BO GIAO DUC VA BPAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC PHENIKAA Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 0H/QD-DHP-TTTV Ha Noi, ngay 05 thdng 01 nam 2021
QUYET PINH

V/v Ban hanh Ngi quy Trung tim Thong tin - Thw vién
Trwong Dai hoc Phenikaa

[IIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PHENIKAA

Can cir Quyét dinh s6 1368/0D-TTg ngéy 10/10/2007 ciia Thii tudng Chinh phi
vé viéc thanh ldp Trudong va Quyét dinh s6 1069/QD-TTg ngay 21/11/2018 cua Thii
twéng Chinh phii vé viéc doi tén Truong Dai hoc Thanh Tdy thanh Truong Pai hoc
Phenikaa;

Céin cit Nghi quyét sé 12/NQ-DHP-HPT ngay 18/09/2020 ciia Héi dong Truong
Dai hoc Phenikaa vé viéc Ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat dong cua Trieong Dai hoc
Phenikaa;

Céin cir Nghi quyét s6 13/NO-PDHP-HDT ngay 18/09/2020 cia Hoi dong Truong
Dai hoc Phenikaa vé viéc Kién toan co cdu t6 chirc va Ban hanh quy dinh chitc ndng,
nhiém vu cua cdc Phong, Ban, Khoa, B¢ mon, Vién, Trung tdm thudc va tryc thugc
Truwong Dai hoc Phenikaa,

Cén cir Ludt Thu vién sé 46/2019/QHI14 cia Quéc héi nuée Cong hoa XHCN
Viét Nam ban hanh ngay 02 thang 11 nam 2019,

Xét dé nghi ciia Gidm doc Trung tam Théng tin — Thu vién.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Noi quy Trung tdm Thong tin - Thu vién
Truong Dai hoc Phenikaa™.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Truéng céc don vi va cdc cd nhan ¢6

lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
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NOI QUY TRUNG TAM THONG TIN - THU VIEN
TRUONG PAI HOC PHENIKAA
(Ban héanh kém theo Quyét dinh s6 ¥ /QD-DHP-TTTV ngayoSthdng oindam 2020)

Piéu 1. Pbi twong st dung

- Can b0, giang vién, sinh vién, hoc vién cac hé dao ao ctua Truong Dai hoc
Phenikaa (sau day goi tat 1a “Nha trudng”).

- Péi tuong thude dién lién két cua Trung tdm Thong tin - Thu vién Trudong Pai
hoc Phenikaa (sau day viét tit 1a “I'rung tam T'['I'V”’): Ban doc khong thudc Nha truong,
¢6 nhu cau st dung san pham, dich vu ctia Trung tdm Théng tin - Thu vién phai c6 Gidy
gidi thiéu cua co quan chu quan, kem theo Ching minh thu nhan dan/Céan cudc cong
dan, 1€ phi ky cugc va phi dich vu theo quy dinh ctia Trung tdm TTTV.

- Nguoi st dung duoc cip quyén st dung san phdm, dich vy ctia Trung tim TTTV
khi c6 i cac diéu kién sau:

+ C6 tai khoan céan bd, giang vién, sinh vién, hoc vién cia Truong hodc thé st
dung Thu vién déi véi ngudi sir dung dién lién két ciia Trung tdm Thong tin -Thu vién

+ Tham gia va hoan thanh cac 16p tap huan str dung Thu vién va nop kinh phi dat
coc st dung san phém, dich vu cua Trung tdm TTTV (khong 4p dung ddi voi can bo,
giang vién cua Trudng).

Piéu 2. Trach nhiém ciia nguwoi siv dung sian pham, dich vu ciia Trung tim
Thoéng tin - Thu vién

- Khong str dung thé/tai khoan ctia nguodi khéc va khong cho nguoi khac muon
thé/tai khoan. Khi mét thé, quén mat khau, phai bao ngay cho Trung tdm Thong tin -
Thu vién dé 1am tha tuc bao mat va duoc hd tro.

- Xuét trinh thé va giri d6 vao noi quy dinh; Ty bao quéan tu trang va cac vat dung
ca nhan c6 gia tri khéc.

- Chép hanh céc quy dinh ctia Thu vién vé viée str dung tai li€u, co s¢ vat chét,
trang thiét bi ciia Thu vién.

- Gift gin, bao quéan tai nguyén thong tin, trang thiét bi, co s& vat chét cia Trung
tam Thong tin - Thu vién trong qué trinh st dung.

- Gilt tréat tu, an ninh, an toan chay nd va vé sinh moi truong: khong hut thubc,
khong mang nhitng vat dung dé chay, nd va do an ubng (ngoai nudc ubng dong chai)
vao Trung tdm Thong tin — Thu vién.

- Chup anh, quay phim trong khuén vién Trung tdm Thong tin - Thu vién phai
dugc su déng v ciia Nha trudng.

- Xuét trinh thé, céc tai liéu, tai xach va cac vat dung khéc khi c¢é yéu cau kiém

tra cia can bd Thu vién.
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- Tu bao vé thong tin ca nhan, tai khoan va mét khau duoc cép tr Nha truong.

- Tra lai cac tai liéu chua lam thu tuc muon trudce khi roi khoi Trung tim Thong
tin -Thu vién.

Piéu 3. Sir dyung tai liéu thw vién

Tho1 han muon tai liéu tuy thudc vao tirng dbi teong ban doc va tirng loai tai liéu.
Hét thoi han, néu mudn muon tiép ban doc phai mang tai liéu dén xin gia han va chi
duoc muon tai liéu méi khi da tra tai li€u ci.

[. Doi vii ban doc la sinh vién, hoc vién:

Nguo1i st dung duge mugn vé nha tdi da 05 tai liéu/1 l4n, trong do:

- Déi véi cac gido trinh: s6 luong ti da 10 cubn, duge mugn 150 ngay/ tai liéu
va khong dugc phép gia han.

- Béi v6i tai lidu tham khao chuyén nganh: sb luong t6i da 05 cudn, duge muon
t6i da 90 ngay/tai liéu va duoc gia han tdi da 02 14n mdi 14n 03 ngay.

- P4i véi tap chi chuyén nganh: duge muon 14 ngay/ tai liéu va khong dugc phép
gia han.

- Déi v6i sach tham khao: sb luong tdi da muon 14 03 cudn, duge muon 15 ngay
va khong dugce phép gia han.

- D6i véi tai liéu ¢ dan 01 dau do (tai liéu nodi sinh, tai liéu quy hiém, tai lidu tra
cuu, ...), bdo — tap chi khac: khong dugec mugn vé nha.

2. Poi véi cdn b, gidng vién:

- Dbi véi cac gido trinh: s6 luong téi da 10 cudn, duoc muon khong gidi han thoi
gian d6i voi gido trinh thudc bé mon giang day.

- P4i véi tai 1iéu tham khao chuyén nganh: sb luong tdi da 05 cubn, dugec muon
khong gidi han thoi gian ddi véi gido trinh thude bd mén giang day.

- Pbi voi tap chi chuyén nganh: duge muon 14 ngay/ tai liéu va khong dugc phép
gia han.

- Pbi voi sach tham khéo: sb lugng tdi da muon 1a 03 cudn, duoc muon 15 ngay
va khong dugc phép gia han.

- Di véi tai liéu c6 dan 01 déu do (tai lidu ndi sinh, tai liéu quy hiém, tai liéu tra
ctru, tai liéu doc ban ...), bdo — tap chi khac: khong dugc mugn vé nha.

3. Déi v6i nghién civu vién:

- Pbi véi cac gido trinh: sb lugng tdi da 05 cudn, dugc muon 150 ngay/ tai liéu
va khong dugc phép gia han.

- D1 véi tai liéu tham khéo chuyén nganh: sb luong t61 da 05 cudn, dugc muon
t6i da 90 ngay/tai lidu va duogc gia han t6i da 02 1dn mdi 1an 03 ngay.

- Déi vé6i tap chi chuyén nganh: duoc muon 14 ngay/ tai liéu va khong dugc phép

gia han.



- Pbi voi sach tham khao: sd lugng tdi da muon 1a 03 cudn, duoc muon 15 ngay
va khong dugc phép gia han.

- D& v6i tai lidu ¢6 dan 01 dau do (tai liéu ndi sinh, tai liéu quy hiém, tai lidu tra
cuy, ...), bao — tap chi khac: khong dugc muon vé nha.

4. Vi cac ban doc khong thudc cac ddi tuong trén:

- Ap dung chinh sach luu thong téi thiéu quy dinh trén Phin mém quéan ly Thu
vién:

- B lrgng mugn t&i da véi cac tai lidu (trir tai liéu thudc tai liéu khong cho muon:
03 cubn

- Thoi gian muon tbi da 15 ngay, khong dugc phép gia han.

Diéu 4. D6i véi phong doc sach, luin vin/ kho mé

Trung tam Thong tin - Thu vién c6 nhitng khong gian mé danh cho ban doc, ban
doc duoc str dung moi khong gian mé trong thu vién dé doc tai liéu.

Ban doc tu chon tai lidu trén gia sach, theo bang chi dan chuyén nganh, khong
trdo ddi vi tef (i liéu. Ban doc dugce 14y khong qua 02 cudn cho 1 14n st dung.

Ban doc mang tai liéu qua qudy tht thu dé ghi muon tai liéu (Ap dung cho ghi
muon doc tai chd va ghi muon vé nha).

Doc xong, ban doc chuyén tai liéu qua quiy Thu thu dé ghi tra va xép tai liéu vé
vi tri quy dinh tai phong doc theo huéng dan ciia Thu thu.

Diéu 5. Déi véi tra ciru tim tin

Thu vién c6 hé théng danh muc va may tinh cho ban doc tra ctu tim tin. May
tinh dung cho tra ctru tim tin, ban doc khong dugc sir dung vao viéc ca nhan khac ngoai
viée tim tin. Nghiém cAm moi hanh vi can thiép ca nhan vao cai dat may tinh, gy thiét
hai dén hé théng tra ctru cua thu vién.

Piéu 6. Pbi véi doc bao, tap chi

Ban doc tu tim béo, tap chi tham khao & trén gid, moi lan léy bdo, tap chi ra ban
doc, ban doc khéng duogc 14y qua 3 tén bdo, hay tap chi. Khong duoc mang tai lidu ra
ngoai phong, ban doc ¢ nhu cau sao chép tai liéu, ding ky voi thu thu dé duge phuc vu
dam bao dung Luét So hitu tri tué.

Piéu 7. Pbi véi viéc sao chép tai lidu

Tuyét débi khong st dung may tinh, dién thoai hay may chup anh dé sao chép,
chup anh tai liéu khi chwa duge phép Néu c6 nhu cau sao chép tai liéu, ban doc ding
ky véi thi thu dé duoc phuc vu dam bao ding Luét Sé hitu trf tué.

Piéu 8. Pbi véi viée truy cip Internet - Dir liéu dién tir

Chi dugc str dung may tinh dé khai thac, tim kiém thong tin phuc vu cho muc

dich hoc tdp va nghién ctru khoa hoc. Khong vao nhiing trang Web ¢ ndi dung khong
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lanh manh. Khi cén sao chép dir li€u dién tir, ban doc lién hé vdi can bd thu vién dé duoc
phuc vu.

Piéu 9. Thi tuc mwon sach

- Ban doc phai xuét trinh thé sinh vién/tai khoan ban doc cho Thu thu trude khi
muon tai liéu.

- Muon truc tzép: Ban doc chon tai liéu va tién hanh ghi muon véi Thu thu tai
quay.

- Muron triee z‘uyé'n' Ban doc dat muon tai licu trire tuyén, dén Trung tdm Thong
tin — Thu vién nhan sach theo thong tin da nhan dugc trén Tai khoan ban doc.

- Kiém tra s6 lugng va tinh trang tai licu trude khi ro1 khéi Trung tam Thong tin
— Thu vién.

Piéu 10. Cac hinh thire xir Iy vi pham ndi quy

Nguoi st dung vi pham cac quy dinh trong Noi quy nay, tuy theo truong hop,
tinh chit, mac do vi pham ma ap dung nhitng hinh thtrc xir Iy nhu sau:

- Khoa tai khoan tam thoi hodic dinh chi quyén str dung c¢dc san pham, dich vu
cua Trung tam TTTV.

- Xt phat hanh chinh.

- Boi thuong thiét hai béng hién vat hoac béng tién.

- Mtc phat va boi thuong béng tién d6i véi cac truong hop cu thé duoc thuc hién
theo quy dinh cua Nha truong.

- Trong trudng hop vi pham nghiém trong, ngudi vi pham c6 thé bi ky luat va
truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 11. Bio quan tai liéu, tai san, khen thwéng, ky luit

- Tuyét déi khong mang tai lidu ra khoi phong doc khi chua dugc phép ciia can
bo thu vién. Khong tréo dbi, cit xén, danh déu lam rach nat, hu hong tai liéu; khong viét
nhap hoac ghi chép vao céac trang sach, bdo, tap chi va céc tai li€u khéc.

- Khong duoc sao chup trai phép céc tai li€u cua thu vién. Khi st dung may tinh
tra ciru, danh muc ... phai thuc hién ding hudng dan. Nghiém cAm moi hanh vi gay thiét
hai dén vén tai liéu, tai san va co sd vat chét ctia thu vién.

- Ban doc phéi nghiém chinh chép hanh nhitng quy dinh trén day. Moi vi pham,
tuy theo mirc d§ s€ chiu xur ly theo cac hinh thtre ky luat sau:

+ Nhic nhé, canh cdo

+ Dinh chi quyén st dung thu vién tir 10 ngay dén vinh vién.

+ Boi thuong thiét hai. Muc bdi thuong do Nha trudng xem xét quyét dinh.

+ P& nghi nha trudng c¢6 hinh thirc xt 1y ky lut.

+ P& nghi truy tb trude phap luat.



- Hoan nghénh va uu ti€n phuc vu ban doc thyc hién t6t noi quy cua Trung tam
TTTV va phat hién nhitng vi pham ctia ban doc khéac.

- Khi ¢6 y kién dong gop v& tinh hinh tai liéu hodc tdc phong lam viéc cta can bd
thu vién, cac vy kién ctia ban doc xin giti vao: "Hom thu gop y" tai Trung tdim TTTV,
hay hop thu dién tu: library@phenikaa-uni.edu.vn (Chu y: Thu gop y can ghi rd Ho tén,
don vi, 16p. Moi thu nédc danh coi nhu khong cé gia tri).

- Céc truong hop khen thudng:

+ Nguoi str dung c6 lugt str dung Thu vién nhiéu nhét

+ Ngudi st dung tham gia tich cyc vao cac hoat dong cua Thu vién.

+ Céac hinh thac khen thudng. tuyén duong, tdng qua.
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