NOI QUY THU VIEN

I. Thoi gian phuc vu: ) . .

Trung tdm mo cura phuc vu hang ngay tur thir 2 dén thtr 6 hang tuan. (Chiéu
thiv Sau hang tuan khéng phuc vu dé xir Iy nghiép vu). Cac ngay thtr 7, Chii nhat va
cac ngay L&, Tét Trung tm nghi phuc vu theo quy dinh cua Nha nudc.

Thoi gian phuc vu:

-Séng:  Tur 7h30 - 11h30.

- Chiéu: Tir 13h30 - 17h30.

-Toi:  Tir 19h30 - 21h30.

I1. Pdi v6i ban doc

1. Toan thé can bd, vién chirc va hoc vién dang cbng tac, hoc tap tai Hoc vién
Chinh tri khu vuc I dugc sir dung cac dich vu cia Trung tdm: Poc tai liéu tai
chd, muon tai liéu vé nha, sir dung cac phong da phuong tién, phong Internet. ..

2. Khi vao Trung tdm, ban doc phai xuét trinh Thé ban doc (Thé hoc vién) tai
ban thu thu, giri 6 dung c4 nhan & ding noi quy dinh.

3. Ban doc c6 trach nhi¢m bao quan thé, khong cho ngudi khac muon thé va
khong st dung thé ctia nguoi khac. Khi bi mét thé, ban doc phai bao ngay cho Trung
tam dé duoc cap lai. Truong hop lam hu hong, mat tai liéu, hay cho ngudi khac
muon thé, ban doc phai hoan toan chiu trach nhiém.

4. Trang phyc gon gang, lich su khi dén Trung tdm. Giit gin vé sinh chung,
giit trat tu, thuc hién nép séng van minh va canh quan, méi truong su pham trong
khu vyc Trung tam.

5. Giit gin trat tw, vé sinh. Khong mang chat dé gay chay, nd, khong hut thude
14, khong dn udng trong Trung tAm. C6 nghia vu xudt trinh dé kiém tra tai liéu ciing
nhu cac vat dung mang ra khoi Trung tam khi c¢6 yéu cu clia nguoi ¢ trach nhiém.

6. Tuyét doi khong mang tai liéu ra khoi phong doc, phong muon khi chua
duoc phép cua can b Trung tim. Khong trao doi, cat xén, danh dau, lam rach nat,
hu hong tai liéu; khong viét nhap hodc ghi chép vao cac trang sach, bao, tap chi va
cac tai liéu khac. Khi sir dung may tinh tra ctru, ti muc luc... phai thao tac dung
huong dan. Gitt gin ban ghé, gia, ti, may moc, trang bi va cac vat dung khac cua
Trung tam.

7. Vi¢c sao chyp tai li¢u trong Trung tam phai tuan theo cac quy dinh cua phap
luat vé tc quyén va theo sy hudng dan ciia nhan vién Trung tam.



8. Khong duogc vao cac khu vuc danh riéng cho can bg, vién chirc cua Trung
tam néu khong c6 nhiém vu.

9. Ban doc khong thude Hoc vién Chinh tri khu vuc I ¢ nhu cau st dung dich
vu cta Trung tAm phai c6 Gidy gidi thiéu cua co quan cha quan kém theo Chung
minh thu nhan dan, 1€ phi ky cugc va phi dich vu theo quy dinh ctia Hoc vién.

I11. Péi véi can b, vién chirc Trung tim

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh cua Nha nuoc, Hoc vién Chinh tri khu viec
I, can b, vién chirc can thuc hién céc diéu sau:

1. M¢& va dong ctra ding gio:

- Sé&ng: Tir 7h30 dén 11h30.
- Chiéu: Tir 13h30 dén 17h30.
- Téi: Tir 19h30 dén 21h30.

2. Bao v¢ tai san, tai liéu cua phong, kho minh phu trach va nhic nhd ban doc
thuc hién NoOi quy cua Trung tam, ndi1 quy phong doc, kho muon.

3. Phuc vu ban doc nhiét tinh, chu dao, thai do hoa nha, lich su. Di lai nhe
nhang, trao ddi du nghe. Ludn gilr thai d§ van minh lich su, ton trong ban doc. Khong
lam viéc riéng khi ban doc dang can giao dich.

4. Xac nhan tinh trang tai li¢u khi ban doc mugn va kiém tra khi tra. Sép xép
lai tai liéu sau khi két thuc thoi gian giao dich trong ngdy. Thyuc hién ding cac ché
d6 vé sinh, kiém tra, bao quan phong, kho dinh ky.

5. Khi tiép nhan céc yéu cau cta ban doc, nhanh chong xur 1y thong tin, phbi
hop vé6i cac bd phan lién quan nham dap tng t6t nhat cac yéu cau cua ban doc.

6. Thuong xuyén nhéc nhd ban doc bao quan sach, bao, tai li¢u, trd sdch dung
han.

7. St dung hop 1y va tiét kiém cac trang thiét bj ¢ noi lam viéc.

8. Can b9, vién chirc Trung tam phai deo thé cong churc, thuc hién nghiém tac
gid lam viée theo qui dinh; chap hanh tuyét dbi sy phan cong cong tac ciia thu trudng
don vi; thai d phuc vu ban doc vui vé, hoa nha, nhiét tinh; c6 y thic gilt gin v€ sinh,
tiét kiém va bao quan tot tai san cua Trung tam.



