
NỘI QUY THƯ VIỆN 
 

I. Thời gian phục vụ: 

 Trung tâm mở cửa phục vụ hàng ngày từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần. (Chiều 

thứ Sáu hàng tuần không phục vụ để xử lý nghiệp vụ). Các ngày thứ 7, Chủ nhật và 

các ngày Lễ, Tết Trung tâm nghỉ phục vụ theo quy định của Nhà nước.  

Thời gian phục vụ: 

          - Sáng:     Từ 7h30 - 11h30. 

          - Chiều:    Từ 13h30 - 17h30. 

          - Tối:         Từ 19h30 - 21h30. 

II. Đối với bạn đọc 

 1. Toàn thể cán bộ, viên chức và học viên đang công tác, học tập tại Học viện 

Chính trị khu vực I được sử dụng các dịch vụ của Trung tâm: Đọc tài liệu tại 

chỗ, mượn tài liệu về nhà, sử dụng các phòng đa phương tiện, phòng Internet… 

 2. Khi vào Trung tâm, bạn đọc phải xuất trình Thẻ bạn đọc (Thẻ học viên) tại 

bàn thủ thư, gửi đồ dùng cá nhân ở đúng nơi quy định. 

 3. Bạn đọc có trách nhiệm bảo quản thẻ, không cho người khác mượn thẻ và 

không sử dụng thẻ của người khác. Khi bị mất thẻ, bạn đọc phải báo ngay cho Trung 

tâm để được cấp lại. Trường hợp làm hư hỏng, mất tài liệu, hay cho người khác 

mượn thẻ, bạn đọc phải hoàn toàn chịu trách nhiệm. 

 4. Trang phục gọn gàng, lịch sự khi đến Trung tâm. Giữ gìn vệ sinh chung, 

giữ trật tự, thực hiện nếp sống văn minh và cảnh quan, môi trường sư phạm trong 

khu vực Trung tâm. 

 5. Giữ gìn trật tự, vệ sinh. Không mang chất dễ gây cháy, nổ, không hút thuốc 

lá, không ăn uống trong Trung tâm. Có nghĩa vụ xuất trình để kiểm tra tài liệu cũng 

như các vật dụng mang ra khỏi Trung tâm khi có yêu cầu của người có trách nhiệm. 

 6. Tuyệt đối không mang tài liệu ra khỏi phòng đọc, phòng mượn khi chưa 

được phép của cán bộ Trung tâm. Không tráo đổi, cắt xén, đánh dấu, làm rách nát, 

hư hỏng tài liệu; không viết nháp hoặc ghi chép vào các trang sách, báo, tạp chí và 

các tài liệu khác. Khi sử dụng máy tính tra cứu, tủ mục lục… phải thao tác đúng 

hướng dẫn. Giữ gìn bàn ghế, giá, tủ, máy móc, trang bị và các vật dụng khác của 

Trung tâm. 

 7. Việc sao chụp tài liệu trong Trung tâm phải tuân theo các quy định của pháp 

luật về tác quyền và theo sự hướng dẫn của nhân viên Trung tâm. 



 8. Không được vào các khu vực dành riêng cho cán bộ, viên chức của Trung 

tâm nếu không có nhiệm vụ. 

 9. Bạn đọc không thuộc Học viện Chính trị khu vực I có nhu cầu sử dụng dịch 

vụ của Trung tâm phải có Giấy giới thiệu của cơ quan chủ quản kèm theo Chứng 

minh thư nhân dân, lệ phí ký cược và phí dịch vụ theo quy định của Học viện. 

 

III. Đối với cán bộ, viên chức Trung tâm 

 Ngoài việc thực hiện các quy định của Nhà nước, Học viện Chính trị khu vực 

I, cán bộ, viên chức cần thực hiện các điều sau: 

  1. Mở và đóng cửa đúng giờ:       

- Sáng: Từ 7h30 đến 11h30. 

- Chiều: Từ 13h30 đến 17h30. 

- Tối: Từ 19h30 đến 21h30. 

  2. Bảo vệ tài sản, tài liệu của phòng, kho mình phụ trách và nhắc nhở bạn đọc 

thực hiện Nội quy của Trung tâm, nội quy phòng đọc, kho mượn. 

  3. Phục vụ bạn đọc nhiệt tình, chu đáo, thái độ hoà nhã, lịch sự. Đi lại nhẹ 

nhàng, trao đổi đủ nghe. Luôn giữ thái độ văn minh lịch sự, tôn trọng bạn đọc. Không 

làm việc riêng khi bạn đọc đang cần giao dịch. 

 4. Xác nhận tình trạng tài liệu khi bạn đọc mượn và kiểm tra khi trả. Sắp xếp 

lại tài liệu sau khi kết thúc thời gian giao dịch trong ngày. Thực hiện đúng các chế 

độ vệ sinh, kiểm tra, bảo quản phòng, kho định kỳ. 

  5. Khi tiếp nhận các yêu cầu của bạn đọc, nhanh chóng xử lý thông tin, phối 

hợp với các bộ phận liên quan nhằm đáp ứng tốt nhất các yêu cầu của bạn đọc. 

  6. Thường xuyên nhắc nhở bạn đọc bảo quản sách, báo, tài liệu, trả sách đúng 

hạn. 

 7. Sử dụng hợp lý và tiết kiệm các trang thiết bị ở nơi làm việc. 

 8. Cán bộ, viên chức Trung tâm phải đeo thẻ công chức, thực hiện nghiêm túc 

giờ làm việc theo qui định; chấp hành tuyệt đối sự phân công công tác của thủ trưởng 

đơn vị; thái độ phục vụ bạn đọc vui vẻ, hòa nhã, nhiệt tình; có ý thức giữ gìn vệ sinh, 

tiết kiệm và bảo quản tốt tài sản của Trung tâm.  
 


