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1. MỤC ĐÍCH

Quy trình này quy định cách thức và trình tự giải quyết hồ sơ đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 1.000 bản đến dưới 2.000 bản nhằm từng bước nâng cao cải cách thủ tục hành chính.
2. PHẠM VI

Quy trình này áp dụng đối với tổ chức, cá nhân trên địa bàn huyện Chư Prông muốn thực hiện đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 1.000 bản đến dưới 2.000 bản trên địa bàn huyện.

Trách nhiệm áp dụng: Tất cả các cán bộ-công chức, bộ phận phòng ban trực thuộc UBND huyện Chư Prông.

	STT
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1 
	Đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 1.000 bản đến dưới 2.000 bản


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015

- Các văn bản pháp quy đề cập tại mục 5.8 của Quy trình này.

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

TTHC: Thủ tục hành chính

UBND: Ủy ban nhân dân

BP TN&TKQ: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

TV: Thư viện

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH:

	5.1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

	
	1. Có vốn tài liệu ban đầu về một hay nhiều môn loại tri thức khoa học với số lượng ít nhất là 500 bản sách và 1 tên ấn phẩm định kỳ, được xử lý theo quy tắc nghiệp vụ thư viện.

2. Có diện tích đáp ứng yêu cầu về bảo quản vốn tài liệu và phục vụ công chúng với số lượng chỗ ngồi đọc ít nhất 10 chỗ, không ảnh hưởng tới trật tự, an toàn giao thông; đảm bảo vệ sinh môi trường và cảnh quan văn hóa.

3. Có đủ phương tiện phòng cháy, chữa cháy và các trang thiết bị chuyên dùng ban đầu như giá, tủ để tài liệu; bàn, ghế cho người đọc; hộp mục lục hoặc bản danh mục vốn tài liệu thư viện để phục vụ tra cứu; tùy điều kiện cụ thể của thư viện có thể có các trang thiết bị hiện đại khác như máy tính, các thiết bị viễn thông.

4. Người đứng tên thành lập và làm việc trong thư viện:

- Người đứng tên thành lập thư viện phải có quốc tịch Việt Nam, đủ 18 tuổi trở lên; co đầy đủ năng lực pháp lý và năng lực hành vi; am hiểu về sách báo và lĩnh vực thư viện.

- Người làm việc trong thư viện phải tốt nghiệp trung cấp thư viện hoặc tương đương. Nếu tốt nghiệp trung cấp ngành khác thì phải được bồi dưỡng kiến thức nghiệp vụ tương đương trình độ trung cấp thư viện.

	5.2
	Thành phần hồ sơ 

	
	1. Đơn đăng ký hoạt động thư viện (Mẫu 1 ban hành kèm theo Nghị định số 02/2009/NĐ-CP ngày 06 tháng 01 năm 2009);
2. Danh mục vốn tài liệu thư viện hiện có (Mẫu 2 ban hành kèm theo Nghị định số 02/2009/NĐ-CP ngày 06 tháng 01 năm 2009);
3. Sơ yếu lý lịch của người đứng tên thành lập thư viện có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú;
4. Nội quy thư viện.

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả (Bưu điện huyện Chư Prông) – UBND huyện Chư Prông

	5.6
	Lệ phí

	
	Không 

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tổ chức, cá nhân; BP TN&TKQ kiểm tra hồ sơ, nếu chưa hợp lệ thì yêu cầu bổ sung, nếu hợp lệ ghi vào sổ theo dõi, chuyển chuyên viên phụ trách TV xử lý
	Tổ chức/ Cá nhân, BP TN&TKQ
	0.5 ngày
	Theo 5.2

BM.QT.VHTT.16.01

BM.QT.VHTT.16.02

BM.QT.VHTT.16.03

	B2
	Chuyên viên phụ trách TV kiểm tra tính pháp lý hồ sơ, nếu hợp lệ thì thực hiện các bước tiếp theo, nếu chưa hợp lệ thì thông báo BP TN&TKQ để xem xét bổ sung hồ sơ theo đúng quy định   

Trình lãnh đạo UBND kết quả thực hiện
	Chuyên viên 

Lãnh đạo UBND 
	01 ngày

0.5 ngày
	Công văn trả lời

	B3
	 Lãnh đạo UBND xem xét:

-  Nếu đồng ý thì ký phê duyệt

- Nếu không đồng ý thì chuyển chuyên viên phụ trách xử lý lại
	
	
	

	B4
	Chuyên viên phụ trách nhận kết quả, đóng dấu và chuyển kết quả cho BP TN&TKQ và lưu hồ sơ để theo dõi
	Chuyên viên, BP TN&TKQ
	0.5 ngày
	Công văn trả lời

	B5
	BP TN&TKQ vào sổ theo dõi 
	BP TN&TKQ
	0.5 ngày
	BM.QT.VHTT.16.03

	B6
	Trả kết quả cho Tổ chức/công dân
	BP TN&TKQ
	Giờ hành chính
	Công văn trả lời

	Lưu ý
	· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc - phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7

· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi cơ quan, tổ chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước

· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.

	5.8
	Cơ sở pháp lý 

	1
	- Luật Thư viện số 46/2019/QH14 ngày 21 tháng 11 năm 2019.
- Nghị định 93/2020/NĐ-CP ngày 18 tháng 8 năm 2020 quy định chi tiết một số điều của Luật Thư viện.
- Thông tư số 01/2020/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 5 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định các mẫu văn bản thông báo thành lập, sáp nhập, hợp nhất, chia, tách,giải thể, chấm dứt hoạt động thư viện.


6. BIỂU MẪU VÀ PHỤ LỤC

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM.QT.VHTT.16.01
	Giấy biên nhận hồ sơ (hệ thống một cửa điện tử) (Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ)

	2. 
	BM.QT.VHTT.16.02
	Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc (hệ thống một cửa điện tử) (Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ) 

	3. 
	BM.QT.VHTT.16.03
	Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc (hệ thống một cửa điện tử) (Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ)

	4. 
	-----------------------
	Công văn trả lời


7. HỒ SƠ CẦN LƯU

	TT
	Tên hồ sơ

	1. 
	Giấy biên nhận hồ sơ (hệ thống một cửa điện tử) (Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ)

	2. 
	Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc từ hệ thống một cửa điện tử (Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ)

	3. 
	Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc từ hệ thống một cửa điện tử (Thông tư số 01/2018/VP-CP ngày 23/8/2018 của Văn phòng Chính phủ)

	4. 
	Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động điểm cung cấp dịch vụ trò chơi điện tử công cộng và theo mục 5.2

	Lưu ý: Hồ sơ được lưu tại bộ phận Báo chí xuất bản - Phòng Văn hóa và Thông tin, thời gian lưu theo quy định. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan.
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