THU TUC PANG KY HOAT PONG THU VIEN TU NHAN CO VON SACH
BAN DAU TU 500 BAN PEN DUOI 1.000 BAN
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6 811/QD-UBND ngay 01/6/2016 cua Chu tich
UBND tinh céng b chuén héa TTHC thudc linh vie Van hda, Thé thao va Du
lich)
1.1. Trinh ty thyc hién:
Ngudi dung tén thanh lap thu vién gui hd so dang ky hoat dong dén Uy ban nhan
dan cip xa noi thu vién dat tru so. Sau khi nhan du hd so hop 1€ cua nguoi ding
tén thanh lap thu vién, co quan nhan hd so ¢6 trach nhiém cép giéy ching nhan
dang ky hoat déng thu vién cho thu vién. Trong trudong hop tir chdi phai c6 y kién
bang van ban va néu rd ly do.
1.2. Cach thire thye hién:
Nop hé so tai Uy ban nhan déan cap x4, noi thu vién dit tru sé.
1.3. Thanh phan, s6 lwong hd so:
a) Thanh phan ho so:
1- Pon ding ky hoat dong thu vién (Mau | ban hanh kém theo Nghi dinh sb
02/2009/ND-CP ngay 06 thang 01 nam 2009),
2- Danh muc von tai liéu thu vién hién c6 (Mau 2 ban hanh kém theo Nghi dinh sd
02/2009/ND-CP ngay 06 thang 01 nam 2009);
3- So yéu ly lich cia ngudi dimg tén thanh 1ap thu vién c6 xé4c nhén cua Uy ban
nhan dan cip x4 noi cu tru;
4- Noi quy thu vién.
b) S6 lwgng hd so: 01 (bo).
1.4. Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du hd so hop 1&.
1.5. Poi twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Ca nhan, t chuc
1.6. Co quan thuc hién thid tuc hanh chinh:
- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan déan cip xa
- Co quan tryuc tiép thuc hién TTHC: Uy ban nhan déan cap xa
1.7. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh hanh chinh.
1.8. Phi, I€ phi: Khong.
1.9. Tén miu don, mau to khai:
- Pon diang ky hoat dong thu vién tu nhan c6 phuc vu cong dong (Mau | ban hanh
kém theo Nghi dinh s 02/2009/ND-CP ngay 06 thang 01 nam 2009);
- Bang ké danh muc céc tai liéu hién c6 trong thu vién (Mau 2 ban hanh kém theo
Nghi dinh sé 02/2009/ND-CP ngay 06 thang 01 nam 2009).
1.10.Yéu cau, diéu kién dé thuc hién thii tuc hanh chinh:
(1) C6 vbn tai lidu ban dau vé mot hay nhiéu mén loai tri thitc khoa hoc véi sb
lwong it nhat 1a 500 ban sach va 1 tén 4n pham dinh ky, duoc xu ly theo quy tic
nghiép vu thu vién.



(2) C6 dién tich dap tmg yéu cau vé bao quan vén tai lidu va phuc vu cong ching
v6i s6 lugng chd ngdi doc it nhét 10 chd, khong anh huéng t6i trat tu, an toan giao
thong; dam bdo v¢ sinh moi trudng va canh quan van hoéa.

(3) C6 du phuong tién phong chdy, chita chéy va cac trang thiét bi chuyén dung ban
dau nhu gid, tu dé tai liéu; ban, ghé cho nguol doc; hdp muc luc hodc ban danh muc
von tai lidu thu vién dé phuc vu tra clu; tuy didu kién cu thé cua thu vién cé thé co
céc trang thiét bi hién dai khac nhu may tinh, cac thiét bi vién thong.

(4) Nguot dung tén thanh lap va lam viéc trong thu vién:

a) Nguoi ding tén thanh lap thu vién phai c6 quéc tich Viét Nam, d0 18 tudi tré
1én; c6 ddy di nang luc phap ly va nang luc hanh vi; am hidu v& sach bao va linh
vuc thu vién.

b) Nguoi lam viée trong thu vién phai t5t nghiép trung hoc phd thong trd 1én va
duoc bodi dudng kién thuc veé nghiép vu thu vién;

(Nghi dinh s6 02/2009/ND-CP ngay 6/01/2009 cua Chinh phu)

1.11. Can cr phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Phap Iénh Thu vién sb 31/2000/PL-UBTVQHI10 ngay 28/12/2000.

- Nghi dinh s6 72/2002/ND-CP ngay 6/8/2002 cta Chinh pht quy dinh chi tiét thi
hanh phap 1énh Thu vién.

- Nghi dinh s6 02/2009/ND-CP ngay 6/01/2009 cua Chinh phi quy dinh vé té chuc
va hoat dong cta thu vién tu nhan c6 phuc vu cong dong.



MAU SO 1(Ban hanh kém theo Nghi dinh s6: 02/2009/NP-CP ngay 06 thang 01 ndm 2009 cua Chinh phi)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM |
Doc lap — Ty do — Hanh phac

DON DANG KY HOAT PONG
THU VIEN TU NHAN CO PHUC VU CONG PONG

 Kinh goi: ... 5. Nem . Mot
Tentsila: D0 V1A Thu
- Sinh ngay/thang/mam: J8[04 |49&L
- Nam (nf}): MNw
- Trinh d6 vain hoa:  12[ 411 |
- Trinh d6 chuyén mén: Dos Ve \/f\v;\\ on
- Ho khau thudng tru: &ud'\i Ml — Ve;z}l Yen — Lcur', CD'W\J
dimg tén thanh 1ap thu vién tu nhan ¢ phuc vu cong dong.
Tén thuwr vién:
Dia chi: Qg Mk . 6 dién thoai: . Fax/E.mail:
Tdng sb ban sach: A, (M ; Téng s6 tén béo, tap chi: 24
(tinh dén thoi diém xin thanh 14p thu vién)
Dién tich thu vién: #0 m : S6 chd ngdi: JIS.
Nhén vién thu vién:
-S6 luong: O/
-Trinhdo: P e
Ngudn kinh phi cta thu vién:
T6i lam don nay dé nghi ding ky hoat dong cho Thu vién
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MAU SO 2

(Ban hanh kém theo Nghi dinh sé: 02/2009/NP-CP ngay 06 thang 01 nam 2009

cua Chinh phu)

BANG KE DANH MUC CAC TAI LIEU

HIEN CO TRONG THU VIEN

STT

Tén sach

Tén tac
gia

Nha
xuat ban

Nam xuat
ban

Nguon goc
tai liéu

Hinh thtre tai liéu (sach
bao, CD-ROM...)




NOI QUY MAU THU VIEN

No6i quy mau nay 1am co s cho cac Thu vién 4p dung x4y dung néi quy thu
vién dé quan ly thu vién va phuc vu tt ban doc.

1. Ban dgc cia Thuw vién.

Moi  tap thé, c4 nhén dang sinh sdng va lam viéc tai dia phuong déu cé quyen
sir dung vén tai liéu thu vién phu hop vdi ndi quy thu vién.

Pé sir dung vbn tai liéu, ban doc phai lam thé thu vién

2. Thé thwr vién.

a. Thi tuc Iam thé thw vién gém co:

- Nguo dén lam thé thu vién phai c6 mét trong cac glay to sau: ching minh
nhan dan, ho chiéu, so ho khau, gidy gidi thiéu cta co quan, t6 chire noi nguoi do

cong tac, hodc mot sb gidy o khac do ting thu vién cu thé yéu cau (vi du: thé sinh
vién - d6i voi sinh vién...);

- 2 &nh ¢& 3x4 cm;
- Phi lam thé thu vién; muc phi theo uy dinh ctia phap luat vé phi va 1é phi.
b. Théi han cip thé:

Cham nhat 7 ngay, ké tir khi ban doc dén dang ky lan thé, thu vién phéi c6
trach nhiém cap thé cho nguoi da dang ky.

c. Sir dung thé thw vién.

- Thé thu vién chi ¢6 gid tri sir dung trong mét nam (ké tir ngay cép thé); sau
mot nam, ban doc lam thd tuc doi thé;

- Khong dugce sir dung the thu vién cua ngudi khac; khong duge cho nguoi
khac sir dung thé cua minh. Khi mat the, ban doc phai bao ngay cho thu vién biét
va 1am thu tuc cép lai. Thu tuc cAp lai thé thu vién duogc tién hanh nhu cép thé méi.

3. Trach nhiém cia ban doc.
a. Khi vao thé thw vién.

- Xuét trinh thé thu vién cho ngudi ¢6 trach nhiém. Déi voi ca nhén khong
phai la ban doc cta thu vién nhung ¢6 nhu cau st dung vén tai liéu thu vién thi can
Xuét trinh mot trong nhimg gidy to sau: gidy chting minh nhan dan, gidy gioi thiéu
cua co quan hodc cac gidy to tuy than khac;

- Gtri, dé cap, tai, vat dung cé nhan khac va phuong tién di lai vao ding noi
quy dinh. Ban doc ¢6 trach nhiém ty quan ly tién, cac tu trang va céac gidy to ca
nhén cé gia tri khac.

b. Trong thw vién.

- Chép hanh ding cac quy dinh cta thu vién vé viée st dung tai li¢u thu vién.

- Thuc hién nép séng van minh.



- Di nhe, noi khé, khong gay dn, khong c6 cac hanh vi thiéu van hoa khac
1am anh huong dén trat tu chung va moi truong, canh quan thu vién.

- Bao vé tai san thu vién:

+ Gift gin, bao quan tai liéu: khong dugc danh trao, chiém doat, lam mét ct
xén hodc lam hu hai tai liu.

+ Gift gin ban ghé, gfa, ti, may méc, trang thiét bi va cac vat dung khac cla
thu vién.

- Khéng duge vao cac khu vuc danh riéng cho nhén vién thu vién, hodc
khong c6 nhiém vu.

c¢. Khi ra khéi thw vién.

- Phai tra lai céc tai liéu da muong (trir nhitng tai li€u dugc phép muové nha
theo quydinh cua thu vién).

- c6 nghia vu cho kiém tra tai liéu ciing nhu céc vat dung mang ra khoi thu
vién khi ¢6 yéu cau ctia nguoi cé trach nhiém.

4- Sir dung tai liéu thw vién.

,Dé doc tai chd hodc muon tai lidu vé nha, ban dgc phai xuét trinh mot trong
cac gidy to sau: thé thu vién, ching minh nhan dan, gidy gid6i thiéu hodc cac gidy to
tuy than khac.

a. Poc tai chd.

- Mdi lan Cl:li duoc muon toi 3 tai lidu; dbi véi phong doc tu chon, ban doc
duoc phép truc ti€p lya chon tai liéu trén gia sach.

- Khong dugc phép tu y mang tai li¢u ra khoi phong doc.

- Khéng st dung céc thiét bi may moc danh riéng cho ban doc qua thoi gian
quy dinh cta thu vién.

b. Mwon vé nha.

- Di véi thu vién cong cong: Mdi 1an duge muon tdi da 3 ban sach (trong d6
sach vén hoc khong qua 2 ban) v6i thoi han 7 ngay. Qua thoi han do, nguoi co nhu
cau sir dung tiép tuc, ban doc phai dén gia han; moi lan gia han dugc thém 3 ngay
va khong qua 2 lan.

- Déi véi thu vién chuyén nganh, da nganh: tuy theo diéu kién thuc té cua
thu vién ma quy‘dinh sO ban sach va thoi gian duge mugn phu hgp véi tinh chat
cdng viéc, yéu cau cta ban doc thu vién.

c. St dung hé thong tra ciru.

- B6 may tra ctru cua thu vién gdm hé ‘Ehéng muc luc truyén théng cia co s&
dit liéu, muc luc doc may cdng cong truc tuyén.

- Khi sir dung bé may tra ctru truyén théng nhu hé théng muc luc céc hdp
phich chuyén dé, ban doc khdng duoc xé phich, rat phich ra khaéi & phich; khi st
dung bd may tra ctru hién dai nhu cac co sé dit liéu, muc luc doc may coéng cong



truc tuyén, ban doc phai tuén theo chi dan, quy dinh cta thu vién; khong st dung
may tinh tra tim thong tin vao muyc dich khac.

d. Sao chup tai li¢u trong thw vi¢n.

- Ban doc dugc phép sao chup tai liéu theo quy dinh cta thu vién

S. Phi va I¢ phi thw vién.

Ban doc phai tra phi cho cac dich vu ctia thu vién theo quy dinh cua phap
luét vé phi va 1€ phi.

6. Xir Iy vi pham

Néu ban doc vi pham céc quy dinh trong Noi quy ndy, tuy theo tinh chit mirc
d6 vi pham ma bo mét trong nhiing hinh thirc xir 1y sau:

a. Thu hoi the thu vién tam thoi hay vinh vién; xt phat hanh chinh va bdi
thuong thi€t hai bang hién vat hoac bang tién cac trudng hop sau:

- Muon tai liéu qué thoi han quy dinh.

- Sao chup trai phép tai liéu thu vién.

- Lam hu hai, danh trdo, chiém dung tai liéu va céc tai san khac cua thu vién.

- Vi pham néi quy thu vién.

Mic phat va bdi thuong theo quy dinh cua Nghi dinh x1r phat vi pham hanh
chinh trong linh vuc vén hoéa - thong tin va céc quy dinh khac cta phap luét trong
linh vuc nay.

b. Trong trudng hop lam hu hai nghiém trong von tai liéu va céc tai san khac
cua thu vién, nguoi vi pham sé€ bi truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta
phap luat.

7. T6 chirc thwe hién.

Thu vién c6 trach nhiém thong bao Noi quy t6i tat ca ban doc. Ban doc c6
trach nhiém thuc hi¢n nghiém tuc cac quy dinh trong ndi quy nay.
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GIAM POC THU VIEN
(Ky tén va dong dau)



