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QUY ĐỊNH  

Về tiêu chí, tiêu chuẩn, nội dung, quy trình và định mức kinh tế-kỹ thuật 

trong hoạt động xử lý kỹ thuật, xây dựng cơ sở dữ liệu, bộ máy tra cứu các 

loại tài liệu tại các thư viện công lập 

 (Ban hành theo Quyết định số            /QĐ-BVHTTDL ngày     tháng    năm 2019 

của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

 

CHƯƠNG I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy định này quy định tiêu chí, tiêu chuẩn, nội dung, quy trình và định 

mức kinh tế-kỹ thuật trong hoạt động xử lý kỹ thuật, xây dựng cơ sở dữ liệu, bộ 

máy tra cứu các loại tài liệu tại các thư viện công lập (sau đây gọi là dịch vụ sự 

nghiệp công).  

Điều 2. Đối tượng áp dụng  

Quy định này áp dụng đối với cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan đến 

việc tổ chức các dịch vụ sự nghiệp công sử dụng ngân sách nhà nước.  

Điều 3. Giải thích từ ngữ  

1. Xử lý kỹ thuật là quá trình thực hiện việc xử lý nội dung và xử lý hình 

thức theo quy tắc nghiệp vụ thư viện. 

2.  Xây dựng cơ sở dữ liệu là quá trình hệ thống hóa kết quả xử lý kỹ thuật 

bao gồm xây dựng cơ sở dữ liệu thư mục, xây dựng cơ sở dữ liệu dữ kiện và xây 

dựng cơ sở dữ liệu toàn văn theo quy tắc nghiệp vụ thư viện. 

3.  Tổ chức bộ máy tra cứu là việc xây dựng hệ thống mục lục phục vụ tra 

cứu, tìm thông tin có trong thư viện.  

Điều 4. Hướng dẫn áp dụng 

1. Quy định tiêu chí, tiêu chuẩn, nội dung, quy trình cung cấp dịch vụ, định 

mức kinh tế-kỹ thuật trong tổ chức các dịch vụ sự nghiệp công được ban hành 

để sử dụng trong việc xây dựng dự toán kinh phí của các hoạt động xử lý kỹ 

thuật, xây dựng cơ sở dữ liệu, bộ máy tra cứu các loại tài liệu.  

2. Định mức kinh tế-kỹ thuật là mức hao phí cần thiết về lao động tính theo 

thời gian thực hiện, vật liệu, trang thiết bị, dụng cụ, phương tiện để hoàn thành 

một đơn vị sản phẩm hoặc một khối lượng công việc nhất định của các hoạt 

động xử lý kỹ thuật, xây dựng cơ sở dữ liệu, bộ máy tra cứu các loại tài liệu.  
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3. Định mức kinh tế-kỹ thuật tại Quy định này là định mức tối đa. Căn cứ 

vào điều kiện thực tế, cơ quan, đơn vị xem xét, xác định định mức cho phù hợp 

làm cơ sở cho việc xây dựng dự toán của các hoạt động xử lý kỹ thuật, xây dựng 

cơ sở dữ liệu, bộ máy tra cứu các loại tài liệu.  

4. Kinh phí tổ chức dịch vụ sự nghiệp công được quản lý, sử dụng theo 

đúng định mức, tiêu chuẩn, chế độ do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban 

hành và trong phạm vi dự toán ngân sách nhà nước hàng năm được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. Các khoản chi phí thực tế, các dịch vụ thuê mướn khác khi 

thanh toán phải có đầy đủ báo giá hợp đồng, hoá đơn và chứng từ hợp pháp, hợp 

lệ theo quy định.  

Đối với các nội dung chi trả dịch vụ thuê ngoài, nếu thuộc hạn mức đấu 

thầu thì thực hiện theo quy định của pháp luật về đấu thầu. 

5. Trong trường hợp có những phát sinh ngoài Quy định này, cơ quan, đơn 

vị xây dựng dự toán kinh phí  báo cáo và trình cấp có thẩm quyền phê duyệt.  

6. Cơ quan, đơn vị thực hiện dịch vụ sự nghiệp công có trách nhiệm xây 

dựng dự toán, thanh toán và quyết toán kinh phí theo quy định của pháp luật.  

Điều 5. Cơ sở xây dựng định mức kinh tế-kỹ thuật 

1. Pháp lệnh Thư viện số 31/2000/PL-UBTVQH10.  

2. Nghị định số 72/2002/NĐ-CP ngày 06 tháng 8 năm 2002 của Chính phủ 

quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Thư viện.  

3. Thông tư số 18/2014/TT-BVHTTDL ngày 08 tháng 12 năm 2014 của Bộ 

trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định về hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ thư viện. 

4. Thông tư số 13/2016/TT-BVHTTDL ngày 09 tháng 12 năm 2016 của Bộ 

trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định quy chế mẫu hoạt động của 

thư viện công cộng cấp tỉnh, huyện, xã.  

Điều 6. Nguyên tắc tổ chức dịch vụ sự nghiệp công 

1. Bảo đảm chất lượng, hiệu quả.  

2. Tuân thủ quy tắc, quy trình của nghiệp vụ thư viện trong các hoạt động 

xử lý kỹ thuật, xây dựng cơ sở dữ liệu và bộ máy tra cứu các loại tài liệu.  

3. Các nội dung, định mức không vượt quá tiêu chuẩn, chế độ quy định 

hiện hành của Nhà nước, phù hợp với tính chất của nhiệm vụ được giao.  

Điều 7. Tiêu chí, tiêu chuẩn của dịch vụ sự nghiệp công  

1. Xử lý tài liệu phải tuân thủ tiêu chí, tiêu chuẩn như sau:  

a) Bảo đảm tính kịp thời, bao quát vốn tài liệu của thư viện, chậm nhất 10 

ngày sau khi tài liệu được bổ sung, thư viện phải tiến hành xử lý kỹ thuật; 

b) Bảo đảm tính chính xác khi áp dụng các chuẩn nghiệp vụ thư viện trong 

xử lý kỹ thuật; 



3 

 

c) Bảo đảm tính thống nhất, tận dụng kết quả xử lý của các thư viện lớn, đầu 

ngành để tiết kiệm thời gian, công sức và kinh phí.  

2. Xây dựng cơ sở dữ liệu và tổ chức bộ máy tra cứu phải tuân thủ tiêu chí, 

tiêu chuẩn như sau:  

a) Bảo đảm tính cập nhật, bao quát toàn bộ vốn tài liệu hiện có của thư viện;  

b) Thân thiện, dễ tiếp cận với người sử dụng, bảo đảm sự hài lòng khi tra 

tìm tài liệu;  

c) Bảo đảm tính đa dạng, đáp ứng yêu cầu của người sử dụng.  

 

CHƯƠNG II 

QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

 

Mục 1. NỘI DUNG, QUY TRÌNH TRIỂN KHAI  

CÁC DỊCH VỤ SỰ NGHIỆP CÔNG  

 

Điều 8. Xử lý kỹ thuật  

1. Xử lý kỹ thuật được triển khai thực hiện theo quy trình sau:  

- Bước 1: Xác định ký hiệu phân loại;  

- Bước 2: Vào sổ đăng ký cá biệt;  

-  Bước 3: Ghi số đăng ký cá biệt vào tài liệu;  

-  Bước 4: Nhập số đăng ký cá biệt các kho vào biểu ghi trong cơ sở dữ liệu;  

-  Bước 5: Xác định ký hiệu xếp giá (tác giả/tên sách);  

- Bước 6: Định từ khoá; 

- Bước 7: Định chủ đề;  

- Bước 8: Làm chú giải;  

- Bước 9: Làm tóm tắt;  

-  Bước 10: Nhập dữ liệu về tài liệu vào biểu ghi trong cơ sở dữ liệu;  

- Bước 11: Hiệu đính biểu ghi trong cơ sở dữ liệu;  

- Bước 12: Lưu lại biểu ghi;  

- Bước 13: Phân chia tài liệu theo các kho của thư viện;  

- Bước 14: Sắp xếp tài liệu theo khổ cỡ;  

- Bước 15: Đóng dấu;  

- Bước 16: In nhãn và dán nhãn;  

- Bước 17: Dán mã màu, dán chỉ từ, tem từ.  
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2. Trong trường hợp thư viện sử dụng kết quả xử lý kỹ thuật của các thư 

viện khác, quy trình triển khai thực hiện như sau:   

- Bước 1: Tra cứu kết quả xử lý tài liệu của các thư viện lớn; 

- Bước 2: Tải dữ liệu kết quả xử lý tài liệu của các thư viện lớn về cơ sở dữ 

liệu của thư viện;  

- Bước 3: Hiệu đính kết quả xử lý tài liệu phù hợp với đặc thù của thư viện;    

- Bước 4: Lưu lại biểu ghi;  

- Triển khai thực hiện theo các bước: 2,3,4,10,11,12,13,14,15,16 và 17 

khoản 1 Điều này.  

Điều 9. Xây dựng cơ sở dữ liệu  

1. Các cơ sở dữ liệu được tạo lập ở thư viện bao gồm:  

a) Cơ sở dữ liệu thư mục; 

b) Cơ sở dữ liệu dữ kiện; 

c) Cơ sở dữ liệu toàn văn.  

2. Quy trình xây dựng cơ sở dữ liệu thư mục và cơ sở dữ liệu dữ kiện được 

triển khai theo quy trình của hoạt động xử lý kỹ thuật quy định tại Điều 8 Quy 

định này.  

3. Quy trình xây dựng cơ sở dữ liệu toàn văn được xác định như sau:  

a) Đối với xây dựng cơ sở dữ liệu toàn văn trên cơ sở số hóa tài liệu:  

- Bước 1: Lựa chọn tài liệu để số hoá;  

- Bước 2: Thực hiện quét (thiết lập thông số cấu hình, căn chỉnh lại trang 

tài liệu);  

- Bước 3: Sao chép ảnh về vị trí tiền xử lý, kiểm tra chất lượng ảnh;  

- Bước 4: Chỉnh sửa và ghép ảnh cho phù hợp;  

- Bước 5: Nhận dạng ký tự quang học;  

- Bước 6: Xử lý định dạng ngôn ngữ sau nhận dạng;  

- Bước 7: Biên tập hình thức cho dữ liệu sau khi nhận dạng;  

- Bước 8: Chuyển đổi nhận dạng;  

- Bước 9: Kiểm tra chất lượng sau chuyển đổi;  

- Bước 10: Tra cứu và nhập ký hiệu phân loại, định chủ đề, định từ khoá, 

tóm tắt, chú giải, làm tóm tắt  vào biểu mẫu;  

- Bước 11: Xử lý liên kết biểu ghi (trong biểu mẫu) tài liệu số hoá với tài 

liệu truyền thống; 

- Bước 12: Tổng hợp dữ liệu mô tả của biểu ghi tài liệu số hoá vào danh mục;  

- Bước 13: Hiệu đính dữ liệu mô tả các biểu ghi tài liệu số hoá trong thư mục;  
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- Bước 14: Tạo điểm liên kết từng biểu ghi tài liệu trong danh mục với các 

tệp tin tài liệu số hoá;  

- Bước 15: Đóng gói dữ liệu;  

- Bước 16: Nhập dữ liệu hàng loạt vào hệ thống;  

- Bước 17: Sao lưu dữ liệu số hoá trên hệ thống;  

b) Đối với xây dựng cơ sở dữ liệu toàn văn trên cơ sở bổ sung tài liệu số:  

- Bước 1: Lựa chọn nguồn tin;  

- Bước 2: Tài liệu số;  

- Bước 3: Thu thập, biên soạn tài liệu số từ internet;  

- Bước 4: Liên kết đến nguồn ngoài;  

- Bước 5: Đánh giá tính xác thực của tài liệu số;  

- Bước 6: Biên tập hình thức tài liệu số  

- Bước 7: Chuyển đổi định dạng;  

- Bước 8: Kiểm tra chất lượng chuyển đổi;  

- Bước 9: Thực hiện phân loại, định chủ đề, định từ khoá, tóm tắt, chú giải 

tài liệu số;  

- Bước 10: Tổng hợp dữ liệu mô tả của biểu ghi tài liệu số vào danh mục;  

- Bước 11: Hiệu đính dữ liệu mô tả các biểu ghi tài liệu số vào danh mục;  

- Bước 12: Tạo điểm liên kết từng biểu ghi tài liệu trong danh mục vơi các 

tệp tin tài liệu số vừa biên soạn;  

- Bước 13: Đóng gói dữ liệu;  

- Bước 14: Nhập dữ liệu hàng loạt vào hệ thống;  

- Bước 15: Sao lưu tài liệu số trên hệ thống.  

Điều 10. Tổ chức bộ máy tra cứu  

1. Tổ chức bộ máy tra cứu bao gồm:  

a) Xây dựng mục lục truyền thống;  

b) Xây dựng mục lục điện tử.  

2. Quy trình thực hiện tổ chức bộ máy tra cứu như sau:  

a) Đối với xây dựng mục lục truyền thống:  

- Bước 1: In phiếu sau khi xử lý kỹ thuật;  

- Bước 2: Xếp phiếu vào các mục lục (mục lục chữ cái, mục lục phân loại, 

mục lục chủ đề);  

- Bước 3: Chỉnh lý mục lục.  

b) Đối với mục lục tra cứu điện tử:  
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- Bước 1: Xác định các trường đánh chỉ mục;  

- Bước 2: Xác định kỹ thuật đánh chỉ mục cho từng trường;  

- Bước 3: Cấu hình đánh chỉ mục;  

- Bước 4: Cấu hình tra cứu trên internet;  

- Bước 5: Kiểm tra kỹ thuật tối ưu hoá công cụ tìm kiếm; 

- Bước 6: Sao lưu kết quả.  

 

Mục 2. 

ĐỊNH MỨC KINH TẾ- KỸ THUẬT CỦA  

DỊCH VỤ SỰ NGHIỆP CÔNG 

 

Điều 11. Vật tư, trang thiết bị  

1. Vật tư, trang thiết bị để triển khai thực hiện dịch vụ sự nghiệp công bao gồm:  

a) Văn phòng phẩm;  

b) Các vật tư trang thiết bị khác phục vụ cho hoạt động xử lý kỹ thuật, xây 

dựng cơ sở dữ liệu và tổ chức bộ máy tra cứu; 

2. Các vật tư trang thiết bị sau được đầu tư ban đầu cho các đơn vị sự 

nghiệp công lập để triển khai dịch vụ công bao gồm:  

a) Máy tính có kết nối mạng internet, phần mềm thư viện;  

b) Máy quét, máy in mã vạch;  

c) Khung phân loại, khung đề mục chủ đề, bộ từ khóa;  

d) Trang thông tin điện tử thư viện.  

3. Tùy theo mô hình, vị trí, điều kiện kinh tế, thư viện có thể đầu tư thiết bị 

số hóa tài liệu phục vụ triển khai dịch vụ công. 

4. Tuỳ theo thực tế, quy mô, tính chất của từng dịch vụ sự nghiệp công, các 

đơn vị cân đối, dự toán kinh phí đầu tư trang thiết bị, trình cấp có thẩm quyền 

phê duyệt.  

Điều 12. Định mức lao động  

1. Nhân lực bố trí cho việc thực hiện dịch vụ sự nghiệp công được cân đối 

trong tổng số nhân lực của thư viện theo vị trí việc làm đã được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt. Người thực hiện các dịch vụ sự nghiệp công được quy định tại Quy định 

này phải đáp ứng yêu cầu tối thiểu về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ như sau:  

a) Đối với người thực hiện các nội dung công việc tại các Bước: 1, 2, 3, 4, 

5, 6, 7, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16 và 17 khoản 1 và khoản 2 Điều 8; điểm a khoản 

2 Điều 10 Quy định này, phải bảo đảm điều kiện: 
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Tốt nghiệp trung cấp hoặc cao đẳng về chuyên ngành thư viện hoặc chuyên 

ngành khác có liên quan. Nếu tốt nghiệp trung cấp hoặc cao đẳng chuyên ngành 

khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp chuyên ngành 

thư viện do cơ quan tổ chức có thẩm quyền cấp.  

b) Đối với người thực hiện các nội dung công việc quy định tại các Bước 8 

và 9 Điều 8, Điều 9 và điểm b Khoản 2 Điều 10 Quy định này, phải bảo đảm 

điều kiện:  

Tốt nghiệp đại học về chuyên ngành thư viện hoặc chuyên ngành khác có 

liên quan. Nếu tốt nghiệp đại học chuyên ngành khác phải có chứng chỉ bồi 

dưỡng kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp chuyên ngành thư viện do cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền cấp.  

2. Định mức lao động theo thời gian thực hiện được quy định như sau:  

a) Đối với hoạt động xử lý tài liệu, định mức lao động theo thời gian thực 

hiện theo quy định tại Phụ lục số 01 Quy định này;  

b) Đối với hoạt động xây dựng cơ sở dữ liệu và tổ chức bộ máy tra cứu, 

định mức lao động theo thời gian thực hiện theo quy định tại Phụ lục số 02 Quy 

định này.  

Điều 13. Triển khai thực hiện 

Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, phát sinh, cơ quan, tổ chức, 

cá nhân có liên quan phản ánh kịp thời về Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch (qua 

Vụ Thư viện) để sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./. 

 

 KT. BỘ TRƯỞNG 

THỨ TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

Trịnh Thị Thủy 
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