BOQ VAN HOA, THE THAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sb: 18/2014/TT-BVHTTDL Ha Noi, ngay 08 thang 12 nam 2014

THONG TU
QUY PINH VE HOAT PONG CHUYEN MON, NGHIEP VU CUA THU VIEN

Can cir Phdp lénh Thi vién so 31/2000/PL-UBTVOHI0 ngay 28 thang 12 nam 2000 va Nghi dinh s
72/2002/NP-CP ngay 6 thang 8 nam 2002 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap lénh Thu vién,

Can cir Nghi dinh s 76/2013/ND-CP ngay 16 thang 7 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia Bé Van hod, Thé thao va Du lich;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu Thw vién,
Bé truong Bo Van hod, Thé thao va Du lich ban hanh Théng tw quy dinh vé hoat dong chuyén mon,
nghiép vu cua thuw vién.
Chuong I

QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Thong tu nay quy dinh vé hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua thu vién.
2. Thong tu ndy 4p dung doi v6i cc thu vién quy dinh tai Dicu 13 Nghi dinh s6 72/2002/ND-CP ngay 06
thang 8 nam 2002 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh thu vién; co quan, t6 chirc, ca nhan
Viét Nam tham gia thanh 1ap va quan ly thu vién.
Piéu 2. Gii thich tir ngir
Trong Thong tu nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:
1. Hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua thu vién la nhiing hoat dong duoc thuc hién theo quy tic, quy
trinh cua nghi¢p vu thu vién, bao gom xdy dung von tai ligu; xur 1y tai lidu; t6 chirc bo may tra curu; t6

chure tai li€u; bdo quan tai li€u; kiém ké, thanh loc tai liéu; t6 chuc dich vu thu vién; bién soan 4n pham
thong tin thu vién; hoat dong truyén thong, van dong; thong ké thu vién.

2. Thu vién dién tur 1a thu vién trong do tai li¢u dugc thu thap, luu gitr, xur 1y, td chuc, tra ciru, st dung
dudi dang dién tu.

3. Tai liéu dién nr 13 tai liéu dudi dang sd hod, bao gdm bao, tap chi dién tir, sach dién tir, tai lidu tham
khao dudi dang truc tuyén hodc dia (CD-ROM), co s¢ dir li€u toan van, thu muc va céac thong tin trén
mang.

4. Tai liéu thi vién 12 nhimng tai liéu duoc tao lap trong qua trinh x4y dung von tai liéu thu vién va bao
gom mot sO dang thure chu yéu sau: giay, dién tir, da phuong tién va cac dang thirc khac.

5. Xay dung vén tai liéu thuw vién 13 viéc thuc hién thudong xuyén qua trinh thu thap, lya chon, thanh loc tai
liéu phii hop vé6i chirc nang, nhiém vu cta thu vién va nhu cu cua déi tugng nguoi sir dung ma thu vién
6 trach nhi¢m phuc vu.

6. Xu ly tai liéu thu vién 1a qua trinh thyc hién viéc xu 1y k¥ thuat, hinh thirc va néi dung tai li€u theo quy
tac cua nghiép vu thu vién.

7. T6 chike tai liéu thuw vién 1a viée bd tri, sip xép tai liéu theo ndi dung, hinh thirc va muyc dich sir dung tai
ligu.

8. Bdo quan tai liéu thw vién 1a hoat dong bao vé, giit gin, phong ngira va loai trir cic yéu t gy hai cho
tai liéu do thién nhién hoac con nguoi gay ra.



9. Dich vu thw vién 1a cac cong vié€c, hoat dong, qua trinh hay cach thirc ma thu vién td chirc thuc hién
nham phuc vy, dép ing nhu cau nguoi su dung.

10. Ngwoi sir dung 1a ngudi ¢6 nhu cau tra ctru, tim thong tin, tai liéu, s dung tai li¢u, san pham, dich vu
thu vién, hodc tham gia cac hoat dong khac do thur vién t6 chirc.

Diéu 3. Yéu ciu ciia viéc to chire va thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu cia thw vién

Viée to chirc va thuc hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu cua thu vién phai bao dam céac yéu cau
Sau:

1. Theo dung quy dinh cia phap luat vé thu vién; quy tc, quy trinh cua nghiép vu thu vién.

2. bap ung va phuc vu cho viéc thyc hi¢n chirc nang, nhi¢ém vu cta ting loai hinh thu vién da duoc phap
luat quy dinh; phu hop voi quy mo thu vién va doi tugng nguoi st dung ma thu vién cé trach nhi¢m phuc
vu.

3. Tang cuong ung dung cong nghé thong tin nhim tirng budc thuc hién tu dong hoa thu vién; cha trong
x@y dung von tai liéu dién tu, t6 chirc cac dich vu thu vién dién tur nham nang cao chat luong, hiéu qua
dich vu thu vién, dap ung tot nhat nhu cau cua nguoi su dung.

Chuong 11
QUY PINH CU THE
Diéu 4. Xay dung von tai liéu
1. Xay dung von tai liéu nham tao lap, ting cuong va nang cao chat lwong ngudn luc thong tin cua thu
vién dap tng nhu cau da dang va ludn thay d6i cia ngudi sir dung.
2. Xay dyng von tai lidu bao gdm mat s6 ndi dung chinh sau day:

a) Xac dinh chinh sach phat trién von tai liéu pht hop vé6i chire niang, nhiém vy, ddi tuong ngudi sir dung
ma thu vién c6 trach nhi¢m phuc vy;

b) T6 chure thu thép tai lidéu bang cac hinh thic sau:

- Mua tai cac co quan, td chitc c6 thim quyén phat hanh, hodc cac td chirc, doanh nghiép c6 chirc ndng
kinh doanh, xuat nhap khau sach, bao, tap chi, van hoa pham theo quy dinh ctia phap luat, hoac ca nhan
sO hitu céc tai liéu ma thu vién c6 nhu cau bd sung;

- Nhan theo ché do luu chiéu cic xuit ban pham cua co quan, to chirc ¢6 thim quyén xuit ban theo quy
dinh cta phap luat;

- Ty chuyén dang (vi dang, s6 héa) tai lidu cua thu vién minh theo quy dinh cua phap luat vé ban quyén;
- Mua quyén truy cap co s¢ dir ligu, tai liéu dién tr;

- Lién thong tai liéu giita cac thu vién trong nudc bang cac hinh thirc: muon tai liéu; phdi hop bod sung,
chia sé dung chung co s¢ dir li¢u hodc quyén truy cap tai liéu dién tu;

- Mugn, trao doi tai liéu véi to chiic, cd nhan trong nudc; trao doi tai li¢u vai thu vién, co quan, to chirc
nudc ngoai, quoc te; tiép nhan tai liéu do to chirc, cd nhan trong va ngoai nude chuyén giao, hién tang;

Viéc trao doi tai ligu véi thu vién, co quan, to chirc nudce ngoai, quoc té va ti€p nhan tai liéu chuyén giao,
hién tdng cua t6 chire, cd nhan nudce ngoai thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

¢) Thuc hién thanh loc tai ligu.

4. Viéc xay dung von tai liéu thur vién phai pht hop véi chire nang, nhiém vy, quy md, loai hinh thu vién
va nhu cau cua ddi trong ngudi str dung ma thu vién c6 trach nhiém phuc vu.

Didu 5. Xir Iy tai liéu
1. Tai liéu bo sung vao thu vién dugc xir 1y theo quy tic, quy trinh cta nghiép vu thu vién dé phuc vu cho
viéc quan 1y, tra clru va su dung.

2. Xtr 1y tai liéu bao gom:



a) Xu ly ky thuat: dang ky tai liéu vao sO tai san cta thu vién (s6 dang ky tong quat, dang ky ca biét);
dong déu; tao 1ap ky hiéu xép gia; dan nhian, chi tir, ma vach, nhan dang tan s, hodc mot s dang thirc
khac;

b) Xt 1y hinh thirc: Bi€n muc mo ta tai lidu;
¢) Xtr Iy ndi dung: dinh chi s6 phan loai; dinh chii d&, tir khod; chu giai; tom tit ndi dung tai liéu.

3. Viée xur 1y tai liéu phai tuan thu theo cac quy tic, quy chuan ciia nghiép vu thu vién; tan dung két qua
xu ly ndi dung tai liéu cta cac thu vién 16n, dau nganh dé bao dam tinh chinh xac, thong nhat va tiét ki¢m
thoi gian, cong stre va kinh phi cta thu vién.

Pieu 6. To chirc by may tra ciru

1. B0 may tra ctru cta thu vién giip nguoi st dung tra ctru, tim thong tin, tai li¢u c6 ¢ trong hodc ngoai
thu vién.

2. BO may tra ctru bao gdm mot so hinh thirc chu yéu sau:

a) Hé thong tra ctru muc lyc truyén théng gitp ngudi s dung tra ciru, tim tai liéu c6 trong thu vién qua
phich mo ta tai li¢u, bao gém: muc luc chir cai (t€n tac gia, tén tai li€u); muc luc phan loai; muc luc chu
dé;

b) Hé thdng tra ctru dién tir giup nguoi st dung tra ciru, tim tai liéu co trong va ngoai thu vién thong qua
may tinh va mang may tinh truy nhap duogc tdi cac co s¢ dir li€u thu muc, toan van cho tirng loai hinh tai
li¢u: sach; bao, tap chi, bai trich va cac loai hinh tai li€u khac;

¢) Kho tai li¢u tra cuu.

3. B0 may tra ctru phai duogc td chirc khoa hoc, chinh xéc, théng nhét, phan anh d'?ly du cac tai liéu co
trong thu vién, cap nhat kip thoi cac tai li€u mdi bo sung vao thu vién; ti€p can dugc voi ngudn thong tin,
tai liéu bén ngoai thu vién; dong thoi dé tra ctru d6i voi nguoi sir dung.

Diéu 7. T6 chirc tai liéu

1. T6 chure tai lidu dé xéac dinh vi tri cua tai liéu trong thu vién giup cho cong tdc quan ly, bdo quéan va
phuc vu ngudi st dung dugc nhanh chong, dé dang, thuan tién.

2. Céc hinh thirc t chirc tai liéu trong thu vién:

a) Tai liéu gidy chu yéu dugc to chire theo cac hinh thic sau:

- Kho m¢ (tai li¢u duoc sap xép theo chi sd phan loai, hodc chii d¢, két hop véi ky hiéu tén tac gia hodc
nhan dé&), ngudi sir dung tiép can truc tiép voi tai liéu thu vién;

- Kho déng (tai liéu dugc sip xép theo s6 dang ky ca biét, két hop véi khd sach, ngon ngit va loai hinh tai
ligu), nguoi s dung ti€p can tai ligu thu vién thong qua can bo thu vién.

b) Tai liéu s6 duge td chirc dudi dang co so dir lidu;

¢) Tai liéu da phuong tién duoc to chic thanh kho/phong doc riéng di kém véi trang thiét bi chuyén dung
phu hop.

3. Viéc to chirc tai liéu trong thu vién phai bao dam cac yéu cau sau:

a) Khoa hoc, phu hgp véi quy md, loai hinh, ndi dung von tai liéu, muc dich st dung va ddi tugng ngudi
st dung;

b) Bdo dam thuan lgi cho viéc phuc vu ngudi st dung va bao quén, gitr gin an toan cho tai ligu.

Dieu 8. Bio quan tai liéu

1. Thuc hién viéc bdo quan tai liu dé co theé su dung dugc lau dai, gop phan tiét kiém ngén sach nha
nudc.

2. Céc hinh thirc bao quan tai liéu gidy trong thu vién bao gom:



a) To chur, sép xép tai liéu va td chirc kho mét cach khoa hoc, tuan thi céac tiéu chuin k¥ thuat va méi
truong d€ khong lam hu hai tai liéu trong qua trinh luu gilr va phuc vuy;

b) Gia cd, dong bia céc tai liéu thude dién duogc luu gitr lau dai trong thu vién;

¢) Lam vé sinh lau chui, hat byi, hat 4m; khir nAm mdc, chdng con trung c¢6 hai cho tai lidu; c6 cac thiét b
phong chong chay, nd phu hop;

d) Phuc ché kip thoi céc tai li€u bi hu hong trong qua trinh st dung, hodc do thién tai, hda hoan, hoic do
khong dugc thuc hién cac bién phap bao quan theo quy dinh;

d) Chuyén dang tai liéu quy hiém.

3. Viéc bao quan tai li€u phai dugc thuc hién véi moi tai liéu khi dua ra phuc vu cling nhu Iuu giir trong
thu vién va phai tuan tha quy trinh, nguyén tac, ti€u chuan, yéu cau ky thuat va phu hop véi tung loai
hinh tai li¢u.

Viéc chuyén dang tai liéu theo phuong thirc s6 hoa phai bao dam tinh twong thich vé mit cong nghé trong
tuong lai cho dinh dang dir li¢u dugc dung dé so hoa.

Diéu 9. Kiém ké, thanh loc tai liéu

1. Kiém ké tai liéu:

a) Kiém ké tai liéu nham danh gia hién trang von tai lidu caa thu vién trong mot giai doan, tir d6 dé ra céc
bién phép cung c0O, hoan thién, nang cao chat lugng von tai li¢u thu vién;

b) Kiém ké tai liéu duoc thuc hién ddi voi tat ca cac kho tai liéu dugc t6 chic trong thu vién;

¢) Kiém ké tai liéu phai dugc thuc hién thuong xuyén, theo dinh ky, gin véi cong tac thanh loc tai liéu
trong thu vién.

Viéc kiém ké dot xuat dugc thuc hién trong cac truong hop thay doi vién chire phu trach kho tai liéu, hoic
khi c6 thién tai, hda hoan, hodc theo yéu cau cta co quan, don vi truc ti€p quan ly thu vién.

2. Thanh loc tai liéu:

a) Thanh loc tai li¢u thu vién nham nang cao chét luong von tai liéu thu vién, tiét kiém chi phi cho cong
tac t6 chirc kho va bao quan tai li¢u; gop phan giam bot thoi gian lay tai liéu phuc vu nguoi st dung; dong
thoi tdn dung gid tri st dung cua tai li¢u, gép phan tiét kiém ngan sach nha nudc;

b) Vi¢c thanh Igc tai li¢u thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 21/2012/BVHTTDL ngay 28 thang 12
nam 2012 cua Bo truéng BO Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh tiéu chi va thu tuc thanh loc tai li¢u
thu vién;

¢) Viéc thanh lgc tai li€u thu vién phai dugc thuc hién thuong xuyén, theo dinh ky va dugc tién hanh dbi
voi cac kho tai liéu duogc to chuc trong thu vién.

Piéu 10. To chirc dich vu thu vién

1. T6 chtrc dich vu thur vién 1 mot trong nhitng hoat dong chuyén mén, nghiép vu quan trong nhat cia
thu vién, nham cung cap thong tin, tri thirc dap Gmg nhu cau hoc tap, nghién ctru, cong tac va giai tri cua
nguoi su dung.

2. Dich vu thu vién duoc td chuc theo phuong thuce dich vy thu vién truyén théng, hoac dich vu thu vién
dién tir, bao gom cac dich vu chu yéu sau:

a) Dich vu cung cép thong tin, tai li¢u: cung cép tai li€u; thong tin vé tai lidu; tra ciru, tim, phé bién va xur
1y thong tin, tai li€u;

b) Dich vu hd tro viée hoc tdp ngoai nha truong: hudng dan su dung thu vién; td chirc cac chuong trinh
gido duc theo nhu cau cua cong dong, nguoi st dung; hoi thao, toa dam, noi chuyén chuyén de;

¢) Dich vu van hod va giai tri;

d) Dich truy nhap may tinh cng cong;



d) Dich vu tu van, hd tro vé chuyén mon, nghi€p vu thu vién va mot s6 dich vu hd tro cho hoat dong cua
thu vién.

3. Viéc to chire dich vu thu vién phai phu hop, dap ung nhu cau cua ddi trong ngudi sir dung ma thu vién
c6 trach nhiém phuc vy; bao dam vi¢e tiép can binh dang, thuan lgi, dé dang cho nguoi s dung.

Diéu 11. Bién soan 4n pham théng tin thw vién

1. Bién soan an pham théng tin thu vién nham pho bién, quang b4, gidi thi€u von tai li¢u thu vién; tai li¢u
moi xuat ban, bo sung vao thu vién; dong thoi cling chi cho nguodn tai li€u, giap nguodi st dung ti€p can
duoc tai li¢u phu hop véi nhu cau.

2. An phém thong tin thu vién dugc bién soan dudi dang giéy, dién tur, bao gém mét sb loai hinh chu yéu
Sau:

a) Thong tin thu muc: Thu muc Quéc gia do Thu vién Quéc gia Viét Nam bién soan; thu myc thong bao
tai liéu mo1 bo sung vao thu vién; thu muc chuyén dé; thu muc céc bai trich bao, tap chi;

b) Thong tin chon loc, chuyén dé c6 tom tat noi dung tai li¢u;
¢) Mot s6 loai hinh khac.

3. Viéc bién soan 4n pham thong tin thu vién phai kip thoi, thuong xuyén; phu hop voi chire ning, nhiém
vu cua tung loai hinh thu vién va doi tugng ngudi sit dung ma thu vién co6 trach nhiém phuc vu.

Dicu 12. Hoat dong truyén thong, van dong

1. Hoat dong truyén thong, van dong cua thu vién nham thu hut nguoi st dung toi thu vién, st dung dich
vu thu vién.

2. Hoat dong truyén thong, van dong cua thu vién bao gém mét sb hinh thirc chu yéu sau:

a) Trung bay, trién 1am gidi thidu sach médi, chuyén dé tai thu vién, ngoai thu vién, trén cac phuong tién
thong tin dai ching va mot s6 hinh thire khadc nham gidi thi¢u von tai liéu thu vién;

b) T6 chirc cac sy kién van hoa tai thu vién nham thu hat ngudi sir dung dén thu vién, tir &6 khuyén khich
doc, xay dung théi quen doc;

¢) T6 chire 1y y kién dénh gia ctia cong chung, ngudi sir dung vé hoat dong, dich vu cta thu vién;
d) Xay dung mang ludi td chire, ca nhan c6 lién quan dé phat trién hoat dong thu vién.

3. Hoat dong truyén thong, van dong cua thu vién phai phu hgp voi chic nang, nhiém vy, pham vi, ddi
tugng phuc vu cua thu vién va tuan tha cac quy dinh cua phap luét c6 lién quan.

Piéu 13. Thong ké thur vién

1. Théng ké thu vién nham danh gia két qua hoat dong, mirc d¢ dép mg ctia thu vién dbi véi nhu cau ciia
nguoi st dung; qua d6 cung cap cac so liéu can thiét dé€ co quan quan 1y thu vién va thu vién c6 can cor
xay dung ké hoach, duy tri va cai thién cac dich vu tir d6 nang cao chat lugng, hi€u qua phuc vu cua thu
vién.

2. Mot sb noi dung théng ké chu yéu:

a) Thong ké vé tai licu:

- S6 luong von tai liéu, bao g@)m: dau sach/ban sach; dau bao, tap chi; ) luong tai li€u theo ndi dung,
dang thuc cua tai liéu; s6 dau tai liu/co s¢ dir li¢u;

- Luot tai li€u duoc luu hanh, bao gém: luot tai liéu dugce s dung tai thu vién, hodc ngoai thu vién, dugc
truy nhap doi voi tai li¢u dién tu, tai liéu da phuong tién; lugt sir dung tai liéu theo mon loai tri thire.

b) Théng ké vé ngudi sir dung:

- S6 nguoi dang ky str dung thu vién thuong xuyén; sé nguoi 1an dau tién dén diang ky st dung thu vién
trong nam,;

- Thanh phan ngudi sir dung thu vién;



- Luot nguoi st dung thu vién.

¢) Mot s6 ndi dung thong ké khac tuy theo timg loai hinh thu vién, yéu cau ciia co quan truc tiép quan 1y
thu vién va co quan quan ly nha nudce ve thu vién.

3. Théng ké thu vién phai dwoc thyuc hién theo quy dinh cta phap luat vé thong ké.
Chuong II1
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 14. Hiéu lic thi hanh
Thong tu ndy c6 hi¢u luc thi hanh tir ngay 25 thang 01 nam 2015.
Diéu 15. Té chirc thye hién

Thong tu nay 1a cin ct dé thu vién xdy dung ké hoach phat trién, cong tac nim trinh co quan co6 thAm
quyen phé duyét va thyc hién viéc phan cong vién chirc thu vién phu hop véi ti€u chuan chic danh nghé
nghi¢p vién chirc chuyén nganh thu vién theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 16. Trach nhiém thi hanh

1. Vu truéng Vu Thu vién chiu trach nhiém t6 chire theo ddi, giam sat va kiém tra viéc thuc hién Thong
tu nay.

2. Nguoi ding dau co quan, td chuc truc tiép quan 1y thu vién va thu vién chiu trdch nhiém thi hanh
Thong tu nay.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu co van dé phét sinh, vudng méc, cac co quan, td chire, ca nhan phan anh
kip thoi vé B Van hoa, The thao va Du lich (qua Vu thu vién) dé xem xét, bo sung, sua doi./.

Noi nhén: BOQ TRUONG
- Thu tuéng, cac Phé Thu tuéng Chinh phu;
- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc
Chinh phu;

- Van phong Trung wong Déang va cac Ban
cua Dang; Hoang Tuin Anh
- Van phong Chu tich nuéc;

- Vian phong Qudc hoi;

- Toa 4n nhén dan t6i cao;

- Vién Kiém sat nhan dan tdi cao;

- Kiém toan Nha nuéc;

- UBTW Mit tran T quéc Viét Nam;

- Co quan Trung wong cac Hoi, doan thé’

- Cong bao; Cong TTDT Chinh phu;

- Cuc Kiém tra VBQPPL (B6 Tu phap);

- UBND cac tinh, thanh phé truc thuoc TW;
- B VHTTDL: B9 trudng, cdc Thir trudng
va cac Cuc, Vu, t chire thude Bo;

- S6 VHTTDL cac tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong;

- Cong thong tin dién tir cia B VHTTDL,;

- Luu: VT, TV, SM (500).



