BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGNG PAI HOC LUAT HA NOI " Dje lip - Tu do - Hanh phiic
sé: 189 0Qp-pHLEN Ha Ngi, ngay 3/ thing 5 nam 2021
QUYET PINH

Quy dinh chirc niing, nhi¢m vu, quyén han va co chu td chirc
cia Trung tim Thong tin Thuw vién

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC LUAT HA NOI

Cén cir Quyét dinh s6 405-CP ngay 10 thang 11 nam 1979 cia Hpi dong
Chinh phii vé viéc thanh Idp T) ruong Dai hoc Phdp ly Ha Néi (nay la Truong Dai
hoc Ludt Ha Ni); '

Can cir Quyét dinh sé 868/QD-BTP ngay 07 thdang 5 nam 2015 cua B¢ trucng
Bo Tw phap quy dinh chirc ning, nhiém vu quyén han, co cdu té chirc cua T ruong
Dai hoc Ludt Ha Noi;

Can cir Luat Gido duc dai hoc ngay 18 thdng 6 nam 2012; Ludt sira déi, b6
sung mot so diéu cua Lu&t Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

Cain cir Ludt Thu vién ngay 21 thang 11 niim 2019;

Cén cir Nghi dinh s6 93/2020/ NP-CP ngay 18 thang 8 nam 2020 quy dinh chi
tiét mot sé diéu cia Ludt Thu vién; _

Can cir Quyét dinh s6 13/2008/QD-BVHTTDL ngay 10 thang 3 nam 2008 cia
Bé Viin héa, Thé thao va Du lich vé viéc ban hanh Quy ché mdu té chire va hoat
dong cua Thu vién truong dai hoc; .

Cen cir Nghi quyét s6 3776/NQ-HPTDHLHN ngay 23 thang 10 ndm 2020
cia Hpi dong truong Truong Pai hoc Ludt Ha Ngi vé viéc ban hanh Quy ché té
chiic va hoat dong cua Truong Pai hoc Ludt Ha Nji;

Xét dé nghi ciia Gidm doc Trung tam T hong tin Thu vién va Trudng phong
Phong T chikc cdn bg,

QUYET PINH:
Didu L. Vj triva chie ning
1. Trung tdm Théng tin thu vién (sau day goi tit 1a Trung tdm) 1a don vi chirc

ning cap phong cua Truong Pai hoc Luat Ha Noi.



2. Churc nang:

a) Quan ly, duy tri, phat trién hé thong thong tin, tai liéu phuc vu dio tao va
nghién ctru khoa hoc va cac hoat dong khac cua Truong Pai hoc Luat Ha Noi;

b) Quan ly, van hanh hé théng thu vién cua Trudng;

¢) T chirc, quan ly, phat trién cac dich vu thu vién phuc vu dao tao va nghién
cuu khoa hoc;

d) Nghién ctru tmg dung thanh tyu khoa hoc va cong nghé¢, hién dai hda thu vién;

d) Quan ly ndi bd cap don vi;

e) Chutrc nang khéc theo quy dinh hodc theo phan cong cua Hi¢u trudng.

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han ciia Trung tim

1. Vé cong tac quan ly, duy tri, phat trién hé théng thong tin, tai liéu phuc vu
dao tao, nghién ctru khoa hoc va cac hoat dong khac ctia Truong.

a) Tham muu, dé xuét véi Hiéu truong xdy dung chién luoc, ké hoach dai han
va ngin han vé phét trién hé thong thong tin, tai liéu phuc vu dao tao, nghién ciru
khoa hoc va cac hoat dong khéac ctia Truong (gém ca Phan hiéu va Co sé II);

b) Chu tri, phdi hop vé6i cac don vi c6 lién quan dé xudt va thuc hién viéc thu
thap, bod sung tai li€u, hoc liéu phuc vu dao tao, nghién ctu khoa hoc va céac hoat
dong khac cua Truong;

¢) Bo sung, phat trién ngudn thong tin, tai liéu trong nudc va nudc ngoai dap
ng yéu cau nghién ctru, giang day, hoc tip va chuyén giao cong nghé cia Truong,
gém: Sach, bao, tap chi (dang in va dién tir), co sé dir li€u va cac tai liéu khac theo
quy dinh va ké hoach ctia Truong;

d) Chu tri, phéi hop véi cac don vi ¢é li€n quan ra soat hoc li¢u, bo sung hoc
lidu thiéu, dam bao dap Gmg day du ngudn hoc liéu phuc vu cac chuong trinh dao
tao, cac trinh do dao tao, hé dao tao;

d) Tb chirc thuc hién cong tac thu nhan, luu giir va phé bién cac tai liéu ndi
sinh ctia Trudng gdm co: gido trinh, tdp bai giang, dé tai nghién ciru khoa hoc di
duogc nghi¢m thu, tai liéu héi thao, khod luan, luan van thac si, luan an tién si va céc
dang tai liéu khac; tiép nhan cac an phém tai trg, tang biéu cua cac to chirc, ci nhan

trong va ngoai nudc;
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e) Xay dung thu vién sb: s6 héa gido trinh, tai liéu; thu thap ngudn tai liéu
truy cap mé; quan tri thu vién sé theo ké hoach va quy dinh ctia Trudng;

g) Thyc hién cac cong tac nghi¢p vu xtr ly thong tin, tai lieu theo cac quy
dinh, tiéu chudn chuyén mén nghiép vu thu vién va quy trinh ISO vé xir ly tai lidu;
xay dung hé théng muc luc thu vién dién tir; ra soat, chuin hoa cac co s dix liu;

h) Bién soan cic 4n pham thong tin ctia Trung tim Théng tin thu vién; quan
tri ndi dung Cong thong tin thur vién.

2.Vé cong tac quan ly, van hanh hé théng thu vién cua Truong.

a) Tham muu, dé xuét v4i Hiéu truong xay dung chién luoc, ké hoach, céc
quy dinh, quy ché ndi bo dé phat trién, quan 1y hé thong thu vién cua Truong; to
chirc va diéu phéi toan bd hé théng thong tin, tu li¢u, thu vién cua toan Truong;

b) Phdi hop voi Phan hiéu va cic don vi quan 1y thong nhit vé chuyén mon,
hé thdng co s dit lidu; hudng dan chuyén mon, nghiép vu ddi vai cong tac thu vién
tai Phan hiéu; tap huén, hd tro k¥ thuat, ndng cao chuyén mon, nghi¢p vu cho can
bo thu vién tai Phan hiu;

c) Tb churc, quan ly, luu trit, bdo quan tai liéu va thong tin khoa hoc, thuan
tién cho viéc tiép can, khai thac va st dung cta ban doc.

d) T chuc cong tac phuc vu ban doc véi cac hinh thirc: Phuc vu tai thu vién,
phuc vu truc tuyén, phuc vu tur xa;

d) Cép nhat, quan ly thong tin, dit li¢u ban doc; quan ly luu thong tai li¢u; thu
héi tai liéu ddi véi ngudi hoc;

e) Kiém ké dinh ky von tai liéu, thanh loc tai liéu cii nat, hét gia tri st dung
theo quy dinh cta phép luat va quy dinh cua Truong;

3. Vé cong tac td churc, quan ly, phat trién cac dich vu thu vién phuc vu dao
tao va nghién ctru khoa hoc.

a) Tham muu, dé xuit véi Hiéu truong xdy dung chinh sach khai thac, sir
dung thu vién;

b) Cung cap, phat trién cac dich vu thu vién dap tmg nhu cdu cta giang vién,
nguoi hoc va cac ddi tuong ban doc, gém: cac dich vu mién phi va dich vu c6 thu

phi phu hop véi quy dinh ctua phap luat va quy dinh cua Truong;



4

¢) T6 chirc ddo tao nguoi dung tin; hudng dan ban doc tiép céan, khai thac, st
dung c6 hi¢u qua cac nguén thong tin, tai li€u, san phém va dich vu thu vién;

d) Trién khai hoat dong dé quang ba, gidi thiéu cac san pham va dich vu thu
vién, gidi thi¢u hinh anh cua thu vién té1 dong dao ban doc trong va ngoai Truong;
thu thap y kién phan hdi cta ban doc 1am co s& dé cai tién, nang cao chét luong,
hi¢u qua hoat dong ctua Trung tam;

e) Pho bién, tuyén truyén gidi thiéu sach.

3. V& cong tac nghién ctru ing dung thanh tuu khoa hoc va cong nghé, hién
dai héa thu vién.

a) Tham muu, dé xuét v4i Hiéu trudng xay dung dy an, ké hoach hién dai hoa
thu vién, (mg dung cong nghé thong tin, chuyén d6i sd trong hoat dong thu vién
cua Truong;

b) Nghién ctru, 4p dung cac tiéu chuan quéc gia, quic té, hé thong quan ly
chat luong ISO ctia Truong trong hoat dong thu vién.

4. Céc cong tac khac

a) Tham muu, dé xuét voi Hiéu truong mé rong hop tac véi cac co quan, to
chire trong nuéc va qudc t& vé linh vyc thong tin thu vién: lién két, hop tac vdi cac
thu vién trong va ngoai nudc dé phdi hop bd sung, trao doi tai lidu, chia sé tai
nguyén thong tin va dich vu thu vién; tham gia céc t6 chtrc x4 hoi — nghé nghiép
theo quy dinh cta phép ludt va ciia Truong;

b) Chu tri phdi hop vé6i cac don vi c6 lién quan td chirc cac sy kién phat trién
van hoa doc, trao d6i thong tin, két ndi v4i ban doc nhu: Ngay sach & van hoa doc
Vi¢t Nam, hoi nghi ban doc, hoi thao, toa dam vé sach va van hoa doc;

c) Tham gia hoat dong kiém dinh co s6 giao duc dai hoc, chuong trinh dao
tao theo sy phan cong cua Hi¢u trudng.

5. Vé quan ly ndi bo cap don vi

a) Lap va trinh Hiéu trudong phé duyét ké hoach cong tac hang nam cua Trung
tam; dé xuét lich cong tac, lam viéc cua lanh dao Truong trong linh vuc cong tac
cua Trung tdm; xdy dyng danh muyc cong viéc, nhiém vu thuong xuyén hang ndm
va bd thu tuc hanh chinh thuc hién cong viéc, nhi€ém vu cua Trung tam;

b) Xay dung va trinh Hiéu truéong ban hanh va to chirc thi hanh Quyét dinh



5

quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ciia Trung tim; to
chtc thyc hién cic quy ché, quy trinh, huéng din cia phap ludt va ciia Truong
trong linh vuc cong tac ciia Trung tim; xAy dung va thuc hién quy dinh/huéng dan
vé 18 16i 1am viée va mdi quan h¢ cong tac cua cac cd nhan trong Trung tam;

c¢) Thuc hién cong tac quan ly vién chuc, nguoi lao dong cua Trung tdm theo
phan cip, quy dinh va huéng dan cta Trudng bao gom:

- Xay dung, gitr gin va phat huy truyén théng doan két va thdng nhét trong
Trung tam;

- Pé xuét tuyén dung vién chirc hoic ky két hop ddng lam viéc, hop dong lao
dong dbi voi vién chirc don vi theo quy dinh; dé xuét kién toan vién chic, 1anh dao,
quan ly; to churc 1ay tin nhiém, bo phiéu tin nhiém gidi thiéu quy hoach, dé xuat bo
nhiém vién chirc trong pham vi thAm quyén cua don vi;

- X4y dung ban mo ta cong viéc va nhiém vu thuong xuyén cua tung vi tri
viéc 1am trong Trung tim; to chirc phan céng cong viéc thuong xuyén, dot xuat
theo vi tri viéc lam va nang luc trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu; quan ly thoi gian
lao dong, cham cong ddi voi cac vién chirc va nguoi lao dong trong Trung tam;

- Giam sat, phat hién va d& xudt viéc xir ly vi pham ky luét ctia vién chirc hoac
ngudi lao dong; ra soat, dé xudt tinh gian bién ché, chdm dut hop dong lam viéc,
hop ddng lao dong dbi véi ngudi dang 1am viée tai don vi theo yéu cau chung;

- Pé xuit va thuc hién dao tao, boi dudng chuyén moén, nghi€p vu cho vién
chtrc va nguoi lao dong trong Trung tim; t6 chirc trao d6i, huéng dan chuyén mén,
nghiép vu trong ndi bd don vi;

- Trién khai cong tac tap su, thuc tap, thur viéc cua vién chitc hodc nguoi lao
dong; thuc hién danh gia, phan loai vién chirc va nguodi lao dong trong pham vi
thadm quyén ctia don vi; t6 chirc va thuc hién ké khai tai san, thu nhap, bo sung ly
lich vién chirc va ngudi lao dong ddi v6i cac vién chirc va nguoi lao dong trong
Trung tdm theo quy dinh;

- Céc nhiém vu, quyén han khac trong quan 1y vién chtrc, ngudi lao dong theo
quy dinh;

d) Thuc hién cong tac van thu, luu trit cua don vi, 1dp, quan ly va ndp luu triv

hé so cong viée theo quy dinh;
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d) Quan ly, sir dung va bao vé tai san, trang thiét bi do Trudng cap hoic giao;
thuc hién cac quy dinh vé tai chinh cta Truong va phap luat;

e) Bao cdo két qua cong tac va phuong huéng nhiém vu cong tac cta don vi,
cd nhan trong don vi; thuc hién bao céo, théng ké theo churc nang, nhiém vu cia
don vi theo quy dinh hodc yéu cau cua phap ludt va cta Truong; chip hanh cong
tac thanh tra, kiém tra ctia Hiéu truong va cac co quan ¢ thdm quyén theo quy dinh;

g) Tb chirc trién khai cac phong trao thi dua, cac hoat dong van hda, van nghé,
thé duc thé thao, tham gia quyén gop tng ho... do Truong hoic cic co quan, to
chue, don vi t6 chirc phat dong theo quy dinh hoidc phan cong; bao cdo thanh tich
thi dua cta don vi va cic ci nhan, binh xét thi dua, dé nghi khen thuong trong
pham vi thim quyén cta don vi;

h) Phan anh, bao cao v6i Hiéu truong vé nhitng khé khin va vudng mic va dé
Xuit cac giai phap, kién nghi dé khic phuc va nang cao hiéu qua cong tac cta
Trung tdm, cua Truong.

6. Phdi hop véi cac don vi, t6 chirc, c4 nhan trong va ngoai Trudng trong
pham vi chirc nang, nhi€ém vu cia Trung tdm va sy phan cong cua Hiu truong;

7. Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh hoac phéan cong cua
Hi¢u trudng.

Piéu 3. Trach nhiém va mdi quan hé cong tac

Trach nhiém va mdi quan hé cong tic gitta Trung tdm v&i Hiéu trudng, cac
Pho Hiéu trudng, cac don vi thudc Truong va cac td chirc, c4 nhan c¢6 lién quan
khéac dugc thuc hién theo Quy ché T chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc Luat
Ha Noi, Quy ché 1am viéc cua Truong Dai hoc Luat Ha Noi, cac quy ché, quy dinh
ndi b cua Trudng cd lién quan cu thé nhu sau:

1. Giam dbc Trung tam chiu sy chi dao, 1anh dao cua Hi¢u truong, Phé Hidu
truong phu trach don vi, linh vyc cong tac (néu c0); co trach nhiém td chure thuc
hi€n, bao céo va chiu trach nhi€ém trudc Hi¢u truong, trude Pho Hi€u trudng phu
trach don vi, linh vuc cong tac (néu cd) va trude phap luat vé két qua thuc hién

cong viéc duogc giao.
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2. Giam d6c Trung tdm 1a dau mdi gitip Lanh dao Truong thyuc hién phdi hop
véi cac co quan, don vi trong va ngoai Truong cé lién quan vé cac linh vuc thudc
pham vi chirc nang, nhi€ém vu cua Trung tam.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu, quyén han quy dinh tai
Diéu 2 Quyét dinh nay, néu phat sinh nhitng van dé c6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu, quyén han cua cac don vi khac thuoc Truong thi Gidm dbe Trung tam co
trach nhiém chu tri hodc phdi hop véi don vi d6 dé giai quyét.

Truong hop phat sinh van dé vuot qua thdm quyén hodc c6 ¥ kién khac nhau
giita Trung tim véi cac don vi khac thudc Truong thi Giam ddc Trung tim cé trach
nhiém bdo cdo véi Hi€u truéng hodc Pho Hiéu trudng phu trach linh vuc, cong viée
theo quy dinh.

Picu 4. Co céu to chirc

1. Giam dbc va khong quéa 02 Phé Giam ddc.

Nhiém vu, quyén han va ché do trach nhiém cua Giam dbc, Pho Giam ddc
thuc hién theo quy dinh cta phap luat, Quy ché t6 chirc cia Trudng Pai hoc Luat
Ha No61, Quy ché 1am viéc cua Truong Pai hoc Luat Ha Noi va cac quy dinh khac
c6 lién quan cia Truong.

2.TH chuyén mon, nghiép vu

Trung tim c6 cac to chuyén mén, nghiép vu do Hiéu trudng quyét dinh thanh
1ap, sap nhap, hop nhat, giai thé phu hop véi quy dinh cua phap luét va ciia Truong.

Co cu td chure, nhiém vy, quyén han, nguyén tac hoat dong cua cac to chuyén
mon, nghiép vu do Hiéu trudng quyét dinh pht hop véi quy dinh ctia phép luat va
cua Truong.

3. Vién chue va nguoi lao dong

S6 luwong ngudi 1am viée ctia Trung tim gdm vién chic, ngudi lao dong do
Hiéu truong quyét dinh phit hop v6i Bé an vi tri viée lam cia Trudng.

Viéc phéan cong cong tac d6i voi vién chirc, nguoi lao dong ciia Trung tim do
Giam ddc quyét dinh phu hop véi cac quy dinh vé vi tri viéc 1am ctia phap luat va
cua Truong.

Diéu 5. Diéu khoan thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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2. Trudng phong Phong T chirc can bg, Giam dbc Trung tdm Thong tin Thu
vién, Thu truong cac don vi thude Trudong va cac td chirc, ca nhan ¢ lién quan chiu
tréch nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./. (L

Noi nh@W HIEUTRUONG
- Nhu Diéus: : ;

- B Tu phap (dé bao c4o);

- Pang uy (dé béo céo);

- Hoi ddng truong (dé bao cao);
-- Céac Pho Hiéu truong;

- Céc tb chirc chinh trj - x4 hi trong Truomg; . W
- Luu: VT, TCCB. Trung Kién




