UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO VAN HOA VA THE THAO Doc lap - Tw do - Hanh phic
S0:813  /QD-SVHTT Ha N6i, ngay 08 thang & ném 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Thur vién Ha Noi

GIAM POC SO VAN HOA VA THE THAO THANH PHO HA NOI

Can cir Quyét dinh s 21/2024/QD-UBND ngay 06/3/2024 ciia Uy ban
nhdn dén thanh phé Ha Néi vé viéc quy dinh chike ndng, nhiém vy, quyén han va
co cdu t6 chire ciia S¢ Van héa va Thé thao thanh phé Ha Néi;

Can cir Quyét dinh s6 593/0P-UBND ngay 04/02/2009 vé viéc thanh Idp
Thu vién Ha Néi thuée S6 Vian héa, Thé thao va Du lich thanh phé Ha Ngi;

Can cit Quyét dinh sé 25/2021/0D-UBND vé viéc ban hanh quy dinh vé
qudn Iy t6 chike bé mdy, bién ché, CBCCVCNLD trong té chitc hanh chinh, don
vi sw nghiép cong ldp, doanh nghiép c¢é von nha nwde thudce tham quyén quan 1y
ciia Uy ban nhén ddn thanh phé Ha Ngi;

Can cir Quyét dinh sé 2568/0P-UBND ngay 16/05/2024 ciia Uy ban
nhdn déan thanh phé Ha Néi vé viéc quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va
co cau 16 chike ciia Thu vién Ha NGi truc thuée S6 Vian héa va Thé thao Ha Ngi;

Can cir Quyét dinh s6 170/0P-SVHTT ngay 25/3/2022 ciia S¢ Vin héa va
Thé thao Ha Ngi vé viéc ban hanh Quy dinh vé quan 1y t6 chire b mdy, bién ché
cong chure, vién chirc, nguoi lao dong trong co quan hanh chinh, don vi sy
nghiép cong ldp thudc tham quyén quan 1y cia S¢ Van héa va Thé thao Ha Ni;

Xét d@é nghi tai To trinh sé 15/TTr-TVHN ngay 03/7/2024 ciia Thu vién
Ha Ngi vé viéc dé nghi ban hanh Quyét dinh phé duyét Quy ché té chire va hoat
dong cua Thu vien Ha Noi.

Theo dé nghi ciia Truwdng phong Té chirc - Phap ché.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “ Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
Thu vién Ha NGi”.
Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sd
811/QD-SVHTT ngay 30/8/2023 ctia S¢ Vin hoa va Thé thao vé viéc ban hanh Quy

ché t6 churc va hoat dong cua Thu vién Ha Noi.
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Piéu 3. Chanh Vin phong So, Trudng phong T chiic - Phap ché, Giam
ddc Thu vién Ha Noi, Trudng cac phong va toan thé can b, vién chic, nguoi
lao dong thudc Thu vién Ha Noi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. [
Noinhgn:
- Nhu diéu 3;

- Ban Giam dbc S,
- Luu: VT, TCPC (Mai). .-




3

UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO VAN HOA VA THE THAO Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
To chirc va hoat dong cia Thu vién Ha Noi

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 8/3/0P- SVHTT ngay 0882024
cua So Van hoa va Thé thao Ha Noi)

CHUONG |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Vi tri, chirc ning

1. Thu vién Ha Noéi la don vi sy nghiép cong 1ap tryc thuoc So Van hoa va
Thé thao Ha Noi c6 chirc nang xay dung, xt 1y, luu giit, bao quan, két n01 va to
chire khai thac, su dung tai nguyén thong tin phu hop voi déc diém, yéu cau xay
dung va phat trién kinh té - xa hoi cia thanh pho Ha Noi; to chire cac hoat dong,
dich vu phu hgp véi chirc nang, nhiém vu cia Thu vién va quy dinh ctia phap
luat.

2. Thu vién Ha Noi 6 tu cach phap nhan, c6 con dau va duge mé tai khoan
tai Kho bac Nha nudc va ngan hang theo quy dinh cua phap ludt; chiu sy chi
dao, quan ly vé to chtrc, bién ché va cong tac cua SO Van hoa va Thé thao thanh
Ha Noi, dong thoi chiu su chi dao, kiém tra vé nghiép vu cua Bo Vian hoa, Thé
thao va Du lich.

Pi¢u 2: Nhiém vu va quyén han
Thu vién Ha NO1 thue hién nhiém vu, quyén han theo quy diqh tai Khoan 2 Diéu
11, Bicu 38 va Diéu 39 ctuia Luat Thu vién va cac nhi€ém vu quyén han sau:

1. Xay dung ké hoach hoat dong, ké hoach phat trién trung han, ngan han,
hang nam cua thu vién cap thanh pho trinh Gidm doc S¢ Van hoa va The thao
phé duyét va to chuac thuc hién sau khi dugc phé duyét;

2. Phéi hop voi phong chuyén mdn quan 1y van héa thuéc Sé Vin héa va
Thé thao tham muu cho Giam déc So Vian hoa va Thé thao trinh Uy ban nhan
dan Thanh phé cac dé an, ké hoach dai han, trung han, cac dinh huéng phat trién
mang ludi thu vién cdng cong trén dia ban;

3. Huéng dan cac thu vién cong cong trén dia ban Thanh pho thuc hién quy
dinh, dinh hudng, chi dao vé cong tac thu vién cua co quan quan 1y nha nudc vé
thu vién & trung wong va dia phuong. Tham gia phat trién mang ludi thu vién,
hd tro vé chuyén mén, nghiép vu cho cac thu vién va to chirc, ca nhan c6 nhu
cau thanh lap thu vién trén dia ban Thanh phé;
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4. Tham gia xay dung, bao ton va phat huy gid tri van hoa thanh van, tai
liéu c6 quy hiem, bo suu tap c6 gia tri dac bi¢t cua Thanh pho; cac tai nguyén
thong tin xuat ban tai thanh pho Ha Noi, viét vé thanh pho Ha Noi hoac do nhéan
dan thanh pho Ha Noi sang tao;

5. T6 chtic cac hoat dong chuyén mdn, nghiép vu, cung ung cac dich vu sy
nghiép cong trong linh vuc thu vién theo quy dinh cua phap luat;

6. Thuc hiénq x& hoi hda, van dong thu hat cac to chic, ca nhan tham gia
xay dung, phét trién thu vién va van hoa doc theo quy dinh cua phap luat;

~ 7. Danh gia hoat dong thu vién, nhu cau st dung tai nguyén thong tin, san
pham va dich vu théng tin thu vién cta nguoi st dung;
~ 8. Ung dung ket qua nghién ciru khoa hoc va phét tricn cdng nghé, chuyen
doi so trong hoat dong thu vién; xay dung tai nguyén thong tin so, tai nguyén
théng tin ma, thu vién so theo quy dinh cua phap luat;
~ 9. Tham gia hop téc quédc té trong linh vuc thu vién, céc hoat dong cua cac
to chuc quoc te ve thu vién; xay dung va tiep nhan cac du an tai trg tai nguyén
thdng tin, trang thict bi thu vién va dy én dao tao, boi dudng nguoi lam cong tac
thu vién do t6 chire nudc ngoai tai tro theo quy dinh cua phép luat;

10. Bao cao dinh ky hoac bao céo dot Xuét vé tinh hinh hoat dong cua thu
Vién vai co quan quan Iy nha nudc cd tham quyéen theo quy dinh cta phap luat;

11. Quan Iy t6 chizc bo may, nhan sy, thuc hién ché d6 chinh sach di véi vién
chirc va ngudi lao dong thudc pham vi quan ly cua thu vién theo quy dinh cua phap
luat va phan cap quan ly cua phan cap quan Iy cia So Vin hoa va Thé thao;

12. Thuc hién céc nhiém vu khac do Uy ban nhan dan Thanh phé hoac
Giam doc S¢ Van hoa va Thé thao thanh pho Ha Noi giao, phu hop véi chuc
nang, nhiém vy, quyen han cua Thu vién Ha Noi va quy dinh ctaa phap luat.

Piéu 3. Co cdu to chirc
1. Lanh dao Thu vién c6 Giam dbc va khong qua 02 (hai) Pho Giam déc.
2. Céc to chire chuy@n mén, nghiép vu:
a) Phong Hanh chinh — Téng hop;
b) Phong Tin hoc va Truyén théng;
c) Phong Phat trién va Xt ly tai nguyén thong tin;
d) Phong Khai thac va Bao quan tai nguyén thong tin;
d) Phong Nghiép vu va Phong trao co s¢

S6 luong Phé Trudong phong tai cac phong chuyén mon, nghi¢p vu thuc
hién theo quy dinh tai Nghi dinh so 120/2020/NDb-CP ngay 07/10/2020 cua
Chinh phu.



Piéu 4. S6 lwgng ngudi lam viéc

S6 luong ngudi 1am viéc cua Thu vién Ha Noi dugc g1a0 trén co so Vi tri viéc
lam, gan vai chic nang, nhiém vuy, pham vi hoat dong Va nam trong téng bién
ché sy nghiép cua S¢ Vin hoa va Thé thao thanh phd Ha Noi duge Uy ban nhan
dan Thanh phé giao hang nam.

Piéu 5. Co ché tai chinh

Thu vién Ha Noi thyc hién co ché tai chinh theo quy dinh tai Nghi dinh s6
60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 cua Chinh phu quy dinh co ché tu chu tai chinh
cua don vi sy nghiép cong lap.

CHUONG II
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
CUA CAC PHONG CHUYEN MON, NGHIEP VU

Pi¢u 6. Phong Hanh chinh - Tong hop

1. Churc nang:

Tham muu giap Gidm ddc Thu vién thue hién céc cong tac: xay dung ké
hoach hoat dong, ké hoach cong tac hang nam cua thu vién; thyc hi€én cac cong
viéc théng ke, téng hop, cép thé st dung thu vién, danh gia hoat dong thu vién,
hop tac quéc té vé thu vién; cac hoat dong nghi¢p vu hanh chinh, van thu, luu
trir, to chire bod may, nhan sy, thuc hién ché d6 chinh sach dbi v&i vién chire va
nguoi lao dong, ké toan va cac hoat dong quan tr1 ndi bo khac.

Tham muu cho Giam déc Thu vién Ha Noi xay dung ké hoach hoat dong
trung han, ngan han, hang nam cua thu vién cap thanh pho trinh S& Van hoa va
Thé thao phé duyét.

2. Nhiém vu va quyén han:

2.1. Cong tac Hanh chinh

a. Cong tac Hanh chinh

- Thuc hién cong tac tong hop, xir 1y thong tin, diéu phdi va tong hop tinh
hinh hoat dong cua Thu vién theo chuong trinh, ké hoach cong tac;

- Pon déc, tiép nhan thong tin, bio céo ciia cac phong chuyén moén nghiép
vuy; tong hop bédo cdo thang, so két, tong két, dinh ky va dot xuat ;

- Quan tri, quan 1y co s& vat cht, trang thiét bi va phuong tién lam viéc ctia
Thu vién;

- Trinh Giam dbc ban hanh, phat hanh thong bao giao ban dinh ky cua co
quan, to chirc va don dbc vién chirc, Hop dong 111/2022/ND-CP va nguoi lao
dong nghiém chinh chap hanh ndi quy, quy ché cua Thu vién;
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- Quan 1y cong tac van thu, luu trit va con dau, thuc hién quy trinh vin ban
dén va di theo cac quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc; Quan 1y dat, hd so quyén
str dung dat cua don vi, quan 1y ho so thiét ké ky thuat va theo di cong trinh
kién truc, cong trinh phuc vu cong cong cua don vi, dé xuét sira chira, bao dudng
cong trinh khi bi xudng cip, hu hong;

- Lap ké hoach mua sim, nang cép, sura chira trang thiét bi, co s& ha tﬁng;
Thue hién cong tac kiém tra, kiém ké tai san, trang thiét bi dinh ky hang nim
theo quy dinh; dam bao hé thong dién thoai, dién, nudc, phuong tién lam viée
phuc vu hoat dong cta don vi. Mua siam, nhdp, xuit vat tu, vin phong pham
phuc vu cho cong tac chuyén mon, nghi¢p vu va cac hoat dong khac ctia don vi
theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc; Quan 1y kho hanh chinh cua don vi;

- Chuén bi co s& vat chat, hoat dong 18 tan, phuc vu cac cudc hop, hdi nghi,
hoi thao, su kién lién quan dén chuyén mon nghi¢p vu cta Thu vién;

- Quan 1y va diéu phdi phuong tién 6 to phuc vu cong tac;

- Thyc hién cong tac vé sinh moi truong, phong chdng dich bénh, chim soc
suc khde cho vién chirc, nguoi lao dong trong co quan;

b. Cong tac an ninh, bdao vé

- Tham muu xay dyng ndi quy, quy ché, phuong 4n dam bao an ninh chinh
tri, trat tu an toan trong pham vi co quan;

- Thuc hién cac ké hoach, phuong an, bién phap bao v€ an ninh trat tu va
phong chéng chay nd trong pham vi quan 1y;

- Trong gitt xe va hudng dan ban doc, khach dén lién hé cong tac;

- Kiém tra, kiém soat nguoi va phuong tién, tai san ra vao theo ding noi
quy, quy dinh cta toa nha Thu vién. Tai liu, tai sdn mang ra khoi toa nha phai
dugc su dong v cho phép bang van ban ctia don vi quan ly tai san hoac phong
Hanh chinh;

- Quan ly va st dung thanh thao phuong tién, dung cu phuc vu cho cong tac
dam bao an toan, an ninh, chita chay;

- Pon dbc kiém tra viéc chap hanh cac ndi quy, quy ché ciia co quan, phat
hién va dé xuat bién phap xt Iy cac hanh vi vi pham, ddm bao cong tac bao vé
noi bo;

- Phéi hop véi chinh quyén dia phuong, co quan céng an cic cip, cac to
churc xay dung phong trao quan chiing bao vé€ an ninh ty quan.

2.2. Céng tdc té chikc cdn bé

- Quan 1y t6 chirc bd may, nhan su, thuc hién ché d6 chinh sach dbi véi
vién chirc va nguoi lao dong thudc pham vi quan ly cua thu vién theo quy dinh
ctia phap ludt va phan cip quan Iy cta SO Vin hoa va Thé thao Ha Noi;

- B4o cdo dinh ky hoac bao céo dot xudt vé tinh hinh hoat dong cua thu
vién voi1 co quan quan ly nha nudce cé tham quyén theo quy dinh cta phép luat;
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- Thuc hién cac thu tuc hop dong lao dong, tuyén dung, diéu dong, bo
nhiém, mién nhi¢m, diéu chuyén, nghi huu, cho théi viéc doi voi vién chuc,
nguoi lao dong theo quy dinh cua phap luat va cac van ban co6 lién quan;

- Quan ly hd so ndi vu va hd so can bod; thuc hién quy trinh quan ly nhan
su, bo sung ho so 1y lich hang nam theo quy dinh;

- Giai quyét chinh sach lao dong tién lwong va nhitng ché d6 chinh sach
khac theo quy dinh ctia phap luat;

- Xay dung cac dé an nhan su dap ung yéu cau hoat dong ctiia Thu vién; T6
chire, xay dung va thuc hién cong tac quy hoach, dao tao va bdi dudng can bo,
xay dung cac phuong an vé xay dung doi ngii can bd quan ly; phdi hop voi cac
phong chuyén mon, nghiép vu xay dung va thuc hién ké hoach, chuong trinh
dao tao ngan han, dai han ¢ trong va ngoai nudc; thuc hién cac thu tuc ché do
chinh sach khi ctr nguoi di hoc, dao tao, boi dudng kién thirc;

- Chu tri, pho1 hgp va nghién ctru, soan thao cac ndi quy, quy ché cua co quan;

- Thuong tryc Hoi dong Thi dua, Khen thuong, Hoi dong Ky lut, Hoi
dong luong cia don vi; thl_xp hién cong tac thi dua, khen thuong, ky luat theo sy
phéan cong cua Ban Giam doc.

2.3. Céng tdc ké hoach - tai chinh

- Xay dung ké hoach hoat dong phat trién’ trung han, ngan han, hang nam
cua thu vién cap thanh pho trinh Ban Gidm doc S¢ Van hoa va Thé thao phé
duyét va to6 churc thuc hién sau khi dugc phé duyét;

- Tong hop xay dung dy toan nim cua don vi, 1ap du toan cic khoan ngoai
dinh muc trinh 1anh dao don vi va céc cap c6 tham quyén phé duyét;

- Cung cap thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh ctia phap luat. Phdi hop
thuc hién cac cong tac c6 lién quan trong qué trinh thanh quyét toan, giai trinh
V01 cac co quan thanh tra, ki€m toan;

- T6 chitc xdy dung mirc thu phi, 1& phi trinh cac cdp thdm quyén xem
xét phé duyét;

- Phéi hop v6i1 cac phong chuyén mon thyc hién nhiém vu thu, chi ngan
sach céac hoat dong chuyén mon nghi€p vu va cac hoat dong khac cua co quan
theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc;

- Thue hién viéc chi tra luong thang, cac ché do, chinh sach cho vién chrc,
nguoi lao dong theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc;

- T6 chtic ghi chép hach toan va phan anh chinh xéc, trung thuc, kip thoi,
day du toan by cac nghiép vu ké toan phat sinh; thuc hién va bao cdo két qua
kiém ké tai san va dé xuat cac bién phap giai quyét;

- Quan Iy quy tién mat cua don vi; quan 1y hd so, chimg tir thanh quyét toan
theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc;
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- Lap va giri ding han cac bao céo ké toan va quyét toan theo quy dinh hién
hanh cua Nha nudc;

- Kiém soét chimg tir tam tng va thanh toan tam tng trinh Giam ddc phé
duyét va to chirc d6n doc thu hoi cac khoan tam trng dén thoi han thanh toan;

- Cung cap s6 liéu ké toan dé phuc vu cong tac 1ap ké hoach, chién lugc va
xdy dung cac murc thu trén co s¢ cac quy dinh hi¢n hanh ctia Nha nudc vé bao
mat thong tin.

2.4. Céng tdc cdp thé ban doc

Thuc hién xa hoi hoa, van dong thu hut cac td chire, ca nhan tham gia xay
dung, phat trién thu vién va van héa doc theo quy dinh ctia phép luat. Thuc hién
viéc cap thé ban doc theo quy dinh cua phap luat.

2.5. Cong tic hop tic quéc té va khai thdc dich vu vé thu vign

- Tham gia hop tac quéc té trong linh vuc thu vién, cac hoat dong cua cac
t6 chirc qudc té vé thu vién; xay dung va tiép thu cac du an tai tro tai nguyén
thong tin, trang thiét bi thu vién va du 4n dao tao, bdi dudng nguoi lam cong tac
thu vién do t6 chtrc nude ngoai tai tro theo quy dinh cta phap luat;

- Khai thac c6 hi¢u qua co s& vat chat da dugce nha nude dau tu;

- Hoat dong khai thac dich vu cia Thu vién phai phu hgp véi chiic nang,
nhiém vy cua thu vién va quy dinh cua phap luat co6 lién quan nham dap g nhu
cau hoc tap, tham quan, huong thu vin hoa ciia cong chung hoic cia cac to
churc, ca nhan.

Pi¢u 7. Phong Tin hoc va Truyén théng

1. Churc nang:

Ung dung két qua nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghe, chuyén
d6i s6 trong hoat dong thu vién; xay dung tai nguyén thong tin so, tai nguyén
thong tin mé, thu vién sb theo quy dinh cta phap luat;

- T0 chirc, quan 1y hé théng mang mdy tinh Thu vién Ha N§i, dam béo hé
thong hoat dong dugc ,th()ng nhat, lién, tuc va thong ,suét theo mo6 hinh va dinh
huong do Ban Gidm doc Thu vién quyét dinh; Lap k€ hoach thyc hi¢n ing dung
CNTT tai Thu vién Ha Noi va hé thong thu vién cong cong trén dia ban thanh
pho Ha Noi;

- Xay dung ké hoach, noi dung va td chure thuc I}ién vé truyén thong, quang
ba Thu vién Ha No1 yét cac hoat dong cua don vi; T6 chuc cac hoat dong tuyén
truyén, trung bay, trién lam va gidi thiéu sach, bao.

2. Nhiém vu va quyén han:

- T6 churc cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu, cung ung céac dich vu su
nghi¢p cong trong linh vuc thu vién theo quy dinh cua phap luat;
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- Tham muu, dé xuat Ban Giam ddc Thu vién 1ap ké hoach uimg dung cong
ngh¢ thong tin tai Thu vién Ha N§i va hé thong thu vién cong cong trén dia ban
thanh pho;

- Nghién ctru, huéng dan tng dung cong nghé thong tin cho cac phong, ban
tai Thu vién va hé thong thu vién cong cong;

- Quan tri co s¢ dir liéu, mang LAN, internet cua toan co quan;

- Quan 1y va bao tri may tinh, may in, cic trang thiét bi, phin mém... dam
bao van hanh cho h¢ thong may tinh ctia co quan;

- Nghién ctru va irng dung cong nghé thong tin vao hoat dong chuyén mon;
quan ly, van hanh trang thiét bi va hé thong thong tin s6 cua thu vién;

- Thuc hién sé hoa tai lidu, xay dung tai nguyén thong tin sd, tai nguyén
thong tin mo, thu vién so theo quy dinh cua phép luat;

- Quan 1y, t6 chure va khai thac str dung phong doc da phuong tién;

- T6 churc san xuét sach noi;

- Quan tri, xay dung, cap nhat thong tin trang web ctia Thu vién Ha Noi;

- Xay dung ké hoach, noi dung va td chure thuc hién vé truyén thong, quang
ba Thu vién Ha Noi va cac hoat dong cua don vi;

- Xay dung va t6 chirc cac hoat dong tuyén truyén, trung bay, trién ldm va
gi61 thigu sach, bao;

- Xay dung va td chirc cac sy kién cta don vi, cac su kién cua don vi phéi,
két hop véi don vi khéc.

- Xay dung thu muc chuyén dé, thu muc phuc vu nhi€ém vu chinh tri;

- Quan 1y vién churc va tai san dugc giao theo quy dinh;

- Thue hién cac nhiém vu khac do Ban Giam ddc Thu vién Ha Noi giao.

Picu 8. Phong Phat trién va xir Iy tai nguyén thong tin

1. Chirc nang:

- Xay dyng, thu thap cac tai nguyén thong tin duoc Xudt ban trong nudc va
nudc ngoai vé chinh tri, kinh té, van hoa, xd ho1, an ninh, qudc phong phu hop
v6i ddc diém, yéu cau xdy dyng va phat trién Thu d6 Ha Noi; cac gia tri vin hoa
thanh vin, tai liéu cb quy hiém, bo suu tap co gia tri dic bi¢t cua Thanh pho cac
tai nguyén thong tin xudt ban tai thanh phé Ha Noi, viét vé thanh phd Ha Noi
hodc do nhan dan thanh pho Ha Noi sang tao;

- T6 chuc xtr Iy ky thuat cac loai hinh tai nguyén thong tin theo dung yéu
cau ve ti€u chuan nghiép vu thu vién.

2. Nhiém vu va quyén han:

- Xay dyng va phét trién von tai nguyén thong tin phi hop véi dic diém tu
nhién, kinh t€, van hoa ctia Ha N§i va doi twong phuc vu cua thu vién;
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- Thu thap, suu tam cac loai tai nguyén thong tin dugc xuét ban tai Ha Nbi
va viét vé Ha Noi, hoac do nhan dan thanh phd Ha Noi sang tao;

- B6 sung tai nguyén thong tin bang ngudn ngan sach Nha nudc cap, nhan
trao do1, biéu tang tai nguyén thong tin ctia ca nhan, t6 chic trong nudc va nudc
ngoai theo quy dinh cua phap luat;

- Xay dung bo phan tai nguyen thong tin danh cho tré em, nguoi khiém thi,
tai nguyén thong tin bang tiéng dan toc phu hop véi dic diém dan cu trén dia
ban thanh phé;

- Tang cuong ngudn luc théng tin théng qua viéc mé rong su lién thong
gilra thu vién vdi cac thu vién trong nudc va ngoai nudc bang hinh thurc cho
muon, trao doi tai nguyén thong tin va két noi mang may tinh;

- Bién soan va xuét ban 4n phém thu muc sach méi;

- Xay dung va tiép nhan cac dy an tai trg tai nguyén thdng tin;

- Huéng dan chuyén mén, nghiép vu cho sinh vién thuc tap cua cac truong
dai hoc, cao dang dao tao chuyén nganh thu vién;

- Thuc hién cac chu trinh xtr 1y k¥ thuat tai nguyén thong tin thu vién theo
ding yé€u cau vé tiéu chuan nghié¢p vu thu vién;

- Thong ké, tong hop bao céo vé cong tac phat trién va xir 1y tai nguyén
thong tin;

- Quan 1y vién churc va tai sdn dugc giao theo quy dinh;

- Thue hién cac nhiém vu khac do Ban Giam ddc Thu vién Ha Nbi giao.

Piéu 9. Phong Khai thac va Bio quan tai nguyén thong tin

1. Chirc nang:

- Cung cép cac san pham va dich vu thong tin- thu vién dap Gng yéu cau st
dung von tai nguyén thong tin c6 trong hoac ngoai thu vién phuc vu ban doc; To
chtre khai thac va phat huy gia tri tai nguyén thong tin phu hop voi déc diém,
yéu cau xay dung va phat trién Thi d6, nhu cau nghién ctru, tim hiéu tai nguyén
thong tin vé Ha Noi;

- Panh gia hoat dong thu vién, nhu cau sir dung tai nguyén thong tin, san
pham va dich vy thong tin cua ngudi st dung thu vién;

- T6 chire xay dung va bao quan von tai nguyén thong tin.

2. Nhiém vu va quyén han:

- Xay dung ké hoach cong tac ndm va thuc hién ké hoach hoat dong trong
viéc khai thac va bao quan tai nguyén thong tin;

- Cung cap cac san pham va dich vy tai nguyén thong tin dap ung yéu cau
vé sir dung von tai nguyén thong tin c6 trong hodc ngoai thu vién bang hinh

thtre: doc tai chd, muon vé nha, phuc vu nguoi khuyet tat, muon lién thu vién,
tra ctru tim kiém, cung cap thong tin theo yéu cau, phd bién thong tin cé chon
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loc, sao chup tai nguyén thong tin va cac loai hinh phu hop véi chic nang cta
thu vién;

- Tham gia xy dung, bao ton va phat huy gid tri vin hoa, tai liéu cd quy
hiém, bd suu tap cé gid tri dac bi¢t cia thanh pho; cac tai nguyén thong tin xuat
ban tai thanh pho Ha Noi, viét vé thanh pho Ha Noi hoac do nhan dan thanh pho
Ha Noi sang tao;

- Phuc vu mién phi tai nguyén thong tin thu vién tai nha cho ban doc cao
tudi, tan tat bang hinh thtrc gui qua buu di¢n;

- T6 chirc khong gian tu hoc, tu nghién ciru, té chirc cac chuong trinh gido
duc theo nhu cau ctia cdng dong nguoi st dung thu vién;

- T6 chuce cac hoat dong ngoai khoa: v& tranh, t6 tranh, thi ké chuyén,
chiéu phim, choi tro choi dan gian... cho ban doc thiéu nhi;

- Trién khai cac hoat dong bao quan tai nguyén thong tin truyén thong va
bdo dam an toan doi vai tai nguyén thong tin dién tir. Chua trong cong tadc phuc
ché cac tai nguyén thong tin; uu tién chuyén dang tai nguyén thong tin sang dinh
dang phu hop (s6 hoa, vi phim) dbi véi cac tai nguyén thong tin quy hiém, dé hu
hong, tang cuong lién két chia sé, hd tro cho thu vién cac cép trén dia ban;

- Thuc hlen,klem ké, thanh loc tai nguyén thong tin, phu hgp véi1 quy mo,
sO lugng, tinh chat tai nguyén thong tin cua thu vién theo quy dinh;
- Huéng dan tra ctru va tra 10i cac thong tin vé von tai nguyén thong tin;
- Phuc vy nhu ciu nghién ctru, tim hiéu tai nguyén thong tin vé Ha Noi;
- T6 chuc kho sach khoa hoc theo ding nghi¢p vu thu vién dé thuan tién
cho viéc phuc vu ban doc;

- Nghién ctru nhu cau doc muon tai nguyén thong tin cua ban doc dé e
xuat v&i phong nghiép vu kip thdi bo sung von tai nguyén thong tin;

- To chirc hoi nghi ban doc dé trung cau ¥ kién gop ¥ cong tac thu vién;
- Quan ly vién chuc va tai san dugce giao theo quy dinh;
- Thue hién cac nhiém vu khac do Ban Giam ddc Thu vién Ha Nbi giao.

Piéu 10. Phong Nghiép vu va Phong trao co sé
1. Chirc nang:

- Tham muu cho Ban Giam déc Thu vién cac dé an, ké hoach dai han,
trung han, cic dinh hudng phat trién mang ludi thu vién cong cong trén dia ban
thanh phd dé Thu vién Ha Noi phdi hop véi phong chuyén mén thuéc S¢ Vin
hod va Thé thao Ha Noi tham muu cho Gidam db¢ S& Vian hoa va Thé thao trinh
Uy ban nhan dan Thanh phd Ha Noi;

- Hudng dan nghi¢p vu mang ludi thu vién cép huyén, cép x4, thu vién
cong dong, thu vién tu nhan co phuc vu cong dong; xay dung va phat trién van
ho4 doc, phong trao doc sach, bao trong nhan dan; t6 chuc thuc hién cac hoat
dong luan chuyén von tai nguyén thdng tin, phuc vu thu vién luu dong;
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- Thyc hién x4 hoi hod, van dong thu hut cac to chirc, c4 nhan tham gia xay
dung, phat trién thu vién va van hod doc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Nhiém vu va quyén han:

- Xay dung ké hoach cong tdc nam va thuc hién ké hoach hoat dong. Tham
muu cho Ban Giam doc céac dé an, ké hoach dai han, trung han, cac dinh hudng
phat trién mang ludi thu vién cong cong trén dia ban thanh phd Ha Noi,

- Huéng dan nghiép vu mang ludi thu vién cép huyén, cép x4, thu vién
cong dong, thu vién tu nhan c6 phuc vu cong dong; to chirc cac 16p boi dudng,
tap huan vé chuyén mon, nghiép vu cho nguoi lam cong tac thu vién tai cac
quan, huyén, thi xa, cap xa, phuong, thi trdn va co s trén dia ban thanh phd Ha

Noi. Phébi hop vé cong tdc chuyén mon nghiép vu véi cac thu vién, co quan ban
nganh khéc;

- Xay dyng va phat trién van hoa doc, phong trao doc sach, bao trong nhan
dan; t6 chtrc cac hoi thi tuyén truyén gidi thiéu sach, cudc thi dai st vin hoa
doc;

- Xay dung ké hoach va thyc hién luan chuyén tai nguyén thong tin vé cac
thu vién, phong doc co s0, thu vién tu nhan ¢6 phuc vu cong dong, trai giam,
trudng tiéu hoc, trung hoc co so trén dia ban thanh pho;

- Theo di va tong hop bao cao vé hoat dong thu vién cap huyén va co so;

- Nhén, quan 1y va phén chia sach chuong trinh myc tiéu, sach tai trg, ting biéu;

- Xay dung ké hoach phéi hop thuc hién phuc vu Thu vién luu dong;

- Tb chirc cac hoat dong nham xa hoi hoa, van dong thu hat cac t6 churc, ca
nhan tham gia xay dung, phéat trién thu vién va van hoa doc theo quy dinh cua
phap luat;

- Quan ly vién chtrc va tai san duoc giao theo quy dinh;

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac do Ban Giam doc Thu vién Ha Noi giao.

CHUONG III
QUAN HE CONG TAC
GIUA CAC PHONG CHUYEN MON NGHIEP VU

Piéu 11. Nguyén tic phdi hop giira cac phong chuyén mén, nghiép vu

1. Cong tac phdi hop phai can ctr vao chiic nang, nhiém vu cua timg phong
chuyén mon, nghi¢p vu da dugc Giam ddc Thu vién Ha Noi quy dinh;

2. Viéc phéi hop phai dam bao nguyén tic: cong viéc thudc pham vi chirc
nang, nhiém vu cua phong nao thi phong do chu tri xtr Iy, cadc phong khac trong
pham vi chirc nang, nhi¢m vu, quyén han cua minh c6 trach nhiém phéi hop khi
c6 yéu cau;
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3. Viéc phéi hop phai dam bao yéu cau nhanh chéng, kip thoi, hiéu qua va
bi mat cong tac. Chuong trinh, ké hoach phdi hop phai dugc cung cap bang van
ban c6 xac nhan cua quan 1y phong. Khi thuc hién cac nhiém vy dot xuat, cong
tac phéi hop dugc tién hanh theo chi dao cta lanh dao Thu vién.

CHUONG 1V
TO CHUC HOAT PONG

Piéu 12. Trach nhiém thue hién

1. Giam dbc Thu vién Ha Noi ¢6 trach nhiém td chirc phé) bién, quan tri¢t
Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Thu vién Ha Ndi to1 ting can bo, vién chirc,
lao dong. Ban Lanh dao va toan thé can b, vién chir, nguoi lao dong cua Thu
vién Ha Noi ¢6 trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

2. Giao Giam dbc Thu vién Ha Noi ban hanh Quy ché 1am viéc cta don vi
pht hop vé&i Quy ché 1am viéc ciia So Vian hoa va Thé thao Ha Noi va theo quy
dinh ctia Phép luat.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh nhimg diéu chua phu hop can
thay d6i, bo sung thi Giam déc Thu vién Ha Noi ¢6 van ban trinh S6 Vian hoa va
Thé thao Ha Noi xem xét, quyét dinh dé bd sung, diéu chinh Quy ché cho phu
hop véi thuc tién hoat dong./.
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