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BO VAN HOA, THE THAOVADULICH  CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH

Tiéu chi, tieu chuan, noi dung, quy trinh va dinh mirc kinh té- -ky thuat
trong hoat dong hd tre, tw van vé chuyén moén, nghiép vu thw vién va
dich vu hd tro hoc tip, nghién ciru
(Kém theo Quyér dinh s6 2114 /OD-BVHTTDL ngay 13 thango7andam 2021 cua
Bé trueng B Vin héa, Thé thao va Du lich)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nay quy dinh ti€u chi, tiéu chuan ndi dung, quy trinh va dinh
mure kinh té-ky thuét trong hoat dong hd tro, tu van vé chuyén mén, nghiép vu
thur vién va dich vu hd tro hoc tap, nghién ctru (sau day goi 1a dich vu su nghiép cong).

Picu 2. Péi twong ap dung

Quy dinh nay 4ap dung do1 vdi co quan, td chirc, ca nhan c6 li€én quan dén
dich vu su nghiép cOng st dung ngan sach nha nudc.

biéu 3. Hwéng din ap dung

1. Quy dinh tiéu chi, tiéu chuan, ndi dung, quy trinh cung cap dich vy, dinh
muc kinh té-ky thuat toé chire cac dich vu sy nghiép cong duoc ban hanh dé sir
dung vao viéc xay dung du toan kinh phi cua céc hoat dong hd trg, tu van vé
chuyén mén, nghiép vu thu vién va dich vu hd trg hoc tap, nghién cuu.

2. Binh muc kinh té-ky thuat 1a mac hao phi can thiét vé lao dong tinh theo
thai gian thuc hién, vat liéu, trang thiét bi, dung cu, phuong tién dé hoan thanh
maot don vi san pham hoac mot khéi luong cdng viéc nhat dinh caa céc dich vy
su nghiép cong.

3. binh mitc kinh té-ky thuat tai Quy dinh nay la dinh muc t6i da. Can cir
vao dieu kién thuc té, co quan, don vi xem xét xac dinh dinh muc cho phu hop
lam co so cho viéc xay dung du todn cua dich vu su nghiép céng .

4. Kinh phi t6 chac dich vu sy nghiép cong duoc qUan ly, st dung theo
dung dinh muc, tiéu chuan, ché @6 do co quan nha nudc cd tham quyen ban
hanh va trong pham vi dy toan ngan sach nha nudc hang nim dugc cip 6 tham
quyén giao. Cac khoan chi phi thuc té, cac dich vu thué muén khéc khi thanh
toan phai c6 day du bao gia hop dong, hoa don va ching tir hop phap, hop 1&
theo quy dinh.

Doi voi cac ngi dung chi tra dich vu thué ngoai, néu thuoc han mac dau
thau thi thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé dau thau.



5. Trong truong hop co nhu:ng phat sinh ngoal Quy dinh nay, co quan, don
vi Xay dung du toan kinh phi bao cao va trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

6. Co quan, don vi thuc hlgn dich vu su nghiép céng cé trach nhiém xay
dung du toan, thanh toan va quyét toan kinh phi theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 4. Co s xay dung dinh mirc kinh té-ky thuat
1. Luat Thu vién nim 2019.

2. Nghi dinh s6 93/2020/ND-CP ngay 18 thang 8 nam 2020 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot so dieu caa Luat Thu vién.

3. Thong tu sd 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 08 thang 12 ndam 2014 cua By
truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh vé hoat dong chuyén mon,
nghiép vu thu vién.

4. Thong tu sd 23/2015/TT-BLDTBXH ngay 23 thang 6 nam 2015 cta B
truong Bo Lao dong, Thuong binh va Xa hoi huéng dan thuc hién mot sé diéu
vé tién luong cua Nghi dinh 05/2015/ND-CP ngay 12 thang 01 nim 2015 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 noi dung caa Bo luat
Lao dong.

5. Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 nam 2017 cua B§ truong
B6 Tai chinh quy dinh ché d6 cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

Piéu 5. Cac hinh thirc to chirc dich vu sw nghiép cong

1. Hoat dong ho trg, tu van vé chuyén mon, nghi¢p vu thu vién dugc trién
khai v61 cac hinh thirc nhu sau:

a) T6 chirc 16p tap huin ngan han huéng dan chuyén mén, nghiép vu thu vién;

b) Tu vén, hd tro xdy dung, phat trién mang ludi thu vién va hudng dan tac
nghiép cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu thu vién tai thu vién.

2. Dich vu hd trg hoc tip, nghién ctru duoc trién khai vé6i cac hinh thirc sau:
a) Tu van, hd tro kién thirc thong tin cho ngudi st dung;

b) Cung cap thong tin, hd trg quan 1y va nghién ctru khoa hoc;

¢) Ho tro truy cap mdy tinh va internet cong cong.

Piéu 6. Nguyén tiic to chirc dich vu su nghiép cong

1. Pam bao tién do, chat lugng, hiéu qua nhiém vu dugc giao.

2. Tuan thu quy tac, quy trinh cta nghiép vu thu vién trong trién khai cac
dich vu sy nghiép cOng.

3. Cac ndi dung, dinh muc khong vugt qua tiéu chuan, ché do quy dinh
hién hanh cua Nha nudc, phu hop véi tinh chat cia nhiém vu dugce giao.

Dieu 7. Tiéu chi, tiéu chuan ciaa dich vu sy nghiép cong

1. HO trg, tu van vé chuyén mon, nghi€p vu thu vién:



a) Tao diéu kién phat trién doi ngii ngudi 1am cong tac thu vién co chuyén
mon cao, day dan kinh nghiém thuc t€ d61 vo1 tung hoat dong tac nghiép cu thé
cua thu vién;

b) Bao dam viéc hd trg, tu vin chuyén mén, nghiép vu thu vién phong phi
v€ hinh thure, cap nhat kién thue tir khai quat dén chuyén sau;

c) Bao dam tinh cap nhat, toan dién, san sang va phu hop véi nhu cau can
ho trg, tu van chuyén mon, nghiép vu thu vi¢n.

2. Dich vu hd tro hoc tap nghién curu:
a) 80% nguoi sir dung duoc tiép can, sir dung thdng tin, tri thic tai thu vién;

b) 50% nguoi st dung c6 k¥ ning tiép nhan thong tin, tri thuc théng qua
viéc doc va hoc tap suodt doi;

¢) 85% ngudi str dung c6 ki ning tiép nhan va st dung théng tin, tri thirc
thong qua viéc doc dé phuc vu hoc tap, nghién ctru va giai tri.

CHUONGII
NOI DUNG QUY TRINH TRIEN KHAI
CAC DICH VU SU NGHIEP CONG

Muc 1. HO TRQ, TU VAN VE CHUYEN MON, NGHIEP VU THU VIEN

Piéu 8. T6 chirc tip hudn ngin han huéng din chuyén mén, nghiép vu thur vién

T6 chirc tap huin ngin han hudng dan chuyén mdn, nghiép vu thu vién
duoc trién khai theo ndi dung, quy trinh sau:

1. Chuén bi trudc khi tap huan:

- Budce 1: Xay dung va ban hanh ké hoach to chuc tap hu4n; ban hanh céc
van ban lién quan dén cong tac chuan bi;

- Budc 2: Khao st dia diém t6 chie (trong trudng hop khong t6 chire tap
huan tai thu vién);

- Budc 3: Ban hanh cong van moi giang vién, bién soan tai li€u giang day;

- Budc 4: Ban hanh quyét dinh thanh lap ban t6 chirc; quyét dinh giang
vién tham gia giang day;

- Budce 5: Xay dung va phé duyét du toan kinh phi;

- Budc 6: Xay dung ndi dung chuyén dé tap huan;

- Budc 7: Ban hanh vin ban thong bao va hudng dan ding ky tham gia tap huan;
- Budc 8: Tong hop danh sach hoc vién dang ky;

- Budc 9: Ban hanh gié\y tri¢u tap hoc vién;

- Budc 10: Bién tap ndi dung chuyén dé tap huin;

- Bué6c 11: Xay dung chuong trinh va ndi quy 16p tap huan;



- Budc 12: Chuan bi bai phat biéu khai mac, tong két 16p tp huén;

- Budce 13: Chuan bi cong tac hau can: thué hoi trudng, 4m thanh, anh sang,
trang tri khanh tiét, maket, bang ron, khau hiéu, giai khat giita gio, in 4n, pho to
tai liéu, vian phong pham.

2. Khi dién ra su kién:
- Bué6c 14: T6 chire khai mac;

- Buodc 15: Quan ly, diéu hanh va thuc hién tap huén theo ké hoach di duogc
phé duyét.

3. Két thuc tap huan:

- Budc 16: T6 chirc bé mac tap huan va céc cong viéc khac (néu co);
- Bu6c 17: Thanh quyét toan kinh phi.

Piéu 9. Tw vén, hd tro xay dung va phat trién mang lwéi thu vién

Hoat dong tu van, hd tro xdy dung va phét trién mang ludi thu vién duoc
trién khai theo quy trinh sau:

- Bude 1: Tiép nhan thong tin, xac dinh nhu cau thanh lap thu vién,;

- Budc 2: Nghién ctru quy dinh hién hanh vé thanh 1ap thu vién va cac diéu
kién v€ ngudn luc phuc vu cho hoat dong thu vién,;

- Budc 3: Xay dung va phé duyét du toan kinh phi;

- Budc 4: Soan thao ndi dung tu van, hd trg xay dung va phat trién mang
ludi thu vién;

- Budc 5: Chuén bi co s& vat chit, phuong tién di lai, tai li¢u phuc vu
hudng dan;

- Budc 6: Tu van, ho trg vé dicu kién thanh lap, cac nguon luc cho hoat
dong cua thu vién voi co quan, to chirc, ca nhan c6 nhu cau thanh lap;

- Bud6e 7: Ban giao trang thiét bi, tai san duoc cac td chirc, ca nhan cho,
tang khi thanh 13p thu vién;

- Budce 8: Huong dan tac nghiép cu thé timg hoat dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhu cau,

- Budc 9: Giai dap cac thac mac cua nhan vién thu vién (néu c0);

- B}Ié‘C 10. Theo doi viéc thuc hanh cic hoat dong nghi€p vu da duoc
hudng dan;

- Bu6c 11. Thanh quyét toan kinh phi.
Muc 2. DICH VU HO TRQ HQC TAP, NGHIEN CUU

Piéu 10. Tw van, hd tro kién thirc thong tin cho ngudi sir dung

1. Hoat dong tu van, hd tro kién thirc thong tin cho ngudi st dung bao gdm
cac hinh thure sau:



a) T6 chuc 16p bdi dudng kién thire thong tin cho ngudi str dung;
b) Tu van, hd tro tra ciru va st dung thdng tin, tai liéu cho ngudi sir dung.

2. T6 chirc bdi dudng kién thirc théng tin cho nguoi sir dung duge thuc
hién theo quy trinh nhu sau:

- Bu’c’rc 1: Xay dung ké hoach t6 chtc 16p, bo tri nguén nhan luc cho hoat
dong boi dudng;

- Budc 2: Dy toan kinh phi t6 chc;

- Budc 3: Soan thao ndi dung dio tao phu hop véi cac nhém ddi tuong
phuc vu cua thu vién;

- Budc 4: Soan thong bao, niém yét tai tru so thu vién;

- Budc 5: Tap hop danh sach nguoi str dung da dang ky tham gia 16p dao tao;
- Buée 6: T6 chire 16p dao tao theo ké hoach di dugc phé duyét;

- Bu6c 7: Thanh quyét toan kinh phi t6 chtc.

3. Tu van, hd trg tra ciru va sir dung thong tin, tai liéu cho ngudi sir dung
duoc thyc hién theo quy trinh nhu sau:

a) Boi v6i tu van st dung thong tin, tai liéu phuc vu ngudi st dung, dugc
thuc hién trong qua trinh phuc vu tai thu vién, phuc vu luu dong ngoai thu vién,
qua dién thoai va qua khong gian mang theo quy trinh nhu sau:

- Bué6c 1: Tiép nhan yéu ciu cta nguoi st dung;

- Budc 2: Phan tich noi dung yéu cau:

- Budc 3: Xay dung ndi dung tu vén;

- Buéc 4: Thyc hién tu van;

- Buédc 5: Tiép nhan phan hoi ctia ngudi sit dung vé ndi dung duoc tu van.

b) DPdi v6i hd tro tra cliu thong tin, tai liéu phuc vu nguot st dung duoc
trién khai theo quy trinh nhu sau:

- Budc 1: Tiép nhan yéu cau ngudi sir dung;
- Budc 2: Phan tich noi dung yéu cau;

- Budc 3: Truy cdp vao co s& dir liéu, dat 1énh tim kiém thong tin, tai liéu
tai thu vién;

- Budc 4: Lén danh muc két qua sau tim kiém; Iya chon két qua phu hop
véi Yéu cau cua nguoi su dung;

- Budc 5: Tiép nhan phan hoi ctua ngudi st dung vé két qua hd tro tra cliru
thong tin, tai liéu do thu vién cung cap;

- Buéc 6: Giao két qua cho ngudi st dung;

- Budc 7: Tiép nhan phan hoi cua nguoi s dung vé két qua ho trg.



Piéu 11. Cung cip théng tin hd tre quan 1y va nghién ciru khoa hoc

1. Hoat dong cung cip thong tin hd trg quan 1y va nghién ctiu khoa hoc
dugc trién khai véi cac nd1 dung co ban sau:

a) Tém tat noi dung tai li¢u;
b) Téng quan tai liéu;
¢) Tong luan tai lidu.

2. Bdi véi hoat dong tom tat ndi dung tai liéu, quy trinh trién khai thue hién
bao gdm céac budc nhu sau:

- Budc 1: Nghién ctru, phan tich tai liéu lua chon va tom tit cac ndi dung
quan trong cua tai li¢u;

- Budce 2: Bién soan ndi dung tom tt;
- Bué6c 3: Hiéu dinh ndi dung tom tit;
- Budc 4: Cong bd ndi dung tom tit.

3. P6i voi hoat dong tong quan, tong luan tai liéu, quy trinh trién khai thyc
hién bao gom cac budc nhu sau:

- Buéc 1: Thuc hién tra ctru thong tin, tai li€u c6 lién quan dén noi dung
cua tong quan, tong luan;

- Budc 2: Thu thép, lya chon cac biéu ghi thu muyc c6 lién quan dén tong
quan, tong luan;

- Budc 3: Thu thap cac théng tin, s6 liéu c6 lién quan dén nodi dung cua
tong quan, tong luan

- Bude 4: Thu thép tai liéu trong kho sach va trén co s¢ biéu ghi thu muc
da tim kiém.

- Budc 5: Phan tich ndi dung cac tai li¢u da dugc thu thap;

- Buédc 6: Xay dung bao cdo tong quan, tong luin;

- Budc 7: Hiéu dinh ndi dung bao céo;

- Budc 8: Hoan thién vé& mit hinh thirc ndi dung béo céo;

- Budc 9: Ban giao ndi dung téng quan, téng luén tai liéu cho to chiec, ca
nhan da dat hang.

Picu 12. H§ tro truy cap may tinh va internet cong cong

Hoat dong hd tro truy cap mdy tinh va internet cong cdng duoc trién khai
phuc vu tai thu vién va phuc vu luu dong theo cac budc nhu sau:

- Bué6e 1: Chuén bi trang thiét bi may tinh, internet phuc vu nguoi stir dung;

- Budc 2: Tiép nhan thé thu vién hodc gidy to tuy than cia ngudi sit dung
khi str dung phong may tinh cta thu vién;



- Budc 3: Tu van, hd trg tra ctru, sit dung thong tin, tél‘i liéu (néu co). Noi
dung nay thuc hién theo quy trinh dugc quy dinh tai khoan 3 Biéu 10 Quy dinh nay.

~ CHUONG III 7
DINH MUC KINH TE KY THUAT CUA
DICH VU SU NGHIEP CONG

Piéu 13. Vit tw, trang thiét bj

1. Vat tu, trang thiét bj dé trién khai thuc hién dich vu su nghiép cong bao gém:
a) Vin phong pham;

b) May tinh c6 két ndi mang internet, phén mém thu vién;

C) May quét, may in ma vach;

d) Trang thong tin dién tu thu vién.

2. Tuy theo thuc té, quy md, tinh chét cua timg dich vu sy nghiép cong, CaC
don vi can d6i, du toan kinh phi dau tu trang thiét bi, trinh cip c6 tham quyén
phé duyét.

Pi¢u 14. Pinh mirc lao dong theo thoi gian thue hién

1. Nhan lyc bb tri cho viéc thuc hién dich vu su nghiép cong dugc can d6i
trong tong s6 nhan lyc cta thu vién theo vi tri viéc 1am da duogc cip c6 tham
quyén phé duyét. Nguoi thuc hién cac dich vu su nghi€p cong dugc quy dinh tai
Quy dinh nay phai dap tmg yéu cau tdi thiéu vé trinh d6 chuyén mon, nghiép vu
Sau:

Tt nghiép dai hoc trd 1én vé chuyén nganh thu vién hodc chuyén nganh
khac c6 lién quan. Néu tot nghiép chuyén nganh khac phai c6 ching chi bf)i
dudng kién thuc, ky nang nghé nghiép chuyén nganh thu vién do co quan to
chtic ¢ tham quyén cap.

2. Cac khoan chi cho nhén lyc trién khai dich vu su nghiép cdng dugc xac
dinh nhu sau:

a) Cong tac phi, luu trG: thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sb
40/2017/TT-BTC ngay 28 thang 4 nam 2017 cua B¢ truong Bo Tai chinh quy
dinh ché do cong tac phi, ché do thu lao hdi nghi;

b) Chi phi lam thém ngoai gio phuc vu cho hoat dong hd trg, tu van vé
chuyén mén, nghiép vu thu vién va dich vu hd tro hoc tap, nghién ciru theo quy
dinh tai Thong tu s6 23/2015/TT-BLDTBXH ngay 23 thang 6 nim 2015 caa Bo
trudng Bo Lao dong-Thuong binh va xa hoi huong dan thuc hién mot s diéu vé
tién luong ctia Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12 thang 01 nim 2015 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sé ndi dung ctia Bo luat
lao dong.

Thu tuc thanh quyét toan kinh phi: cin ct theo Bang chim cong, gidy dé
nghi lam thém gi0, thanh toan theo Dy toan duoc duyét. &T



3. Binh murc lao dong theo thoi gian thuc hién dugc tinh nhu sau:

a) Pdi voi hoat dong hd tro, tu van vé chuyén mon, nghiép vu, dinh muc
lao dong theo thoi gian thuc hién theo quy dinh tai Phu luc s6 01 Quy dinh nay;

b) Béi véi dich vu hd trg hoc tap, nghién ctru dinh muc lao dong theo thoi
gian thuc hién theo quy dinh tai Phu luc s6 02 Quy dinh nay.

Piéu 15. Trién khai thuc hién

Trong qué trinh thyc hi¢n, néu ¢6 V}Ié’ng méc, phat siph, co quan, td chie,
ca nhan c6 lién quan phan anh kip thoi vé Bo Vén hoa, The thao va Du lich (qua
Vu Thu vién) dé sua doi, bd sung cho phu hop./.
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