2. Các to chuyên môn, nghiệp vụ:
H Tố cơ sỏ’ dữ liệu
■ Tổ phục vụ bạn đọc
■ Tổ số hóa
■ Tổ thông tin tư liệu
■ Tố văn phòng
Điều 6. Nhân sự Trung tâm
1. Người làm công tác thông tin thư viện được Nhà trường tạo điều kiện 

thuận lợi trong học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ;
2. Việc bố trí người làm công tác thư viện phải căn cứ vào tiêu chuẩn 

nghiệp vụ, chức danh chuyên môn theo quy định của pháp luật;
3. Hiệu trưởng Nhà trường quyết định số lượng nhân sự cần thiết để đảm 

bảo cho Trung tâm Thông tin Thư viện thực hiện chức năng, nhiệm vụ được 
giao có hiệu quả.

Điều 7. Các hoạt động của thư viện

1. Hoạt động phát triển thư viện; hoạt động về chuyên môn, nghiệp vụ 
trong và ngoài thư viện như: Bổ sung, sưu tầm, lựa chọn và xử lý tài liệu; tổ 
chức các hội nghị, hội thảo khoa học về lĩnh vực thư viện;
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2. Biên soạn các bản thư mục và thư mục chuyên đề, xây dựng CO’ sở dữ 
liệu khai thác mạng Internet; tổ chức các kho tự chọn, giới thiệu và triển lãm 
sách báo phù họp với điều kiện cụ thế của thư viện nhằm phục vụ tốt nhất yêu 
cầu của người đọc;

3. Hoạt động thông tin luyên truyền về công tác đào tạo, nghiên cứu khoa 
học, công tác phong trào của Nhà trường và của ngành Xây dựng.

Chường III
CO SỎ VẬT CHẤT VÀ KINH PHÍ HOẠT ĐỘNG CỦA TRƯNG TÂM 

Điều 8. Co’ sỏ’ vật chất của Trung tâm
1. Vồn tài liệu của Trung tâm bao gồm các vật mang tin dưới dạng vật 

chât: Tài liệu in trên giấy, tài liệu nghe nhìn và tài liệu điện tử, cơ sở dữ liệu 
trực tuyến được tố chức thành các kho phù hợp nhằm phục vụ nhu cầu người 
đọc, người dùng tin trong trường;

2. Trụ sở và các hạ tầng cơ sở của Trung tâm được Nhà trường đầu tư xây 
dựng và trang bị.

Điều 9. Kinh phí hoạt động của Trung tâm
1. Nguồn kinh phí hoạt động của Trung tâm bao gồm:
■ Nguồn kinh phí được Nhà trường cấp;
■ Kinh phí hoạt động thường xuyên theo kế hoạch;
■ Kinh phí đầu tư vốn tài liệu thư viện, ứng dụng công nghệ thông tin và 
các hoạt động nghiệp vụ theo kế hoạch hàng năm;
■ Nguồn thu từ các hoạt động dịch vụ thư viện phù họp với quy định của 
pháp luật và chức năng nhiệm vụ được giao như: Biên tập, in ấn và phát 
hành tài liệu, bải giảng, giáo trình; sao chụp tài liệu; dịch thuật, cung cấp 
thư mục theo chuyên đề, sử dụng mạng thông tin thư viện; sử dụng 
Internet, dịch vụ đa phương tiện, lập hồ sơ quản lý bạn đọc, đào tạo người 
dùng tin ...;
■ Các khoản tài trợ, quà biếu, tặng của các tố chức, cá nhân trong và 
ngoài nước theo quy định của pháp luật;
■ Các khoản kinh phí khác.
2. Kình ph í chi cho hoạt động thư viện
a) Chi cho các hoạt động nghiệp vụ theo chức năng, nhiệm vụ kế hoạch đã 

được phê duyệt nhằm bổ sung tài liệu, phát triển nguồn lực thông tin, bồi dưỡng 
cán bộ;
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b) Chi mua sắm, xây dụng cơ sở dữ liệu, biên soạn thư mục, triển lãm, giới 
thiệu sách báo, nói chuyện chuyên đề;

c) Chi các hoạt động nghề nghiệp lchác;
d) Chi đầu tư xây dựng cơ bản trụ sở thư viện;
e) Chi các hoạt động đào tạo, bồi dưỡng cán bộ; các hoạt động tham quan, 

khảo sát thực tế ở trong nước và nước ngoài;
f) Các khoản chi tại các điểm a, b, c, d và e khoản này thực hiện theo quy 

định hiện hành.
Điều 10. Quản lý cơ sở yật chất và kinh phí hoạt động của thư viện
1. Giám đốc Trung tâm Thông tin Thư viện chịu trách nhiệm về việc đề 

xuất, trình Hiệu trưởng duyệt về việc sử dụng nguồn kinh phí thuộc thẩm quyền 
phù hợp với quỵ định của Nhà trường và Pháp luật;

2. Tố trưởng tố thư viện chịu trách nhiệm quản lý cơ sở vật chất được

Điều 11. Tổ chức thực hiện
1. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế cho những quy chế 

khác về công tác ;
2. Giám đốc Trung tâm và trưởng các đơn vị căn cứ vào quy chế này có 

trách nhiệm tổ chức thực hiện các nhiệm vụ theo chức năng và phạm vi quyền 
hạn của mình, đảm bảo cho hoạt động của thư viện được thuận lợi và có hiệu 
quả.

3. Quy chế này sẽ được điều chỉnh bổ sung định kỳ cho phù hợp, mọi sự 
thay đổi được hội nghị giao ban của trường thông qua và Hiệu trưởng quyết 
định thực hiện./.

Chương IV 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

PGS.TS.


