BO CONG THUGNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH CONG NGHIEP QUANG NINH Doc lap- Tw do- Hanh phiic

Qudng Ninh, ngay 4 thang Indm 2020

QUY PINH
Str dung Thw vién tai truedng Pai hoc Cong nghiép Qudng Ninh

- Cén cur Phép 1énh Thu vién sé 3 1/2000/PL-UBTVQHI10, ngay 28/12/2000

- Cén ctr Quyét dinh s§ 13/2008/QD-BVHTTDL, ngdy 10/3/2008 clia B6 Vin
héa, Thé thao va Du lich v& viéc ban hanh quy ché méu té chirc va hoat dong thu vién
truong dai hoc )

- Cén ctr hién trang ngudn luc thong tin- tai liéu cta trudng Pai hoc Cong nghiép
Quang Ninh.

Hiéu truéng trurong Pai hoc Cong nghiép Quang Ninh ban hanh “Quy dinh vé sir
dung Thu vién cla trudng DPai hoc Cong nghiép Quéng Ninh” 4p dung trong noi bd
truong nhu sau:

I. QUY PINH

1. Poi twgng phue vu

a. Can bd, Gido vién, Sinh vién trudng Pai hoc Cong nghiép Quang Ninh d3
duoc Nha trudng cép thé (thé can bd vién chirc, thé sinh vién, hoc vién) theo quy dinh,
c6 nhu céu sir dung théng tin - tai liéu tai trudng;

b. Ban doc ngoai trudng phai c6 gidy gidi thiéu cua co quan quan ly true tiép va
chiing minh thy nhan dén;

2. Quy dinh chung
Khi st dung thu vién, Ngudi sit dung phai thuc hién cac quy dinh sau:

a. Xuét trinh thé thu vién

b. Khéng mang d6 &n, nuée udng (khéng déng chai) vao thu vién;

c. Khong mang chét dé gy chdy, nd vao Thu vién; khéng hut thubc 14 trong thu
vién;

d. i nhe, n6i kh& va gitt gin trat tw, vé sinh chung trong khudn vién thu vién;

e. Dién thoai cai dit & ché d6 rung, giao tiép qua dién thoai tai sanh.

f. Nghiém cdm céc hanh dong phan cam, thiéu vin minh; cic phét ngén gy tbn
hai dén uy tin ctia Nha trudng, ctia Thu vién;

g. Khéng tu y diéu chinh céc trang thiét bj khi chua duoc phép; xép ghé ngay
ngén sau khi st dung; .

h. C6 y thirc bao v¢ tai san cia Thu vién (khong viét, v& 1én ban ghé, thidt bi;
khong ghi chi 1én tai liéu, khéng sao chép tai liéu khi chua dugc sy dong ¥ clia can bd
thu vién,..);

i. Tuyét d6i khong mang tai liéu ra khéi phong doc khi chua duge sy déng ¥ ctia
can by thu vién; Tai liéu sau khi doc xong dit tai “KHU VUC TRA SACH SAU KHI
SU DUNG”



k. Khéng tu y cai dat cac chuong trinh vao may tinh cia Thu vién chua duoc su
ddng y ctia can bo thur vién;

1. Khong truy cép vao website c6 noi dung bi nghiém cim, truyén di nhiing thong
tin c6 tinh chat nguy hai dén an ninh qudc gia, hodc c6 hanh vi phé hoai hé théng mang
thu vién;

m. St dung dich vu va cac trang thiét bi theo ding chinh séch, thu tuc va hudng
dan ctia Thu vién;

n. Str dung tai liéu theo quy dinh ctia Luét s& hitu tri tué;

0. Khéng vao khu vuc danh riéng cho can bd thu vién khi khong c6 nhiém vu.

p- Cac ca nhan khong thudc Trudng cé nhu ciu sir dung san phém, dich vu cua
Thu vién phai co glay gidi thiéu ctia co quan cht quan kém theo Ching minh thu. Str
dung thu vién tir 02 lan tré 1€n phal ding ky lam Thé thu vién theo quy dinh.

3. Quy dinh vé Thé thw vién

a. The thu vién la co s¢ dé quan Iy ban doc trong thu vién.

b. Pbi véi ngudi sir dung trong trudng, Thé sinh vién, hoc vién dbng thoi 1a Thé
thu vién.

c. D6i véi nguoi sir dung ngoai trudng, Thé thu vién 1a thé do Thu vién cip khi
dang ky lam thé va s dung thu vién.

d.Thé thu vién co gia tri trong sudt thoi gian hoc tap tai truong.

4. Quy dinh vé sir dung tai nguyen thong tin ciia Thw vién

a. Tai nguyén thong tin cia Thu vién trong vin ban nay duoc hiéu 1a c4c tai liéu
dang in, dang s6 va dang dién tir dugc phuc vu tai Thu vién va trén Cdng théng tin Thu
vién;

b. Ngudi sir dung ¢ quyén truy cdp va khai thac nguon tai nguyén thong tin ciia
Thu vién theo chinh sach va huong dan ctia Thu vién & phuc vy cho muc dich nghién
curu, giang day, hoc tap va giai tri lanh manh;

c. Tai li€u dang in dugc phuc vu thong qua 02 chinh sich 1a tai liéu doc tai Thu
vién va tai liéu cho muon vé:

- Nguoi sir dung chon tai li€u doc tai Thu vién theo nhu cau ca nhan (tai liéu
tham khao, gido trinh, dé tai NCKH, luén 4n, luan van, bdo céo tdt nghiép), mdi lan
chon khéng qua 2 tai liéw/lugt muon; tai liéu muon vé dugc muon theo thoi khoa biéu
ctia timg hoc ky, s6 lugng muon tiy thude vao kha ndng séch hién c6 cua thu vién

- Nguoi str dung ¢4 trach nhiém tré tai li¢u ding han cho thu vién, thanh toén cic
khoan phat, bdi thuo‘ng (neu c6); cung cp cac thong tin phan hdi vé chét luong tai liéu
dé Thu vién c6 giai phap khéc phuc kip thoi;

- Ngu’orl str dung c6 trach nhiém béo quén tai lidu ctia Thu vién, céc trudng hop
lam mét, giy hu hong,.. .phai boi thuong theo quy dinh ctia Thu vién;

d. Tai li¢u dang s6 va dién tir dugc phuc vu trong hé théng mang néi bd ciia Thu
vién

- Khi truy cdp thong tin qua mang, tra ctru co s¢ dit liéu, ngudi sit dung phai c6 y
thirc bdo vé an toan dit liéu; Khéng dugc thay dbi thong tin, gdy hai dén co so dit liéu
cua Thu vién;



- Ngudi sir dung chi dugc phép doc, khong duoc tai xubng trix nhitng tai liéu dién
tir trong cdc bd suu tdp do Thu vién x4y dyung tir nhitng ngudn mién phi trén mang.

- Tai nguyén théng tin ctia Thu vién phuc vu theo diing cac quy dinh ctia Luét s&
hitu trf tué va céc qui dinh khac c6 lién quan.

5.Quy dinh mwgn/tra tai liéu

a. Muon tai lidu cua thu vién:

- Ngudi st dung xuét trinh Thé thu vién va tai liéu dinh mugn cho cén bd thu
vién @ dang ky muon/tra

b. Kinh phl sir dung tai liéu:

- Péi voi CBCNVC va sinh vién nude ngoai dang hoc tép tai truong duge si
dung tai liéu mién phi.

- Péi véi HS-SV trong nha truong;:

Phong doc tai cho Sir dung tai liéu mién phi

Phong muon vé:
+ Gid muon sach ( tai liéu ndi bo ) = 1/5 gia bia
+ Gia muon sach =20.000d (Dbi v6i sach > 60.000 d)
+ Gia mugn sach khic =1/3 gia bia

c. Tra tai liéu cho Thu vién.

- Ngudi stir dung ¢6 trach nhiém tré lai céc tai liéu muon vé cho thu vién theo thoi
han quy dinh va phai thanh toan tat ca céc khoén ng thu vién (néu co).

- Bét ky tai liéu nao déu c6 thé duge yéu cau tra trude ky han theo ké hoach do¢t
xuét ctia Thu vién. Trong thoi han 07 ngay sau khi nhén dugc théng bao thu hoi tai liéu,
ngudi sir dung phai mang tra tai liéu cho thu vién.

- Thoi han muon hét mét hoc ky; dugc phép gia han 1 14n/1 14n muon, thoi gian
khong qua 30 ngay/1 lan

6. Quy dinh dén bt Iam rach, mét trang, hw hong tai liéu mwon cia Thu
vién

a. Kiém tra tai liéu

Trach nhiém ciia cin bg thu vién

- Khi cho muon: Cén bd thu vién cé trach nhiém kiém tra tinh trang tai li€u trude
khi 1am thd tuc cho mugn; ghi nhan tinh trang tai li€u trong truong hop hu héng nhe
nhu réch trang da xir Iy bing keo dan, mét trang dd photo thay thé, tai liéu da c6 to
VE,..

- Khi nhén tra: Cén bd thu vién c6 trach nhiém kiém tra tinh trang tai lidu trude
khi lam tha tuc tra tai liéu. Xu Iy cac trudng hop l1am hu hong tai lidu: Rach, t6 v&, mét
trang, hong bia theo quy dinh,..

Trach nhiém cia ngwoi siv dun

Ngudi st dung c6 trach nhiém kiém tra lai tinh trang tai liéu trudc khi mang sach

ra khoi thu vién. Céc truong hop tai liéu duge trd bi hu hong so véi khi muon ngudi sir
dung phai chiu trach nhiém dén bu.

b. Xr ly céc truong hop 1am hu héng tai liu

- Truong hop lam vay bén séch, 1am réch, lam mat tir 1 dén 10 trang sach nguoi
str dung phai déng khoan tién stra chita khic phuc theo quy dinh.



- Truong hop lam hu hong néng nhu rach bia; 1am rach, véy bén trén 10  trang; tai
liéu bi rdp do udat, mdi mot An. Ngudi sir dung phai dén bu theo Quy dinh dén bir 1am
mét tai liéu muon cua Thu vién.

7. Quy dinh dén bui lam mét tai liéu mwon ciia Thir vién

a. Truong hop 1am mét tai lidu sau thoi han quy dinh phai tra

Nguoi sir dung c6 trach nhiém tra tai liéu ding han. Trong trudng hop mét tai
liéu, nguoi sir dung phai bao ngay cho thu vién. Néu nguoi sir dung bao sau thoi han tra
tai liéu thi phai d&n mét tai liéu theo quy dinh, dong thoi phai chiu khoéan tién phat
muon qué han.

b. Chi phi dén bu 1am mét tai liéu muon

* Pbi véi tai lidu phat hanh c6 in gia trén bia hodc c6 gia mua trong chimg tir
mua cta Thu vién va con luu hanh trén thi truong, ngum sir dung ty mua dén cho thu
vién dung tai liéu lam mét: cling nhan dé, cing tac gia, cling ndm xuét ban (hoic nim
xuét ban méi hon). Thu vién xem xét chap nhén dén bu:

- Sach c6 bia cting thay cho quyén bi mét 13 bia mong, khéng chp nhan dén sich
co bia mong thay cho bia cimg.

- Séch dén c6 4n ban mdi hon nhung trj gia khong thép hon quyén séch da bi mat.

* D6i véi tai lidu mua, ting da cii khéng con luu hanh trén thi trucmg

- Tai lidu c6 gid trén bia: ngudi sir dung phai dén tién gap 2 14n gi4 tién ghi trén
bia dbi véi tai liu viét ngi; gip 3 lan gia tlen ghi trén bia d6i voi tai liu ngoai van (ty
gi4 dugc tinh vao thoi diém ban doc ndp tién dén bu)

- Tai liéu khong c6 gia trén bia: ngudi st dung phai dén tién theo quy dinh ddi
V@i tirng loai hinh tai liéu viét ngit, ngoai van, dia CD,.

c. Chi phi xir ly tai ligu: Ngoai viéc dén sach theo quy dinh, ngudi st dung phai
déng phi xur Iy k§ thuét: nhan, dAu, m vach theo quy dinh.

d. Céc trudng hop mién, giam

_Trong trudng hop thi€n tai, héa hoan ngoai y rnuon ngum str dung phai nop day
di gidy to chimg minh cho thu vién dé duogc xem xét midn giam. Céac truong hop dic
biét khéc do Giam ddc thu vién quyét dinh.

e.Thoi han dn bu

- Nguoi str dung 1am mét tai lidu €0 trach nhiém phai dén cho Thu vién. Thoi han
quy dinh cho viéc mua dén hoic nop. tién dén bu la khong qua 30 ngay. Thoi gian dugc
tinh ké tir ngay ngudi sir dung bao mét tai lidu véi Thu vién.

8. Quy dinh sir dung may tinh cia Thw vi¢n

a. Ngudi st dung xuét trinh Thé thu vién va dang ky st dung may tinh tai Qudy
thong tin;

b. M&i giang vién, vién chic, sinh vién, hoc vién duoc st dung mién phi t6i da
120 phut/luo*t va dugc phép gia han khi khong c6 ngudi ché mugn (trong thoi gian gia
han, Thu vién c¢6 thé yéu cau tra may trudc thoi han dé phuc vu yéu cau khac);

c. Ngudi sit dung c6 trach nhiém kiém tra may tinh trudc khi st dung, phét hién
mdy tinh khéng du linh kién (chuft, ban phim, ...) hogc bi hu hong bao ngay véi can bo
thu vién. Lam hu héng hodic mét cac linh kién trong qué trinh str dung s& bi phat/dén bu

theo quy dinh;
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d. Ngudi st dung ding méy tinh cia thu vién dé tim kiém, khai théc thong tin
trén phan h¢ OPAC (tra ciru Muc luc thu vién) va c4c co s dit ligu trén Céng théng tin
thu vién. Khéng dugc st dung may tinh dé truy cdp cac website khac, choi game,
chat,....tuyét ddi khong cai cac chuong trinh, phdn mém vao may tinh cta thu vién;

e. Khi sir dung xong mdy tinh cua Thu vién, nguoi sit dung tét may, sap xep ban
phim, chudt va ghé ngay ngan trude khi hoan tat thi tuc tra mdy tai Quay thong tin

9. Quy dinh cung cap ban sao tai liéu

a. Thu vién cung cap bén sao tai heu L qua cdc hinh thirc: In a an, photocopy, scan,
chép file. Viéc cung cap ban sao & dang gidy qua hinh thirc in 4n, photocopy, scan chi
cho phép gidi han clia Luat S& hitu tri tug, cic quy dinh vé Bao hd Quyén tc gia va céc
quy dinh phép ludt c6 lién quan kh4c.

b. Ngum sir dung dugc phép in 4n 01 bai trong tap chi hoac 5% cua 01 chuong
hodc 10% ndi dung clia 01 cudn séch, bao cdo khoa hoc, khéa ludn, luan vin, luan 4n
(nhung khong vuot qua 20 trang); Khi in 4n phai lién hé véi thu thu hodc tu thuc hién
qua may in da nang va trd 1€ phi theo quy dinh.

10. Xir Iy cac hanh vi vi pham quy dinh thu' vién

a. Xu ly tai liéu mwon qué han

- Néu qué thoi han dugce phép muon vé nha, hoic tra qua han so véi yéu cau thu
hi tai lidu cua Thu vién, ngudi sir dung phai chiu mét khoan tién phat theo quy dinh

F Dm v6i gidng vién, vién chuc thude truong, cac khoan tién phat dugc chuyén
dén phong K& hoach - Tai chinh, trir lwong trong thang gén nhat

+ Pbi véi hoc sinh, sinh vién va hoc vién cac khoan tién phat ndp truc tiép tai
Quay théng tin. Trudng hop tai liéu tré han qué 30 ngay, Thu vién lap danh sach gui
phong Tai chinh ke todn, dong thoi gui théng bao vi pham v& don vi ¢6 lién quan dé
phdi hop giai quyét.

- Chi khi nao thanh todn xong céc tai liéu muon qua han, ngudi sir dung s& dugc
muon tiép céc tai liéu khac.

b. Xit ly cic hanh vi vi pham quy din'h thu vién
STT Cac hanh vi nghiém cam Xir Iy hanh vi vi
pham

1 | Mang sach phong doc ra khoi Thu vién khi chua dugc
su cho phép ctia Can bd Thu vién

2 | Mang sach muon vé ra khoi thu vién khi chua lam thu

tuc muon
3 | Cho nguoi khac mugn thé
4 | Muon tai liéu vé qué han 3 lan/ndm hoc Thu thé trong vong 3
5 | Mang thirc 4n, dd u(“'n}g (khong doéng chai) vao thu vién. thang

Gac chén lén ban, ghé

6 | C6 hanh vi phan cam mat trét tu, thiéu van minh, gy
On a0

7 | Tu diéu chinh c4c thiét bi khi chua dugc phép cua can
bd thu vién




8 | Sir dung thu vién khong ding véi quy dinh dd ban hanh
9 | Sao chép tai liéu khi chua dugc su déng v cuia can bd
thu vién Thu thé trong vong 6
10 | Mang chat chay n6 vao thu vién, hit thude 14 trong thu thang
vién
11 | Tu y cai dit cac chuwong trinh may tinh khi chua dugc
su ddng y cuia can bd thu vién
12 | C6 céc phat ngdn gdy anh huong dén uy tin cia Nha | Tuy theo tinh chét s&
truong XU phat
13 | Truy cap website c6 ndi dung bi nghiém cim, pha héng
hé théng may tinh thu vién, truyén thong tin sai sur that
14 Khiong .co_ y thirc bao vé tai san (viét, v€ 1én tai liéu, ban B3 thirbing theo auy
ghé thu vién) , dinh otia Thu via
15 | Gay hu héng, lam mat tai san thu vién Hil cua Lt vien

III. TO CHU'C THUC HIEN
1. Trung tdm Thong tin Thu vién
- Cén ctt vao ket qua dang ky hoc mdi ky hoc ¢6 trach nhiém phdi hop véi céc

Khoa/B8 mén cung cép day du tai lidu, gido trinh hoc tap cho sinh vién.

nha trudong.

- C6 trach nhiém tdng hop ngudn thu trén va nép vé phong Tai chinh K& toan cta

2.Toan thé can b, gido vién, sinh vién trong trucng va nguodi ngoai trudong cd

nhu cdu khai thic va sit dung théng tin - tai liéu thu vién tai truong Pai hoc Cong
nghiép Quéang Ninh c¢6 trach nhiém thi hanh nghiém chinh quy dinh nay,

dinh trudc day trai véi quy dinh nay déu bai bo;

3.Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh, cac quy

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 nhing van d& chua hop ly, cac don vi cin phan

anh véi lanh dao Nha trudng xem xét sira ddi, bd sung cho phu hop./.




