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CHƯƠNG I

NHỮNG QUI ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng


Qui chế này qui định các nguyên tắc quản lý hoạt động thông tin của Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam (Viện KHGDVN). Tất cả công chức, viên chức, cán bộ và nhân viên hợp đồng thuộc các đơn vị của Viện KHGDVN đều chịu sự điều chỉnh của Qui chế này.

Điều 2: Nguyên tắc làm việc


Hoạt động thông tin của Viện KHGDVN tuân thủ mọi qui định của nhà nước nêu trong các văn bản Luật, các văn bản hướng dẫn thi hành thuộc lĩnh vực thông tin, thư viện và các qui định nêu trong qui chế này.

Điều 3. Đối tượng phục vụ 


Các hoạt động thông tin của Viện KHGDVN phục vụ đa dạng các độc giả và đối tượng dùng tin. Đó là tất cả công chức, viên chức, cán bộ và nhân viên hợp đồng thuộc các đơn vị của Viện KHGDVN, học viên đại học và sau đại học trong và ngoài Viện, nhà giáo, cán bộ nghiên cứu và quản lý giáo dục, cán bộ của các tổ chức chính trị, xã hội và nghề nghiệp, các tổ chức nước ngoài, tổ chức phi chính phủ... quan tâm đến giáo dục và đào tạo.

CHƯƠNG II

CÁC HOẠT ĐỘNG THÔNG TIN

Điều 4. Các hoạt động thông tin

· Thu thập, lưu trữ, xử lý, phổ biến và cung cấp thông tin về khoa học giáo dục trong và ngoài nước dưới dạng các thư mục, bản tin giáo dục, tổng luận, tổng thuật, tư liệu khai thác trên internet, … phục vụ công tác nghiên cứu, công tác đào tạo sau đại học (SĐH), bồi dưỡng và công tác quản lý, chỉ đạo của Bộ Giáo dục và Viện KHGDVN;

· Tổ chức và cung cấp các dịch vụ thông tin chuyên ngành khoa học giáo dục phục vụ các hoạt động nghiên cứu, quản lý giáo dục, công tác đào tạo SĐH và các đối tượng có nhu cầu;

· Thực hiện các dịch vụ thông tin theo yêu cầu.

· Thực hiện nghiên cứu các đề tài khoa học thuộc lĩnh vực thông tin - thư viện và khoa học giáo dục.

· Trao đổi thông tin với các cơ quan, tổ chức trong nước và quốc tế trong lĩnh vực thông tin về khoa học giáo dục.

Điều 5. Các hoạt động thư viện 

· Thu thập, bổ sung tài liệu về giáo dục, khoa học giáo dục (KHGD) và các lĩnh vực có liên quan dưới các hình thức khác nhau như sách, báo, tạp chí, CD-ROM,  cơ sở dữ liệu (CSDL) điện tử…; 

· Xử lí kĩ thuật các tài liệu nhập vào thư viện theo yêu cầu chuyên môn, nghiệp vụ;

· Biên soạn và cung cấp các bản tin thư mục như: giới thiệu tài liệu mới, giới thiệu tài liệu theo chuyên đề và các bản tin khác nhằm giúp cho bạn đọc tiếp cận dễ dàng hơn với các tài liệu có trong thư viện; 

· Xây dựng các CSDL điện tử  (cập nhật biểu ghi theo chương trình quản trị thư viện điện tử, số hoá tài liệu….);

· Phục vụ bạn đọc;

· Trao đổi chuyên  môn, nghiệp vụ và tài liệu cho thư viện thông qua hợp tác với các tổ chức nghiên cứu, các trường đại học và thư viện trong và ngoài nước.

Điều 6. Các hoạt động của trang tin điện tử (Website)
· Thu thập thông tin từ các đơn vị của Viện, xử lí, phân tích và đăng tải lên trang tin điện tử kịp thời để phổ biến các kết quả nghiên cứu, đào tạo và các hoạt động khác của Viện;

· Thu thập thông tin về giáo dục, đào tạo từ các nguồn khác nhau có liên quan đến các nhiệm vụ của Viện, xử lí, phân tích, đăng tải lên trang tin điện tử để tạo thành nguồn thông tin tham khảo phục vụ cho việc thực hiện các nhiệm vụ của Viện;

· Tạo kết nối để độc giả có thể truy cập thông tin từ thư viện điện tử, tài nguyên thông tin khoa học giáo dục, các hoạt động nghiên cứu, đào tạo – bồi dưỡng, dịch vụ và tư vấn của Viện KHGDVN;

· Tạo các liên kết giữa trang tin điện tử của Viện với các trang tin điện tử khác có liên quan về giáo dục, đào tạo giúp cho việc tìm kiếm thông tin phục vụ nghiên cứu, chỉ đạo, đào tạo SĐH của Viện được thuận lợi;

· Tổ chức chuyên mục ‘Hỏi – Đáp’ trên trang tin điện tử của Viện để chia sẻ thông tin và đáp ứng nhu cầu thông tin của người dùng tin về những vấn đề thuộc phạm vi trách nhiệm của Viện với sự tham gia, cố vấn của các chuyên gia trong và ngoài Viện;

CHƯƠNG III

NỘI DUNG VÀ HÌNH THỨC PHỔ BIẾN THÔNG TIN

Điều 7. Nội dung phổ biến thông tin 

· Cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ của Viện và các đơn vị trực thuộc Viện;
· Các văn bản quy định, nội quy cơ quan, qui chế hoạt động của Viện, các thông báo, mẫu biểu phục vụ công tác quản lý và điều hành của Viện; 

· Lịch làm việc của Viện và Lãnh đạo Viện;
· Các văn bản hướng dẫn và thông tin về các khóa bồi dưỡng, đào tạo sau đại học của Viện;
· Các hoạt động hợp tác của Viện với các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước về giáo dục, đào tạo và các hoạt động có liên quan;
· Tin tức, sự kiện giáo dục có liên quan đến Viện;

· Tin tức nghiên cứu khoa học giáo dục trong nước và quốc tế;
· Thông tin nghiên cứu khoa học của Viện: các đề tài đang thực hiện, đã thực hiện và kết quả thực hiện các đề tài;

· Thông tin về các hội nghị, hội thảo, tập huấn trong nước và quốc tế về giáo dục;

· Thông tin về các hoạt động nghiên cứu, triển khai, tư vấn và dịch vụ giáo dục do Viện chủ trì hoặc phối hợp với các đơn vị khác thực hiện;
· Ấn phẩm do các cá nhân, đơn vị trong Viện chủ trì, biên tập, đồng biên tập và xuất bản.

Điều 8. Hình thức phổ biến thông tin

Giới thiệu sách mới, thư mục sách mới, thư mục tóm tắt, cơ sở dữ liệu, các sản phẩm thông tin (bản tin giáo dục, tổng quan, tổng thuật, tổng luận, tóm tắt sản phẩm nghiên cứu khoa học...) được cập nhật trên Website của Viện KHGDVN (http://vnies.edu.vn), tin tức về tập huấn, hội thảo, diễn đàn, hoạt động nghiên cứu và triển khai, dịch vụ giáo dục và các ấn phẩm do Viện KHGDVN xuất bản.

CHƯƠNG IV

TỔ CHỨC VÀ QUẢN LÝ THÔNG TIN

Điều 9. Thu thập và phổ biến thông tin

1. Trung tâm Thông tin – Thư viện (TT-TV) là đầu mối, phối hợp với các đơn vị thuộc Viện thu thập, lưu trữ, xử lý và phổ biến thông tin tới đông đảo độc giả, đối tượng dùng tin trong và ngoài Viện dưới các hình thức phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của trung tâm TT-TV; Định kỳ (6 tháng/một lần) tổ chức lấy ý kiến của các cán bộ nghiên cứu và quản lý trong Viện về bổ sung sách mới cho thư viện; Quản lý thường xuyên kho sách, tạp chí, các ấn phẩm bổ sung cho thư viện, chịu trách nhiệm thống kê tư liệu/tài liệu để báo cáo định kỳ và đột xuất cho Lãnh đạo Viện theo qui định quản lý tài sản của Viện.

2. Các phòng, ban, trung tâm của Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam chịu trách nhiệm cung cấp thông tin, dữ liệu thường xuyên và đột xuất cho trang tin điện tử của Viện theo các lĩnh vực hoạt động và chuyên môn của đơn vị mình đã được qui định trong chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. Cung cấp, chia sẻ thông tin về các ấn phẩm cần bổ sung cho thư viện của Viện.
3. Thông tin, giải đáp theo yêu cầu của các tổ chức và cá nhân về giáo dục thuộc lĩnh vực nào thì đơn vị phụ trách lĩnh vực đó có trách nhiệm cung cấp thông tin đúng thời gian và chính xác theo yêu cầu và sự phân công của Lãnh đạo Viện;

4. Các sản phẩm nghiên cứu khoa học (đề tài, đề án, dự án, nhiệm vụ nghiên cứu) do Viện quản lý  sau khi được nghiệm thu chính thức hoặc kết thúc phải nộp 01 bộ sản phẩm cho Thư viện, Viện KHGDVN.

5. Luận văn, luận án của các học viên thuộc Viện quản lý sau khi bảo vệ chính thức phải nộp 01 bộ sản phẩm cho thư viện, Viện KHGDVN.

6. Các ấn phẩm do Viện xuất bản phải nộp lưu chiểu 02 bản cho thư viện của Viện. Khuyến khích các cá nhân, đơn vị trong viện nộp lưu chiểu các ấn phẩm tự xuất bản hoặc được biếu, tặng cho thư viện của Viện KHGDVN.

7. Các ấn phẩm khoa học giáo dục và có liên quan do các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước biếu, tặng, gửi cho Viện KHGD VN đều phải nộp cho thư viện của Viện.
Điều 10. Tổ chức và quản lý hoạt động thông tin

1. Viện trưởng Viện KHGDVN hoặc Phó Viện trưởng được ủy quyền chỉ đạo chung các hoạt động thông tin, thư viện và hoạt động của trang tin điện tử của Viện. Viện trưởng hoặc Phó Viện trưởng được ủy quyền chỉ đạo các đơn vị trực thuộc Viện phối hợp với trung tâm TT-TV thực hiện phổ biến thông tin, kết quả nghiên cứu khoa học giáo dục trong các trường hợp dưới đây:

- Các đơn vị trong Viện có trang tin điện tử riêng, cần cung cấp địa chỉ trang tin điện tử của đơn vị mình cho Trung tâm TT-TV để có thể kết nối với Website Viện, phối hợp với Phòng Website của trung tâm TT-TV trong việc xây dựng cơ chế đăng tải và chia sẻ thông tin.

- Các đơn vị trong Viện xây dựng và quản lý các cơ sở dữ liệu như: CSDL ấn phẩm nghiên cứu khoa học, CSDL cán bộ, công chức viện, CSDL luận văn, luận án, CSDL số liệu khảo sát, đánh giá giáo dục... cần phối hợp với Trung tâm TT-TV để tổ chức giới thiệu, chia sẻ thông tin tới đông đảo người dùng tin trong và ngoài Viện, đảm bảo tuân thủ các qui định, qui chế của Viện KHGDVN về bảo mật thông tin và thẩm quyền được khai thác thông tin thông qua Website Viện.
2. Phó Viện trưởng phụ trách trực tiếp hoạt động thông tin, thư viện chịu trách nhiệm phê duyệt, giám sát, theo dõi và kiểm tra kế hoạch hoạt động thông tin, thư viện hàng năm; tổ chức biên tập và chịu trách nhiệm về những thông tin đăng tải trên Website Viện; phê duyệt danh sách báo, tạp chí, sách ngoại văn trong nước và nước ngoài, cơ sở dữ liệu toàn văn và tóm tắt về giáo dục hoặc có liên quan để bổ sung cho thư viện của Viện. Phê duyệt và tổ chức thực hiện đề xuất thanh lý sách, báo, tạp chí cũ... do trung tâm TT-TV đệ trình. Chịu trách nhiệm tổ chức và điều hành nội dung mục ‘Hỏi – Đáp’ đăng tải trên Website Viện.

3. Giám đốc Trung tâm TT-TV chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch hoạt động thông tin, thư viện và trang tin điện tử của Viện; Tổ chức triển khai và giám sát các hoạt động, báo cáo định kỳ và đột xuất về các hoạt động này tới Viện trưởng và Phó Viện trưởng phụ trách trực tiếp; Chịu trách nhiệm biên tập nội dung thông tin đăng tải trên Website Viện khi được Trưởng ban Biên tập ủy quyền.
4. Lãnh đạo các đơn vị thuộc Viện KHGDVN cử 01 cán bộ của đơn vị chịu trách nhiệm cung cấp thông tin, dữ liệu định kỳ và đột xuất về các hoạt động giáo dục của đơn vị mình phụ trách cho Website Viện. Lãnh đạo các đơn vị chịu trách nhiệm trước Viện trưởng và trưởng ban biên tập về những thông tin, dữ liệu mà đơn vị mình cung cấp đăng tải trên Website Viện và các hình thức phổ biến thông tin khác.
5. Trưởng phòng Website, Trung tâm TT-TV có trách nhiệm định kỳ ngày 20 hàng tháng gửi biểu mẫu thu thập thông tin theo đường thư điện tử và công văn tới các đơn vị trong Viện để thu thập thông tin đăng tải trên Website Viện; Tổ chức xây dựng và đào tạo đội ngũ cộng tác viên cung cấp thông tin cập nhật cho Website Viện; Gửi các tin bài, các ý kiến đóng góp, các câu hỏi của cá nhân/đơn vị tới trưởng ban biên tập Website Viện phê duyệt trước khi đăng tải; Tổ chức và phân công các cán bộ phòng Website, cán bộ thông tin phối hợp với các cá nhân/đơn vị thu thập thông tin về các hoạt động chung của Viện, các thông tin giáo dục trong và ngoài nước có liên quan đến hoạt động nghiên cứu và đào tạo SĐH của Viện; Chịu trách nhiệm đăng tải kịp thời thông tin về nghiệm thu đề tài, thông báo, lịch tuần, biểu mẫu, qui chế, qui định do Viện ban hành, tin bài về hoạt động giáo dục do các đơn vị/cá nhân gửi đến; Nghiên cứu và đề xuất phương án hoàn thiện nội dung, cấu trúc Website đáp ứng yêu cầu và sự phát triển của Viện; 
6. Cán bộ/đơn vị chủ trì các hội thảo, hội nghị, các hoạt động giáo dục của Viện có trách nhiệm thông báo cho Trung tâm TT-TV để cử người tham dự lấy tin bài đưa lên Website Viện hoặc Lãnh đạo Viện, lãnh đạo các đơn vị, người phụ trách tổ chức các hội nghị, hội thảo, các hoạt động giáo dục cử người viết tin, bài gửi về Phòng quản lý trang tin điện tử, trung tâm TT-TV để cập nhật nội dung lên Website Viện kịp thời. Cán bộ/đơn vị chủ trì các đề án, dự án, hợp đồng nghiên cứu – triển khai và tư vấn giáo dục có trách nhiệm cung cấp tin, bài có liên quan để đăng tải trên Website của Viện.
CHƯƠNG V

KINH PHÍ CHO HOẠT ĐỘNG THÔNG TIN

Điều 11. Nguồn kinh phí chi cho hoạt động thông tin 

· Nguồn kinh phí KHCN

· Nguồn kinh phí sự nghiệp

· Các nguồn khác.

Điều 12.  Nội dung chi cho các hoạt động thông tin

1. Đối với hoạt động thư viện 

- Chi bổ sung sách, báo, tạp chí, cơ sở dữ liệu tóm tắt hoặc toàn văn ...

- Giới thiệu sách mới, triển lãm, nói chuyện chuyên đề

- Hội thảo trưng cầu ý kiến độc giả, các nhà xuất bản

- Xây dựng cơ sở dữ liệu, số hóa tài liệu

- Đóng quyển, phục hồi và bảo dưỡng sách cũ...

2. Đối với hoạt động thông tin 

- Biên soạn tóm tắt “Các đề tài NCKH nghiệm thu trong năm”

- Dịch tài liệu

- Tổng quan, tổng luận, tổng thuật

- Bản tin định kỳ, chuyên đề về giáo dục và thông tin giáo dục quốc tế
- Chi cho các hoạt động cung cấp thông tin theo yêu cầu 

- Chi đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ cho cán bộ TT-TV, bao gồm cả tham quan học tập trong và ngoài nước.
- Chi đào tạo, bồi dưỡng người dùng tin.
3. Đối với hoạt động của Trang tin điện tử 

- Chi phí duy trì tên miền, thuê đường truyền, chỉnh sửa và hoàn thiện trang tin điện tử theo yêu cầu của cán bộ và sự phát triển của Viện
- Chi phí cung cấp thông tin cho trang tin điện tử của Viện

- Chi phí biên tập thông tin đăng tải trên trang tin điện tử của Viện

- Chi phí duy trì CSDL và đảm bảo hoạt động thường xuyên trên trang tin điện tử của Viện.

Điều 13. Quản lý kinh phí hoạt động thông tin

1. Việc sử dụng các nguồn kinh phí và thực hiện các nội dung chi nêu tại Điều 12 phải chấp hành các qui định tài chính của Nhà nước và qui chế chi tiêu nội bộ của Viện KHGDVN.

2. Trung tâm TT-TV có trách nhiệm xây dựng dự toán cho các hạng mục/hoạt động thông tin, thư viện và trang tin điện tử của Viện theo kế hoạch hàng năm và đột xuất đệ trình Lãnh đạo Viện phê duyệt để thực hiện. Đảm bảo thanh quyết toán với Phòng Kế toán – Tài vụ của Viện đúng thời gian qui định và tuân thủ pháp lệnh về tài chính, kế toán.

CHƯƠNG VI

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 14. Quy chế quản lý hoạt động thông tin của Viện Khoa học Giáo dục Việt Nam có hiệu lực thực hiện thống nhất trong toàn Viện. Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc có trách nhiệm phổ biến quán triệt trong đơn vị để cán bộ, viên chức thực hiện.

Ðiều 15. Quy chế này gồm 6 Chương, 15 Ðiều. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề cần bổ sung chỉnh sửa, thủ trưởng các đơn vị phản ánh về Trung tâm Thông tin – Thư viện để trình Viện trưởng xem xét và ra quyết định.

                                                                               VIỆN TRƯỞNG

Nơi nhận:

- Bộ GD-ÐT (để báo cáo);                                VIỆN KHOA HỌC GIÁO DỤC VIỆT NAM
- Lãnh đạo Viện;

- Các đơn vị thuộc Viện;

- Công đoàn, Ðoàn TN Viện;

- Lưu VT, TT-TV.

                                                                         PHAN VĂN KHA
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