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Loi gidi thiéu

woe ta dang bidc vao thoi ky ¢dng nghiép héa, hién

N dai héa nham dwa Viét Nam 1ré thanh nuée cong
nghiép van minh, hién dai.

Trong sit nghiép cdach mang to lon dé, céng tac dao tao
nhan luc luon gil¥ vai tré quan trong. Bdo cdo Chinh tri cria
Ban Chdp hanh Trung wong Ddng Céng sdn Viét Nam tai
Dai hoi Bdng toan qudc lan thw IX dd@ chi ré: “Phat trién
gido duc va dao tao la mot trong nhitng dong luc quan trong
thic day su nghiep céng nghiép héa, hién dai héa, 1a diéu
kién dé€ phat trién nguon luc con ngudi - yéu 16 co ban dé
phat trién xd hoi, tang trudng kinh 1€ nhanh vi bén vimg”.

Qudn triét chu tricong, Nghi quyét cia Pang va Nha nicée
va nhdn thitc diing ddn vé tdm quan trong ciia chicong trinh,
gido trinh ddi véi viéc ndng cao chdt lwong dao tao, theo dé
nghi cida §¢ Gido duc va Pao 1o Ha Noi, ngay 231912003,
Uyban nhdn ddn thank phd Ha Noi dd ra Quyét dinh sé
5620/1QD-UB cho phép 8§3 Gido duc va Pdo tao thire hién dé
an bién soan chitong trinh, gido trinh trong cdc trucmg Trung
hoc chuyén nghiep (THCN) Ha Néi. Quyét dinh nay thé hién
s quan tam sau sde cia Thanh gy, UBND thanh pho trong
viée ndng cao chdt liwong dao tao va phdt trién nguon nhan
liee Thit do.

Trén co so chiwong trinh khung ciia Bé Gido duc va Pao
tao ban hanh va nhitng kinh nghiém rit ra nr thuc ¢’ dao tao,
S0 Gido duc va Pao tgo dd chi dao cdc truong THCN 16 chiic
bién soan chiong trinh, gido trinh mét cdch khoa hoc, hé



théng va cdp nhdt nhitng kién tuic thuc tién phic hop véi doi
fitong hoc sinh THCN Ha Néi.

B gido trinh nay la tai liéu gidng day va hoc tdp trong
cdc trwomg THCN o.Ha Néi, dong thoi la tai liéu tham khdo
hiti ich cho cde tricong c6 dao tao cdc nganh ky thudt - nghiép
vir va dong ddo ban doc quan tam dén vdin dé huong nghiép,
day nghé.

Viéc 16 chitc bién soan bé chuong trinh, gido trinh nay
Ia mot trong nhiéu hoat ddng thiét thuc cia nganh gido duc
va dao tao Thit dé dé ky niém 50 ndm gidl phéng Thi do”,
“50 ndm thanh ldp nganh” va huong 161 ky niéem “1000 ndm
Thang Long - Ha Noi ™'

So Gido duc va Pao tao Ha Noi chdn thanh cdm on Thanh
wy, UBND, cdc so, ban, nganh ctia Thanh pho, Vu Gido duc
chuyén nghiép Bo Gido duc va Pao tao, cdc nha khoa hoc, céc
chiyén gia dau nganh, cdc gidng vién, cdc nha qudn ly, cdc
nha doanh nghiép dd tao diéu kién giip dd, dong gdp v kién,
tham gia Hoi dong phdn bién, Hoi dong tham dinh va Hoi
dong nghiém thu cdc chwong trinh, gido trinh.

Day la lan ddu tién S Gido duc va Pao tao Ha Noi 16
chite bién soan chuong trinh, gido trinh. D da@ hét sicc cé
gdng nhung chdc chedn khong trdnh khdi thiéu sét, bdt cdp.
Chiing t6i mong nhdn duoe nhitng y kién déng gép cua ban
doc dé timg budc hoan thién bo gido trinh trong cdc ldn tdi
bdn sait.

GIAM D3OC SG GIAO DUC VA DAO TAO



Loi néi dau

Thuc hién dé dn chuong trinh, gido trinh ciia 8¢ Gido duc va Pao tao Ha
Noi vé viée bién soan chicong trinh, gido trinh mét s6 mén hoc bdi diudng cho
cdan bo, gido vién, nhdn vién cia nganh gido duc Ha Noi, Truomg Béi dudng
can bo gido duc Ha Ngi da bién soan gido trinh "Béi dudng nghiép vu thu
vién trong cdc truong ph.(io thong” cho cdn bo - gido vién lam céng tdc thie vién
trong cde truong tiéu hoc, trung hoc ¢o s va trung hoc phé thong ¢ Ha Noi.

Day la b6 gido rrinh duge thuc hién voi thot liugng 75 tiét theo chuwong
trinh  ban hanh kém theo Quvét dinh s& 49/2003/QD-BGD&PT ngay
2811012003 cua Bo truong Bé Gido duc va Dao tao.

Gido trinh ditgc bién soan boi cdc tde gid dd ¢6 nhiéu ndm kinh nghiém
trong qud trinh boi dudng nghiép vu thie vién cho can bé - gido vién kiém
nhiém lam céng tdc thu vién & nhiéu tinh, thanh phé nhi: TS. Nguyén Thé
Tudn, ThS. Lé Thi Chinh, Nguyén Kim Phiwong & T6 céng tac Thir vién
triuong hoc Nha xudt ban Gido dyc; ci nhan tin hoe Nguyén Hong Phong-
Truong Boi dudng cdn b Gido duc Ha Néi.

B¢ gido trinh da duge cdc phé gido si, tién si tham dinh nhiwe: PGS.TS
Nguyén Thi Lan Thanh - Phé hiéu trudng truomg Pai hoc Vin hod Ha Noi;
PGS.TS Mac Vin Trang - Vién Chién luoe va Chuong trinh Gido duc; TS.
Tran Thi Quy - Chii nhiém khoua Thong tin - Thue vién trudng Bai hoc Khou
hoc xd héi va Nhdn vdan, v.v.

Gido trinh nham cung cdp kién thite va kj ndng co bdn vé nghiép vu thie
vién tricong hoc, ndng cao trinh do, ndng luc 16 chice, qudn Iy thir vién va
tung budc thue hién viéc tiéu chudn hod doi ngii cdn bo - gido vién lam cong
tde thie vién trong nha nrueong pho thong.

Mdc dit dd ¢6 rdt nhiéu c6 gdng, song gido trinh sé khong trdnh khoi nhimg
khiém khuyét nhdt dinh. Rdr mong nhdn dicoe v kién déng gop xdy ding cia
dong nghiép va cae ban dé ldn téi bdn sau ditge hoan chinh hon.

Xin trdn trong cam on.

TAP THE TAC GIA



CHU CAI VIET TAT

Bo GD-DT Bo Giao duc va Dio tao
DKCB Bing ky cd biét

bKTQ Dang ky téng quat
KHPL K¢ hiéu phan loai
NXBGD Nha xuat ban Gido duc
SGK Sach gido khoa

SNV Sach nghiép vu

STK Sdch tham khao

THCS Trung hoc co s@

THPT Trung hoc phé théng

TVTH Thu vién truong hoc



Phan mot

THU VIEN TRUONG HOC

Bail

THU VIEN VA THU VIEN TRUONG HOC
(3 tiét)

L. DINH NGHIA

1. Thu vién

C6 nhiéu dinh nghia vé thu vién, nim 1970, UNESCO nhim chuén hod
quéc 1€ vé khai niém nay di néu: “Thu vién, khong phu thudc vao ién goi
cia né, 1a bat cd bo swu tap nio cua sdch, 4n pham dinh k¥ hodc céc tai liéu
khdc, ké ca dé hoa, nghe - nhin vi nhan vién phuc vu ¢6 trach nhiém t6 chic
cho ban doc sit dung cédc tai lieu d6, nham muc dich thong tin, nghién ciu
khoa hoc va giai tri”.

“Tir dién tiéng Viér” clia Nha xuit ban Gido duc xuat ban nam 2001 dinh
nghia: “Thu vién 1a noi luru git nhiéu sach bdo, tai lieu dé cho moi ngudi
dén muon doc”.

2. Thu vién trudng hoc

Thu vién trudng hoc 13 noi luu git nhiéu sdch béo, 1ai ligu duoc t6 chic
cho gido vién, hoc sinh dé&n muon doc.



I1. CHUC NANG, NHIEM VU CUA THU VIEN VA THU VIEN

TRUONG HOC

1. Chifc nang va nhiém vu cua thu vién

1.1. Chae nang ‘

“Thu vién c6 chirc ndng, nhiém vu giit gin di san thu tich cua dan tdc.
Thu thap, tang trit, t6 chic viéc khai thdc va st dung vén chung tai liéu
trong x& hoi nham truyén bd tri thirc, cung cdp théng tin phuc vu nhu cdu
hoc tdp, nghién citu, cong tdc va giai tri clla moi tdng 16p nhan dan; gop
phan nang cao dan tri, ddo tao nhan luc, béi dudng nhan tai, phat trién khoa
hoc, cong nghé, kinh t&€, van hod, phuc vu cong cudc cong nghigp hod, hién
dai hod dat nuge”. "

1.2. Nhiém vu

- Bdp ling yéu cdu va tao diéu kién thuan lgi cho ngudi doc trong viéc st
dung von tai liéu thu vién va tham gia cic hoat dong do thur vién t6 chic.

- Thu thép, bé sung va xu Iy nghiép vu vén tai lidu; bdo quan vén tai liéu
va thanh loc cdc tai liéu lac hau, hu nét theo quy ché cha thu vién.

- T8 chitc thong tin, tuyén truyén, gidi thiéu vén tai liéu thu vién, tham
gia xay dung va hinh thanh thé: quen doc séch, bdo trong nhan dan.

- Xtr 1y thong tin, bién soan cdc 4n phdm thong tin khoa hoc.

- Thuc hién lién thong giita cdc thu vién trong nudc, hop téc, trao déi tai
li¢u v&i thu vién nude ngoai theo quy dinh ctia Chinh phi.

- Nghién citu itng dung thanh tyu khoa hoc va ¢6ng nghé tién ti€n vao
cong tic thu vién, titng budc hién dai hod thu vién.

- T6 chitc béi dudng thudng xuyén chuyén mén, nghiép vu cho ngudi
lam cong tdc thu vién.

- Bdo quan co so vat chit, ky thuat va tai san khdc cda thu vién.

2. Chirc nang, nhiém vu cua thu vién trudng hoc

2.1. Chirc ning _

“Thu vién trudng phd thong bao gém trudng ti€u hoc, trung hoc co sd
(THCS) va trung hoc phé thong (THPT) 12 mét bo phan co s& vat chit trong
y€u, trung tadm sinh hoat vin hod va khoa hoc clia nha trudng. Thu vién gép

U Phdp dénh Thie vien. Uy ban Thudng vu Quéc hi - 11.: NXB Chinh tri Quoc gia, 2001.- tr 7-8.



phdn nang cao chdt luong gidng day cha gido vién, béi dudng kién thic co
ban vé khoa hoc thu vién va xay dung théi quen tr hoc, t nghién citu cho hoc
sinh, ta0 co s¢ timg budc thay déi phuong phap day v hoc, déng thdi thu vién
tham gia tich cuc vao viéc béi dudng tu tudng chinh tri va xay dung nép song
van hod méi cho ¢éc thanh vién cla nha truong”.

2.2. Nhiém vu

Cung ung cho gido vién va hoc sinh ddy du cdc loai sdch gido khoa, sich
tham khao, séch nghi¢p vu, cdc loai tir dién, tdc phdm kinh dién d€ tra ctu va
cac sdch bdo céan thict khdc, nham gép phéin nang cao chdt lugng gidng day,
hoc tap va ty b6t dudng thudng xuyén ciia gido vién va hoc sinh.

Suu tdm va gidi thicu rong rai trong cdn bo, gido vién va hoc sinh nhimg
sdch bdo cén thiét cia Dang, Nha nudc va cia nganh Gido duc va Dao tao phuc
vu giang day, hoc tap, nghién ciu khoa hoc gido duc, bé sung kién thitc cha céc
bd mén khoa hoc, gép phan vao viéc nang cao chat hrgng gido duc toin dién.

T6 chire thu hiit toan thé gido vién va hoc sinh tham gia sinh hoat thu vién
thong qua cdc hoat dong phi hop véi chuong trinh va k€ hoach day hoc; tim
hiéu nhu cau cla gido vién va hoc sinh, gidp ho chon sich, doc sdch cé he
théng, bi€t cich sir dung bo mdy tra citu, tra citu thu muc nham sir dung triét dé
kho sdch, nhdt 1a cdc sach nghiép vu va sach tham khéo.

Phoi hop hoat dong véi cédc thu vién trong nganh (thu vién cc vién nghién
ctru gido duc, cic trudng dai hoc, cao dang, trung hoc chuyén nghiép) va cic
thu vién dia phuong (thu vién x&, phuong, thi tran, quan, huyén, thi x4, tinh,
thanh phd) dé chi dong khai thic, sit dung von séch bdo, trang thiét bi chuyén
dung, giip d& kinh nghiém, t6 chic hoat déng dio tao va bbi dudng nghiép vu;
lién hé vdi cac co quan phét hanh trong va ngoai nganh, cic té chitc chinh trj,
kinh €, x4 héi, cdc nhé tai trg v.v. nhim huy dong cdc nguén kinh phi ngoai
ngéin sach va cdc loai sdch béo, tap chi, tr lieu dé bio dam nguén béd sung, 1am
phong phi ndi dung kho sich va tang cudng co s& vat chat ky thuat thu vién.

T6 chite quan 1y theo ding nghiép vu thu vién, ¢6 sé sich quan Iy chit ché,
bao quan gir gin sich bdo trdnh hu hong, mat mét; thudng xuyén thanh loc
sach bdo cii, rach nat, lac hau, kip thdi bd sung cdc loai sdch, tai liu, tu lidu
méi (k€ ca bang hinh, bang tiéng, dia CD-ROM, tranh &nh va ban dé gido duc);

' Quyét dinh 61/1998/QD-BGD&DT ngay 6-11-1998 clia Bo Gido duc va Do tao vé 18 chiic
vii hoat dong thu vien trudng phd théng.



st dung va quén 1y chat ché kinh phi thu vién thu duge theo ding muc dich; ¢6
ké hoach chi dong ti€p thu su phét trién cla mang ludi thong tin - thu vién dién
tir, ttmg budc dua cic trang thiét bi hién dai phuc vu cong tic quan 1y thu vién,
phuc vu ban doc.

. TO CHUC XAY DUNG VA PHAT TRIEN THU VIEN TRONG
TRUONG PHO THONG

1. Mot s8 quan diém clGa Dang, Nha nudc vé viéc xay dung va
phat trién thu vién trudng phé théng

* Khéng ngitng nidng cao doi séng vat chdt, van hod, tinh thdn cia
nhdn dan

Vin kién Dai hoi Pang to&n qudc 1an thit IX d3 néu “Pua nuée ta ra khoi
tinh trang kém phat trién; nang cao ro rét doi séng vat chat, van hod, tinh thdn
cua nhan dan; tao nén tang dé dén nam 2020 nudc ta co ban trds thanh mot nude
cong nghiép theo hudng hién dai”.

» Xdc ldp nhitng nguyén tic co bdn vé 16 chirc va hoat dong ciia thu
vién Viét Nam

Ngay 28-12-2000, Chil tich Quoc hoi Nong Ditc Manh da ky Php 1énh Thu
vién. Ngay 11-1-2001, Cht tich nuée Tran Pxtc Luong di ky 1énh cong bé Phap
lénh Thu vién va chinh thite c6 higu luc fir ngay 1-4-2001. Diéu 16 ctia Phap lenh
da chi ra loai hinh thr vién chuyén nganh, da nganh gém: Thu vién cla Vién,
Trung tam nghién citu khoa hoc; thu vién chia nha trudmg va co s gido duc khéc.

e Xdc dinh chién lugc phdt trién gido duc 2001-2010 véi yéu cdu phdt
trién thu vién truong hoc

Chién luge phét trién gido duc 2001-2010 di chi r6:; “Dén nam 2010 t4t ca
céc truong pho thong déu cé thur vién nha trudng. X4y dung hé théng thur vién
dién tir k&t ndi giita cdc trudng dai hoc trong timg viing tién téi k&t néi vdi céc
thir vién trong pham vi quéc gia, khu vire va quéc &, ¥

2. Cac quy dinh vé t6 chirc, quan Iy va hoat déng clia thu vién
trong trudng phd théng |

B¢ Gido duc va Dio tao da ban hanh Quyét dinh s6 61/1998/QD-BGD&DT
ngay 6-11-1998 vé “Quy ché& t6 chitc va hoat déng cha thr vién trudng phd

"' Chién luge phit trién Gido dyc 2001-2010 (Ban hinh theo Quyét dinh s6 201/2005/QD-TTg
nghy 28-12-2001 cha Thi tudag Chinh phil bdo Gido dic vi Thoi dai, s6 25, nam 2001),
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thong™ 4p dung cho tét ¢a cdc loai trudng phé thong céng lap, dan lap, bin
cong, tu thuc va cdc truong duge phép dao tao trinh do cac bac hoc; Quyét dinh
s6 01/2003/Qb-BGD&DT ngay 2-1-2003 vé “Quy dinh tiéu chuin thu vién
truong pho thong™. Quyét dinh s6 01/2004/QD-BGD&DT ngay 29-1-2004 vé
viéc sira d6i bé sung Quyét dinh s6 01/2003/QD-BGD&DT ngay 2-1-2003 cia
Bo Gido duc va Pio tao vé ban hanh quy dinh tiéu chudn thw vién trudng phd
thong.

Ngoai ra, con cé cac Thong tw Lién Bo Tai chinh- Gido duc va Dao tao s6
30/TT-LB ngay 26-7-1990 vé “Huéng dan thuc hién phuong thic phéat hanh
sach gido khoa va 16 chifc thu vién trong cdc nha tnrong phé thong”.

Dudi day 1a 5 tiéu chudn thu vién trudng phé théng theo Quyét dinh s8
01/2003/QD-BGD&DT ngay 2-1-2003 ciia Bo Gido duc va Dao tao.

2.1, Tiéu chuan thi nhat: Vé sach

2.1.1. Vé sdach gido khoa

* DOt véi hoc sinh: Trude ngdy khai giang nam hoc mdi, nha trudng phai
¢d “Tu sach gido khoa diing chung” dé phuc vu s hoc sinh khong c6 diéu kién
mua sdch, dam bao cho méi em ¢ moét bo sach gido khoa (béng cdc hinh thitc
thué hodc muon).

* Doi voi gido vién: Cung cdp cho gido vién true tiép diing 16p ¢é du séch
gido khoa d¢ soan giang (01 bo sach gido khoa (SGK) theo khéi 16p ddi gido
vién ti€u hoc va du sach thudc bé mén gidng day ddi véi gido vién trung hoc).
Thu vién can luu trir méi tén sach 01 ban cho gido vién day boé mén dé.

2.1.2. Vé sdch nghiép vu cua gido vién

C6 du cdc van ban Nghi quyét cia Pang; van ban quy pham phdp luat cia
Nha nuéc, tai liéu huong dan cua nganh phii hgp véi cdp hoc, bac hoc va
nghiép vu gido duc quan 1y phé thong. Mai tén sich nghiép vy, dic biét cdc
loat sach duge bién soan theo chuong trinh méi phai ddm bdo di cho mébi gido
vién ¢6 01 bo d6i véi gido vien tiéu hoc theo khéi 16p va 01 bo sdch thudc mon
triuc ti€p giang day déi véi gido vién trung hoc. Luu trir tai thy vién 03 bo doi
véi thu vien dat chudn, 04 bo déi véi thu vien dat mic tién tién v xudt sic.

2.1.3. V€ sach tham khdo

B3 sung theo “Danh muc sich tham khao ditng cho thu vién irudng phd
thong” do Bo Gido duc va Dao tao hudng dan trong dip ddu niam hoc va 2 nam
lién ké trude d6. Ngoai ra, thu vién cdn bd sung cdc sach khac phit hop v6i nhu
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cdu nghién citu clia gido vién trong trudng. (Vi du: th sich “Gido duc dao diic”,
th sach “Phép luat” trong céc trudng phé thong).

Thu vién ¢6 thé lua chon tén sich tham khao theo danh muc do Bo Gido
duc va Do tao huéng din va quyét dinh s6 lugng ban dé ddm béo trung binh
méi hoc sinh ¢6:

Cac mire dat R L Xuat
3 . Pat chuan | Tién tién
Loai truong sdc
, Thanh phé, dong bang 2 2.5 3
Tiéu hoc ~
Mién ndi, ving siu, xa 0.5 1 1.5
Trung hoc | Thanh ph6, dong béang 3 3.5 4
CO SO Mién nii, viing sau, xa 1 1.5 2
Trung hoc Thanh phd, dong béng 4 4.5 5
phd thong | Mién niii, ving sau, xa 2 25 3

S6 ban sich mdi bd sung trong 5 ndm (tinh dén thoi diém kiém tra) phai
chiém ti 1& da s6 so véi sdach cii. Riéng céc sach céng cu, sdch tra citu nhu tir
dién, tdc phdm kinh dién 12 loai sch dat tién thi véi thur vién dat chufn, méi tén
sdch cé 1 ban; thu vién tién ti€n ¢6 2 ban, thur vién xuét sic c6 3 ban.

boi véi béo, tap chi, atlat, ban d6 va tranh anh gido duc, bing dia gido
khoa, sach dién tir, tap chi, tap san cla dia phuong, cdn xdc dinh cu thé tén tai
litu dé duge bd sung vio thu vién. C4c loai bdo, tap chi khic phit hop véi Iira
tudi, nhu céu hoc tap ctia hoc sinh va yéu cdu tham khao cha gido vién ciing
cin phai dat tiéu chuin vé chdt lugng, s6 lugng nhim phuc vu t6t céng tic
giang day- hoc tap cla nha trudmg.

2.2. Tiéu chudn thit hai: Vé co so vat chit

Phong thu vién cdn dam bao dién tich t6i thiéu 50m?* dé lam phong doc va
kho sich (c6 thé 1 hodc mot s6 phong) c6 di diéu kién cho thur vién hoat dong.
Thu vién duge tinh thém dién tich phong chita ban d6, tranh anh (néu cé) vao
dién tich chung. Dién tich thu vién dat chudn 13 50m?, tién tién 12 90m? va xuat
shc 1a 120m’. V& c4c trang thiét bi, cdn phai c6 ¢l gid th chuyén ding trong
thu vién dé sap xép sdch, bdo, tap chi, ban dé, tranh anh gido duc, bang dia
g1ao khoa.
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Thur vién céc truomg dat chudn quéc gia, cdc trudng xay dung méi c¢6 quy
mé dat chudn quéc gia, cdc trudng thuge dia ban phudng, quan, thi xa, thanh
ph6 phai c6 noi d¢€ sdch, noi lam viéc cho cdn b thu vién, phong doc cho gido
vién va hoc sinh véi s6 chd ngdi duge quy dinh nhur sau:

Cac muc dat
Pat chuan | Tién tién | Xuit sic
So6 cho ngoi

Gido vién 20 25 30

Hoc sinh 25 30 35

Céc thr vién cé Ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong thu vién,
dac biét c6 mdy tinh ndi mang Internet dé ting cudng cdp nhat théng tin tu
liéu, hé trg cho viéc day va hoc, duge cong thém diém khi xét danh hiéu thu
vién tién ti€n, thu vién xuat sic.

2.3. Tiéu chuan thir ba: Vé nghiép vu

Ngoai muc luc chit cai va muc luc phan loai, muc luc chit dé phuc vu
chuyén sau mot s6 noi dung gidng day - hoc tap trong nha trudng (d6i voi
trudong trung hoc), hoic muc luc quay, muc luc album (d6i véi trudng tiéu hoc)
tuy theo mifc d¢ sdng tao va hidu qua sir dung, s& dugc cong thém diém khi xét
cong nhan danh hiéu thu vién tién tién, thu vién xuat sic.

Thu vién ¢ bang hudng dan ban doc sit dung thu vién, ¢ thém biéu dé
phat trién kho sdch, biéu d6 theo ddi tinh hinh ban doc; céc bang, biéu phai
dep, t6 chitc chu ddo, khoa hoc, phan dnh ding tinh hinh phat trién thir vién.
Tuy mitc d6 biéu thi va noi dung trinh by s& dat danh hiéu thu vién-tién tién,
xudt sic.

Hang nam thu vién can td chiic bién soan 2 thu muc (mic thu vién tién tién),
3 thu muc (muc thu vién xuat sic) phuc vu giang day va hoc tap trong nha trudng,

2.4. Tiéu chuan thir tu: Vé té chitc va hoat dong

Hiéu trudng nha trudng phai can cf vao quy dinh cua Bo Gido duc va Dao
tao xay dung k& hoach phat trién thu vién theo timg thdi han dé hoan thanh ddy
di 5 tiéu chudn (mdc dat chudn); ¢6 k€ hoach huy déng cac nguén kinh phi
trong va ngoai nha trudng, diu tr xay dung co s& vat chit trang thiét bi, sich
bio cho thu vién (mic tién tién, xudt sic).
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Thur vién phai bdo dam chi tiu vé tinh hinh gido vién, hoc sinh trong nha
trudng dén sir dung tai liéu thu vién - doc tai chd hay muon vé nha. Chi tieu cy
thé quy dinh danh hiéu thu vién nhu sau:

Chi tiéu Danh hiéu

100% gido vién va 70% hoc sinh Dat chuin
100% gido vién va 75% hoc sinh Dat tién ti€n
| 100% gido vién va 80% hoc sinh Pat xudt sic

Thu vién ¢6 thé bo sung sdch biang cdc nguén kinh phi ngoai ngan sach
hdng nam, dp dung v6i méi hoc sinh & cdc cdp hoc nhr sau:

{Pon vi: donglhoc sinh)

Cac mirc dat
Dat | rien tien | Xuat sic
Loai truimg chuin ién tién uat s
,, Thanh ph6, déng bang | 1000 1500 2000
Tiéu hogc —
Mién nii, vling siu, xa 500 1000 1500
Trung hoc Thanh phé, déng bang 1500 2000 2500
cO S0 Mién mii, viing sau, xa 750 1500 2000
Trung hoc Thanh phd, déng béng 2000 2500 3000
| phé thong | Mién nui, ving sau, xa 1000 1500 2000

T8 chitc kiém tra tinh hinh sir dung sdch gido khoa trong hoc sinh vao déu
nam hoc, dau hoc k¥, cé bién phdp bio dim 100% hoc sinh ¢é di sach.

2.5. Tiéu chuan thd nam: Vé quan 1y thu vién

Thu vién phai c6 dii hd so, sé sich dé theo ddi moi hoat déng cha thu vien.
Tién hanh kiém keé va thanh 1y sdch, bdo theo ding quy dinh clia Bé Gido duc
va Dao tao.

Cu6i nam hoc 2004 - 2005, trong pham vi toan nganh ¢6 30% thu vién dat
mic tieu chudn, 10% thu vién dat mie tién tién vd 5% thu vién dat mic xuat
sic trén tdng s6 trudmg hoc. Cuéi nam hoc 2009 - 2010, trong pham vi toan
nganh phan dau ¢6 50% thu vién dat tiéu chudn, 15% thu vién dat mite tién tién
va 10% thu vién dat mitc xuat sic trén téng s6 trudng hoc.
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3. Nhimg két qua dat duogc

3.1. C6 su phan dinh trach nhiém giita cac co quan chic nang cua Bo
(vido duc va Pao tao ve chi dao cong tic thu vién trudng hoc

Vu Gido duc trung hoc, Vu Gidorduc ti€u hoc lam ddu mai ph6i hop cic Vu
bac hoc dé gitip B6 Gido duc va Dao tao chi dao cong tac thu vién trudng hoc.
Nha xuat ban Gido duc c6 trach nhiém phéi hgp véi céc cong ty séch - thiét bi
truong hoc cdc tinh, thanh phé truc thuge Trung wong dé té chitc thue hién céc
hoat déng vé cong tdc thur vién trudng hoc theo quy dinh clia B¢ Gido duc va
Dao tao. Néu timg yéu cau chi ti€t trong timg tiéu chudn clia thu vién dé thu vién
nhanh chéng dat céc chiie danh d3 duge Bo Gido duc va Dao tao quy dinh.

3.2. Hinh thanh hé thong van bin quy dinh vé bién ché, kinh phi, t6
chifc hoat dong

3.2.1. Bién ché cdn bo thu vién

“Trudng tir 18 16p trd xudng duoc b6 tri 1 ngudi. Trudng tir 27 1op trd
xudng dugc bo tri 2 ngudi. Trudng tir 28 16p trdy 1én duoce b tri 3 ngudi™. (Theo
Quyét dinh cia Hoi ddng Chinh phi s& 243/CP ngay 28-6-1979).

“Trudng tiéu hoc hang I ¢6 trén 27 18p duge b6 tri 1 ngudi. Trudng trung
hoc co s& (THCS) hang 1 trén 27 16p duge bé tri 1 ngudi” (Theo Thong tu Lién
Bo Gido duc va Dao tao vd Ban T4 chiie - C4n b Chinh pht s§ 7977/TT-LB
ngay 7-12-1992).

3.2.2. Kinh phi hoat dong

Theo Thong tu Lién bé s6 30/TT-LB ngiy 26-7-1990, c4n danh t&i thidu tir
6% dén 10% téng ngan sdch chi cho sy nghiép gido duc phé théng (mam non,
ti€u hoc, trung hoc co s, phé thong trung hoc va bé tdc van hod) hing nam dé
mua sam trang thiét bi, d6 ding day hoc, sich gido khoa va thiét bj cho thu
vién truong hoc.

3.3. Hinh thanh cic danh hiéu thi dua thu vién trong nganh Gido duc va
Pao tao

Danh hiéu danh cho cdn b9, gido vién kiém nhiém cong tdc thu vién trudng
hoc (TVTH) bao gém: Gido vién thu vién giéi cap quan (huyén), gido vién thu
vién gidi cdp tinh (thanh phd), gido vién thu vién gidi cdp todn quéc, trong dé
c6 gido vién thur vién xudt sic. Danh hién ndy dugc cong nhan théng qua céc
hoi thi cdn bo, gido vién thu vién gioi trong nganh Gido duc va Pao tao. Cic S
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Gido duc va Dao tao t6 chiic kiém tra va ra quyét dinh cong nhan cdc thu vién
trueong hoc dat cac danh hiéu thi dua.

Véi muc dich cing ¢6 va phdt trién céc thir vién ¢ cic trudng THPT, THCS,
tiéu hoc (phong hoc liéu dang xay dumg thi diém), c4c thir vién dugc céng nhan
theo tiéu chudn cia Quyét dinh s6 01/2003/QD - BGD&DT ngay 2-1-2003 cha

B6 Gido duc va Do tao gédm: thu vién trudng hoc dat chudn, thu vién tién tién,
thu vién xudt sic.

Cau hoi én tap

Anh (chi) hdy trinh bay cac nhiém vy cla thu vién trudng phd théng? Lién hé vdi thuc
té thu vién trudng anh {chi) dang céng tac.
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Bai 2

MOI QUAN HFE GITA CONG TAC XUAT BAN,
PHAT HANH VA THU VIEN TRUONG HOC

TRONG NGANH GIAO bUC
(1 tiét)

I. CONG TAC XUAT BAN, PHAT HANH VA THU VIEN TRUGNG HOC
TRONG NGANH GIAO DUC

1. Céng tac xuit ban

Trong su nghiép doi mdi, xudt ban 1A mot hoat dong thudc linh vue vin hod
tinh thin, anh hudng sau sic dén chinh tri, xd hoi. Nhad nuée quan 1y toan bo
hoat dong xuét ban trén pham vi toan qudc. Nha xuit ban Gido duc (NXBGD)
dugc Bé Gido duc va Dio tao giao nhiém vu xudt bin toin bod sdch gido khoa
phé théng (sdch mdi va sdch t4i ban), sdch gido vién, sdch tham khao thigt yéu
ding trong nha trudng phd thong, cdc loai gido trinh dai hoc, cao ding. trung
hoc chuyén nghiép va day nghé.

2. Cdéng tac phat hanh

Coéng tac phat hanh séch gido duc va cic loai biang dia gido khoa, tranh anh
ban dé gido duc duge thyc hién theo mot hé thong phét hanh riéng trong nginh
Gido duc va Dao tao (khong thong qua Téng cong ty Phét hanh sdch Vit Nam).

Tinh dac thi ctia cong tic phat hanh sich gido duc 1a tinh chat mua vu,
biéu hién ré rang & thang phat hanh phuc vu cho hoc tap trong he, thing phat
hanh phuc vu khai giang nam hoc méi, v.v.

K& hoach phét hianh sich duge NXBGD xay dung theo timg nam hoc véi
muc tiéu phdn ddu dim bao méi hoc sinh ¢6 mot bd SGK dé hoc tap, ¢6 di
sdch gido vién cho mdi gido vién, séch tham khao thiét y&u cho ca thiy va trd.
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Cong tdc phdt hanh dam bao sdch dén tay ngudi diing, phuc vu du séch va ding
déi twgng str dung. Nha xudt ban Gido duc luon khang dinh 14y hidu qua kinh
doanh phuc vu viéc hoan thanh nhiém vu chinh tri chia minh.

3. Cong tac thu vién trudng hoc

Trong nganh Gido duc va Dao tao, TVTH la not luu giir va phat huy gid tri
cdc sdch, bdo, tap chi clia cdc co quan phét hanh séch, bdo. Thu vién trudng
hoc phd thong ¢6 mang ludi rong khip toan quéce tir thanh thi dén nong thon.
B¢ Gido duc va Dao tao va Bo Tai chinh di ban hanh Thong tir Lién Bo s6
30/TT-LB ngay 26-7-1990 quy dinh ti 1& kinh phf t6i thiéu tir 6-10% téng ngan
sach chi su nghiép gido duc phd thong hang nam dé mua sdm trang thiét bi, dé
dung day hoc, sach gido khoa va cac thiét bi cho TVTH nham tao diéu kién
nang cao chét luong day va hoc cho nha truong.

Héng nam, Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Danh muc sich tham khéo
diing cho thu vién cdc trudng phd théng. Céc trudng hoc cin cif vao tén sach di
gidi thiéu va 1ap k€ hoach mua bd sung vao thu vien dé dép ting yéu cdu ngay
cang cao trong giang day va hoc tap cha nha trudmg.

4. Mdi quan hé giira cdng tac xuit ban, phat hanh va thu vién
trong nganh Giao duc

M@i quan h¢ giira xudt ban, phat hanh vd TVTH, néi rong ra thé hién trén
niam phuong dién. 6 la:

- Phuong dién kinh t€ (quan hé cung cdu...)

- Phuong dién chinh tri, van ho4, x& héi (tu tuong...)

- Phuong di¢n ludt phdp (luu chiéu, ban quyén...)

- Phuong dién nghiép vu (t6 chitc bién muc, tuyén truyén...)

- Phuong dién céng nghé (in &n, 4n phdm dién tir...).

Song ndi theo nghia hep dé 12 m6i quan hé trong hd, mat thiét, ti€p néi 14n
nhau, phu thudc vao nhau. Lam t8t cong tdc xudt ban (chon d€ tai hay, phit hop
véi nhu cau doc) s€ tao diéu kién thuan loi cho cong tic té chirc phat hanh
nhiing loai an pham trén.

Cong tdc phéat hanh thuc hién tot, cé phi€u sich phdt hgp véi thu vién
treomg hoc s& gép phan thiic ddy cong tdc thu vién phdt trién. Bdi I&, qua tigp
xiic. (a0 doi, thu vién c6 thé nim bat kip thoi cdc nhu cdu, himg thi doc ciing
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nhw yéu cdu vé tai liéu ctia ban doc. Th vién lam céng téc dinh huéng, huéng
dén ban doc bang nhimg hinh thifc tuyén truyén, giéi thiéu, thio luan, v.v. Qua
d6, ban doc c6 thé ndm duge moét cdch khéi quat noi dung cha sich, béo va
quyét dinh tim doc tai liéu. '

Thong qua cic hoat dong cia tha vién, sdch, béo, tap chi dén véi ngudi doc
nhiéu hon, quy mo rong hon. Tir d6 tic dong trd lai cac co quan phat hanh,
gilip cho céc co quan nay dua ra duge nhilmg dé tai méi, tai liéu méi, dap ung
nhimg yéu cdu thiét thuc cia ban doc va xi hoi.

I. CONG TAC XUAT BAN, PHAT HANH VA THU VIEN TRUOGNG
HOC TRONG NGANH GIAO DUC TRUGC YRU CAU MOI

1. Su nghiép phat trién gido duc trong cdng cudc coéng nghiép
ho4, hién dai hoa dat nudc

- Hinh thanh hé thong gido duc quée dan.

- Dam bdo cong bang xi hoi trong gido duc.

- D4y manh cong téc xa hoi hod gido duc.

- Khong ngimg nang cao chat lugng gido duc dao tao.

2. Cong tac xuat ban, phat hanh va thu vién trudng hoc trong
nganh Giao duc trudc yéu ciu mdi

Trong tinh hinh méi, yéu cdu d6i véi cong tdc xudt ban, phat hanh va
TVTH bao gém nhitng néi dung sau:

T8 chifc bién soan, chinh 1y, xudt ban va phat hanh c4c loat sdch gido khoa
(SGK) va sich tham khao (STK) méi va tdi ban cho cdc d6i tuong hoc sinh,
gido vién & tdt ca cdc ving mién cila ddt nude, phuc vu trre ti€p cho viée nang
cao chét lugng day va hoc.

Xudt ban phat hanh hé thdng gido trinh ding cho céc trudng su pham, hé
thong cdc tai ligu diing cho cong tac béi dudng, chuin hod gido vien céc cap, g6p
phin nang cao trinh d¢ chuyén mén, nghiép vu ciia doi ngii gido vien phé thong.

T8 chifc bién soan, xuét ban va phat hanh gido trinh, tai liéu tham khao cho
cdc trudmg dai hoc, cao ding va trung hoc chuyén nghiép, cdc trudng hé théng
gido duc mam non.

T6 chitc bién soan, xuat ban vi phat hanh hé théng ban d6, tranh anh
gido duc, bang, dia gido khoa.
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Phi kin ti sdch gido khoa diing chung & cdc dia ban khé khin, cling c6 sé
thu vién hién ¢é, trong doé tang s6 thu vién dat tiéu chudn do Bd Gido duc va
Pio tao quy dinh (Quyét dinh s6 01/2003/QD-BGD&DT ngay 2-1-2003), nhan
rong mo hinh phong hoc lidu va tha vién tién tién, tha vién xudt sic; dong thoi
xay dung thém thu vién méi, nghién cttu moé hinh thu vién hién dai dé trién
khai xay dung trong cac trudng phd thong.

Cau hdi on tap

Anh (chi) hdy phan tich ban chat méi quan hé gilfa cbng tac xuat ban, phat hanh va
thu vién triréng hoc trong nganh Gido duc va Bao tao? Cho vi du dé& chimg minh.
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Phan hai

KY THUAT NGHIEP VU THU VIEN

Bai 3

XAY DUNG VON TAI LIEU
(1 tiét)

L. VON TAI LIEU THU VIEN

1. Khai niém

Tai liéu Ia mot dang vét chat dd ghi nhan nhimg thong tin & dang thanh
vin, 4m thanh, hinh anh nhim muc dich bdo quan va sit dung. Vén tai lieu thu
vién la nhilg tai liéu dugc swu tdm, tap hop theo nhidu chi dé, néi dung nhat
dinh, duge xit 1y theo quy téc, quy trinh khoa hoc clia nghiép vu thu vién d€ 18
chite phuc vu ngudi doc dat hiéu qua cao va duoc bao quan.

Mot s6 dang tai liéu nhu: tai 1iéu dang in (sdch, xuft ban phdm dinh k¥ va
é€p tuc), tai liéu dang phi gidy (bang hinh, dia CD, CD-ROM, VCD).

2. Vai tro cua von tai liéu trong thir vién

Vén tai ligu 1a mot trong bon diéu kién dé€ dam bao thu vién duoc thanh
lap, ciing nhu ddm bao pham vi va chit lugng hoat déng clia thy vién.

IL. TO CHUC XAY DUNG VON TAI LIRU

1. Nhimg nguyén tic xay dung von tai liéu

1.1. Nguyén tac tinh Pang _

Quan tri¢t tinh Déang trong cong tadc xay dung von tai liéu nghia 1a phai
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theo quan di€m dudng 16i gido duc cha Dang; nghién ctru, d4nh gi4 noi dung tu
tuong va gia tri khoa hoc ctia méi tai liéu, phuc vu difng muc tiéu dao tao cla
nha trirong, thiét thiye phuc vu cong tdc day va hoc trnrde tinh hinh méi.

1.2. Nguyén tac ¢6 k& hoach

1.2.1. Qudn tri¢t muc tiéu dao tao, néi dung gido duc va phuong huing
phdt trién gido duc

Muc tlBll dao tao, noi dung gido duc Ia co s dé c6 k& hoach xay dung vén
sach béo clia thu vién trudmg phé thong, k€ hoach phai bdo dam vé thanh phién,
chat lugng kho taj liéu, ddp img duge nhitng yéu cdu trong giang day vi hoc tap.
Ngoai ra, thu vién phai ¢6 nhitng tai liéu clia dia phuong xuat ban, hoac viét vé
dia phurong dé, gitip cdc em hiéu biét duge truyén théng, dic diém tinh hinh dia
1§, mot s6 van dé kinh t€ va xa hoi, su phat trién gido duc cha dia phuong minh.

1.2.2. Phit hop vdi s6 kinh phi duoc cdp -

Cac nguén kinh phi cha thu vién gém:

- Kinh phi theo Thong tu s6 30/TT-LT ngay 26-7-1990 cua Lién By Tai
chinh - Gido duc va dio tao. Thong tu 05/VP ngay 10-7-1990 cta Bo Gido duc
va Pao tao.

- Tién cho thué sach gido khoa.

- Tién trich quy hoc phi ctia nha trudng.

- Tién trich quy lao dong sdn xuft cha nhi trudng.

- Tién do céc 16 chifc kinh t&, cic doan thé x4 hoi, céc ¢4 nhan, céc té chic
quéc t€ gitp d& cho quy thu vién nha trudng.

- Tién dén bi cua nhimg cdn bo, gido vién, hoc sinh muon hoic thué sdch
lam hu héong hay mét mat.

- Tién thu tir thanh 1y sdch cii cha thu vién...

1.2.3. Theo doi ké hoach xudt bdn, phdt hanh séch timg ndm hoc (ndm
vitng ndi dung Quyét dinh sé 01/2003/QP-BGD-PT ngay 2-1-2003 ciia Bo
Gido duc va Pao tao vé tiéu chudn thu vién truomg phé thong)

Viéc b6 sung sdch, bdo cho thu vién phai ti€n hanh kip thai lién tuc. Mudh
vy, can bd thu vién phai thudng xuyén theo ddi danh muc sdch tham khao da
xuat ban va duge Bo Gido duc va Dao tao duyet; bd sung cho cdc TVTH. Danh
muc sdch nay duge gidi thiéa trén chuyén san "Sich gido duc va thu vién
trudng hoc”, trang Web céc tap chi cia NXBGD va céc phuong tién théng tin
dai ching.

22



1.3. Nguyén tée phit hop véi dac diém, tinh chat va nhiém vu cia thu
vién truong phd thong
Can ¢t vao noi dung chuong trinh va thei gian day hoc cia méi nha trudng

cén cu vao nhu cdu doc sdch cla gido vién va hoc sinh, trén co s¢ d6 thuc hién
viéc lua chon, bd sung, dira sich vio thy vién.

2. Cac viéc cdn 1am dé xay dung vén tai liéu

- Nghién citu thu muc, cdec muc luc gidi thidéu sdch va nim vi”rng d6i tuong
phuc vu clia thu vién véi nhu cdu ciia ho.

- Nam vitng néi dung kho séch, c4c nguén kinh phi.

- Lap k€ hoach: C6 2 loai k& hoach:

* K€ hogch dai han (con goi 13 k&€ hoach dé muc): 1a toai k€ hoach c¢6 tinh
chét tdng hop, dira trén phuong hudng phit trién ciia thye vién trong nhiéu nam.
Bé chudn bi cho viéc 1ap ke hoach dai han ddi héi phai ndm duoc ndi dung kho
sdch, thanh phdn va s6 lugng ban doc cfia thu vién trong hién tai va du kién su
phit trién cla thu vién trong khoang thoi gian k& hoach quy dinh.

K€ hoach dai han thuong chia 1am 3 phdn chinh:

- Can ¢ vao tinh chat va nhiém vu cta thu vién ma dé ra nhitng dé muc
cdn thi€t va nhimg loai sdch thi€u cin bé sung.

- Liét k& nhimg hinh thic xudt ban phdm ma thir vién cén c¢6 nhw: séch,
bao, tap chi, bang dia gido khoa.

- Dy trd s6 lugng ban cho timg loai xudt ban phim dé.

* Ké hoach ngdn han (con goi 1a k€ hoach thuc tai): can cit vao phuong
huéng nhiém vu cu thé hang nam va khoan kinh phl’ dugc cdp trong nam cia

nha trudng, can bo thu vien x4y ding k& hoach ngin han (ké hoach timg nam
va ké hoach timg hoc k).

Ndi dung k€ hoach ngén han cé 3 phén:

- Liét ké nhitng nhi¢ém vu cta cong tdc bd sung ma thu vién phai hoan
thanh trong thoi gian quy dinh cha k€& hoach.

- Cén ¢t vao sd kinh phi duge cdp v cde hop déng dat sdch véi co quan
phét hanh, 4n dinh s& lugng sdch cén thiét.

- Liét ké nhitng nguén sdch cdn khaj thac.

3. Khai thac nguén tai ligu ba sung cho thu vién

- Dét mua theo he théng xuat ban, phét hanh clia nganh Gido duc va Dao tao
- Bat mua & cdc hiéu sdch nhan dan.
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- Pt quan hé trao déi giita céc thu vién.

- Van dong thdy gido, hoc sinh, cdc luc lugng xd hoi quyén gép sich cho
thir vién nha truong.

- Tim mua lai & nhitmg ta sach cd nhan.

- Dara vao hinh thire két nghia.

- T chifc cidc i sach vé tinh bén canh kho sach thy vién.

Trén diy [a mot s8 hinh tinfc phd bi¢n nhalt, can bo thu vién cin can o vao
dic diém thire t€ cha timg dia phuong ma phét hién ra nguén va té chifc nhiing
hinh thite khai thdc cdc ngudn siach dy cho thich hop.

4. Cac phuong thitc bd sung vén tai liéu

4.1. Bo sung khéi dan

La hinh thie duge dp dung khi bt ddu xay dung moét thu vién. Xay dung
kho sich hat nhdan phtt hop v6i nhiém vu ctia nha trudng c¢6 anh hudng rit lén
dén qud trinh phit trién cha kho sdch thu vién sau ndy. Vi vay, d€ ti€n hanh bé
sung khot ddu, cdn bo thudng phai ti€n hanh diéu tra co ban, phai xdc dinh rd
tinh chit nhiém vu cua thu vién, déi tugng phuc vu nhu ciu doc sdch cua gido
vién vi hoc sinh méi nha trudng.

4.2. BO sung hién tai

Xay dung von tai liéu hién tai 1a viéc lam thuong xuyén cta cdn bd thu
vién ké tir khi thur vién md clra phuc vu ban doc. D6i tuong tai liéu cdn la nhimg
xudt ban pham trong thoi gian hién tai hoic mot vii nam trude dé.

Xay dung von tai liéu hién tai cin dam bao nhitng yéu cdu sau:

- Ddy du céc loai &n phdm méi xudt ban cé gid tri can cit vao ban gidi thiéu
sdch mdi hang nam cha NXBGD va clia cdc nha xudt ban khdc, phi hop véi
tinh chat va nhiém vu cba thu vién,

- Kip thdi, nhanh chéng bao dam tinh thdi sur va thong tin cha sdch, béo.

- Sach, bio c6 s6 luong va chat lugng can d6i véi s6 luong ban doc va
nhimg nhu cau cta ho.

4.3. Bo sung hoan bi

1A ti€p tuc bd sung nhimg (ai liéu cdn thi€u nhim hoan thién kho tai liéu
thu vién dé co du tai li¢u cén thiét, thod man cao nhat nhu cdu clia ban doc.
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5. Thanh ly tai lieu thur vién

Sach, bdo tai ligu cta thur vién trong qué trinh sit dung va thoi gian luu trir
¢6 thé xdy ra cic trudng hop: ban doc lam mat, hu hong, that lac khong tim
thdy, néi dung lac hau, khong phii hop, tring nhiéu ban. T8 chitc thanh 1y tai
liéu kip thoi, ddm bao tinh khoa hoc v phép 1y 12 mot trong nhitng tiéu chi
danh gid hi¢u qua céng tic thu vién, nhim clng c6 dién tich kho, nang cao chat
luong kho sich, phue vy ban doc hiéu qua hon.

Gido vién c6 thé tham khio mau bién ban dudi day:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Paéc lap - Tu do - Hanh phiic

Thu vién trudng: Ngay thang nam 200...
84
BIEN BAN THANH LY TAI LIEU THU VIEN

Chung t6i nhitng ngudi 1ap bién ban (ghi rd, ho tén, chic vu)....................
chimg nhén da xuat kho thu vién cdc loai tai liéu (hodc bdo, tap chi di déng
thanh tap hoidc t& roi) trong bang ké kém theo gém... ban, tinh thanh tién
la.......... déng (vi€t bang chit).........coceccevveceneene. Vily do

Ngudi 1ap bién ban ky
Bang ké k&ém theo bién ban s6......

STT| Tén tic gia vatén sich | S6ban | Gid donvi | Tong cong (tién)

Duyét bién ban
Hiéu trudng
{Ky tén, déng ddu)

25



Hudng dan thuc hanh

1.L&p ké hoach dai han, ngdn han, xay dung kho tai lidu nha trudng.
2.Lap bién ban thanh ly tai lidu thu vién.

Cau hdi én tap

1.Anh (chi} hdy trinh bay ndi dung ké hoach dai han, ngén han xay dung kho tai lidu
nha trudng, cho vi du minh hoa.
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Bai4

DANG KY TAI LIEU
(3 tiét)

L. MUC DICH, YEU CAU CUA CONG TAC PANG KY TAI LIEU

1. Muc dich

Dang ky tai liéu 12 bién phdp nhdm bdo quan t6t tai san thu vién. Biét 16 hién
trang vOn tai lieu clia thir vién d€ dit ra ké hoach cong tdc trong timg thoi ky. Can
bo thu vién ndm duge s& lugng va chét luong Kho tai liéu, tao diéu kién t6 chic
phuc vy ban doc mot cdch hi¢u qua. Gitip thu vién thuc hién ché d§ bdo cdo kip
thoi cho céc cap quan 1y thur vién biét 13 tinh hinh vén tai liéu, tai san cia thu vién.

2. Yéu céu

S6 dang ky phai théng nhat trong toan nginh Gido duc va Do tao. Khi vio
s6 phéi r8 rang tranh nham l4n, khi tdy xod phai bdo cdo véi ngudi phu trich
thu vién va déng ddu xdc nhan vao chd tdy xod (dfu clia nha trudng).

Séch gido khoa ding cho hoc sinh thué, muon thi phai vao sé riéng.

Khi dang ky phai theo chimg tir chinh xdc, déi chifu s6 lugng sach véi
ching ti, néu khdc nhau phai bdo cdo vdi ngudi phu trach va 1ap bién ban dé
giai quyét.

Sau khi kiém tra phai ky nhan vao chimg tir, déng d4u vio trang tén sich va
trang 17.

I1. PHUONG PHAP DANG KY TAILIEU

1. S& ding ky tdng quat

1.1. C4u tao

Phin I: Téng s6 an phdm nhap. Phdn ndy phéan 4nh ching tir mua séch, bdo
nhép vao thu vién theo timg thoi gian. Mi chitng tir ghi trén cing mot dong.
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Phdn II: Téng s6 4n pham xuat.

Phan I1I: Tinh hinh kho sdch timg hoc k¥, timg nam hoc.

1.2. Cach ghi so dang ky téng quat :

Tat ca cac TVTH déu phai dung sé ndy dé quan 1y toan bo kho tai licu
nhdm bi€t duge qua trinh hinh thanh va phdt trién kho sdch, gid tri va thanh
phin kho sach, nhitmg bién d6i dién ra trong kho va s6 liéu téng hop vé kho tij
li¢u clia thu vien qua timg thai ky.

Don vi ding ky tdng quat 1a timg dot séch, 16 sach nhap vio hay xuit ra
khoi kho thu vién.

Céach ghi cdc phdn coa s6 dang ky t6ng quat nhu sau:

* Phdn I: Tong s& sdch, bdo va tap chi nhdp kho (xem phu luc 1.1)

- Phin I ding dé ghi cdc tai liéu nhap vao thu vién thong qna mot ching tir,
hod don. D61 v6i céc tai liéu khong ¢6 chimg tir phai 1lam bién ban nhap sich
khong c6 chimg tir vao thir vién thay cho hod don.

- Cot 2 ghi s6 DKTQ ciia dot sdch, 16 sdch nhap vao thur vién. S8 dang ky
nay bat ddu hang nam, tir s6 DKTQ 01 k&m theo nam hoc.

Vi du: L6 sich ddu tién nhap vao thu vién nim hoc 2005-2006 cé so
DKTQ: 01/2005-2006. Hét nam hoc s6 DKTQ lai quay trd lai s6 01 cling véi
tén nam hoc mai.

- S6 DKTQ duge ghi lai trén géc ctia hod don mua séch va trong cot "S6
dang ky téng quat” trong s6 dang ky c4 biét cho nhimg cudn sach c6 trong hoé
don nay. '

- Tdng s8 sich va téng s6 tién cla dot sach dugc ghi tir cot 5 dén cot 8,
chia theo ngudn cung cdp: phat khong hoic mua.

- Tir ¢ot 9 dén 15, tai 1iéu nhap kho duge phan loai theo ndi dung va ngon
ngit. Téng s§ sach & 3 cot phan loai theo noi dung cong lai phai biing téng s6
sdch & cot "Phdt khong™ hoac "Mua". N&u c¢6 sdch ti€ng nudce ngoii thi ghi s6
lugng vao ngon ngit twong (ing trong cot phén loai theo ngén ngit.

- Céc tai lieu dac bi¢t khac nhu tranh anh, tap ban dé, bing dia ghi vao cic
Ot tranh énh, &n pham khéc.

- Sau méi hoc ky hoac nam hoc, cong s6 lieu theo cot doc va chuydn s6
liéu d6 sang phdn III cia s6 DKTQ.
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* Phdn 1I: Tong 56 sdch, bdo va tap chi xudt kho (Xem phu luc 1.2)

- Va0 sd céc bién ban xuat sach ra khoi kho do nhiéu nguyén nhan khac
nhau. S6 bién ban xu4t sich ducc ghi lién tue ¥ nim ndy sang niam khéc.

- Sau méi hoc k¥ hodc nam hoc, cong s lidu theo cot doc va chuyén s6
fiéu dé sang phdn 111 cha s6 DKTQ.

* Phdn HI: Tinh hinh kho sdch titng hoc ky, timg ndm hoc (Xem phu luc 1.3)

Sau mot hoc ky hodac mét nam hoc, cong phdn "Hién con dén..." véi phén
"Nhap”, trir di phan "Xuat", ta bi€t dugc toan bd s6 lugng sich va thanh phén
sdch c6 trong thu vién.

2. S8 diing ky ca biét

2.1. Cau tao

S8 dang ky ¢6 10 cot, ndi dung ghi fai nh sau;

Tén tac Kiém ke Xuat ban Gi4 tién
88 s S8vao | Ngay vao
Ngay gid va - Mon Ghi
y tha 20..120.. 120 | 20..| Nha Nai Nam | Phét | Mua . s6tng | s8bien N
vio tén P ai y
. xwat | xuit | xudl |khéng quat | banwuat
sach ba | tdn | ban
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
THU VIEN Nhin thuc trong s6 ding ky
cd bidt ndy cé.............. trang di

e dénh 56 va dong thanh quyén.
Ngay..... thing..... nam 200...

Hi¢u trudng

SO PANG KY (Ky tén. dong ddu)

CA BIET
Trong s6 diang ky cd bigt
s6: ndy da ghi nhifng sich va bdo
chititso..........d&¢ s6.............
Ngiy... thing... nam 200...
PR Cién bo thyr vién
Bat dau tirs................. {K):' .“é”_ dfi-'?g (J{fff}
DN
Trang bia sé ding ky cd biét Trang cudi s6 ddng ky cd hiét
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2.2. Cach ghi s6 dang ky ca biét

Thu vién trrong hoc phai diing s6 dang ky c4 biét (DKCB) dé dang ky sach
nghiép vu va sdch tham khao, sich truyén thi€u nhi. Médi loai sdch dugc dang
ky vao mot s6 riéng. Mi trang s6 c6 25 dong 13 25 s& thit tu ting ddn danh cho
25 cudn sdch; mét sé dang ky duge 2000 cudn séch.

S8 DKCB duge déng thanh quyén, dénh s6 trang, cusi sé cé xdc nhan cua
lanh dao nha tnrdng. Thar vién chiu trdch nhiém vé céc nédi dung ghi trong s6 va
phai luu gilf c4n than sé nay.

Khéng dugc sita chita va tdy xo4 trong s6. N&u 6 sira chita phai ghi 1o vio
¢6t phu chit va dugce lanh dao thu vién ky xdc nhan. Nhimmg sai s6t tim thay sau
nay (nhay s6, tring trang, v.v.) phai ghi vao trang cuéi s6.

-G cot 1 ghi ngay thidng nam ding ky sich vao s8, khong phai ngay thing
nidm mua cudn sich dé.

- Cot 2 ghi s6 DKCB ctia cuén sich. Khi méi thanh 1ap thu vién, cuén sach
dédu tién duwrge dang ky 1a s6 01. Méi cudn sach duge coi 12 mét don vi ding ky
cd biét, duge dang ky vao mot dong theo s6 thit ty lign tuc cling véi ky hiéu viét
tit ciia ngdn sdch diing trong nha trudng.

Vidu: TK.01 (Sach tham khdo ¢6 s6 DPKCB 01)

NV.09 (Sach nghiép vu ¢6 s6 DKCB 09)

S6 DKCB trén duge ghi lai vao trang tén sdch va trang 17, doc theo nach
sdch; trong trudng hop gdy sich khoéng da rong, dé tranh déng d4u lén chit, c6
thé déng déu & géc phai phia dudi trang 17. N€u sdch khong c6 dén trang 17
thi cling 1am twong tu d6i vdi trang trrde trang cudi cling.

Néu mot tén sach ¢6 nhiéu tap, nhi€u ban, méi cudn s& c6 mot s6 ding ky
rieng. DGi v6i sach tring ban, khi viét chi cdn ding ddu (,,) hodc chir “nt” (nhu
trén), doi vdi sich tap, chi can viét thém s§ tap.

Chi y, cdc s6 DKCB khong ghi cdch quang nhau, khi sang trang méi thi
ghi ti€p so ciia trang trude 1én ddng ddu cia trang mdi dé.

- Cot 3 1a “Ten tac gia va tén sich”. Ho, tén tdc gia viét in, néu tdc gia nude
ngoai thi ghi ho trude, tén va chit dém c6 thé viét tit, ghi sau. Néu mot cudén
sach c6 1, 2 tdc gia thi ghi ca vao, néu c6 3 tdc gia thi ghi téc gia ddu. Néu c6 4
tac gia trds 1én thi ghi tén sdch. Theo diing trat tr: sau tdc gia thi ghi tén sich.
Tén séch c6 thé viét tat nhumg khong duge 1Am mat y. Néu c¢6 s6 tap thi ghi s8
tap vao do.
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- Cot 4 “Kiém ke”, quy dinh ghi hai s6 cu6i clia nam kiém ke vao trong sé
dang ky. Vi du, nam 2005 thi ghi vao 05. Sdch con trén gi4 thi ghi dau (+),
khong con nita thi ghi s6 0. Trudng hop, khong t§ chirc ki€m ke kho theo s6
DKCB thi khéng ghi vao s6 nay.

- Khu virc xudt ban, noi xudt ban cé & tinh, thanh ph& nao c¢6 chit viét tat
thong thudng thi ta cling ghi vao. Vi du: Ha N6i, ghi H. D6i véi nam xudt ban
thi ghi ddy di ca 4 s8, nhuv 2004 thi ghi 2004,

- Gid tién clia cudn sdch, can ci vao hod don mua sich (cot gid don vi).
Néu sich khong ghi gid tién cdn xem xét cu thé. Néu cuén sich it gid tri sir
dung c6 thé khong cén tinh va khong cdn ghi vio. D6i véi loai séch tham khao
quy hi€m, tim hiéu gid clia nhitng cudn sich tuong tu s6 trang dé ghi vio. C6
thé hoi diéu nay tai cdc cira hang sich, siéu thi sch.

- Cot “S6 vao s6 tdng quat” ghi s& & c6t s6 thit tu thuoc s6 PKTQ khi nhap
16 sdch nay vao sé.

- Cot “Mon loai” chi ghi k¥ hiéu mén loai chinh.

- Cot “Ngay va s6 bién ban xudt” ghi s6 bién ban va ngay thdng nam 14p ra
bién ban dé.

Dén mét ldc nao d6, thu vién s& phai thay sé dang ky c4 biét méi. Tién
hanh dang ky lai, ciing bat ddu tir cudn sich ddu tién. Xo4 s6 dang ky ci va
vi€t vao d6 s dang ky mdi (bén canh s6 ding ky cii). Gi4 tién vin theo gi4 ci.
Tuy vay, nhitng cudn s8 dang ky cii vn giit lai 1am ching tir, khéng huy di.

3. Ding ky sach gido khoa

3.1. Cau tao

Tén sdch:.........coeviiiiciirciecncneneen. K hiu phan loai.................
Nam hoc $6 ding ky N&m | Kiém ke Ghi
) ] Téng | G | Tdngss . chi
Ngay thang ca hiét o xult . Nam......... [Nam.............
) chimg tir s6ban{ donvi |tién {déng)
namvao g | (T¢.-06n.) ban Mt | Con | Mat | Con

Sach gido khoa b6 sung hang nam phai vio s6 diang k¢ séch gido khoa. S6
DKCB dugc ghi trén sdch xéc dinh cudn sich la tai san clia nha trudng, gidp
thir vién va lanh dao nha truong biét s6 lugng céc loai sdch gi4do khoa hién c6
trong thu vign, trén co s& d6 cé k& hoach bd sung, trang bi thém sich va cic
phirong tién bao quan.
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3.2. Cach ghi s6 dang ky sach gido khoa

Sich gido khoa vao sé ding ky theo timg tén sdch. Sdch c6 tap thi méi tap
dugc coi 1a mot tén sach khac nhau. Vidu: Vdan 6 tdp 1; Vdn 6 tdp 2; v.v. Phia
bén phai ¢ ghi ky hiéu phan loat cia cudn sich.

Mai tén séch c6 nhiéu ban, tit ca cidc ban mua ciing mat dot séch, 16 sach
nhap vao thu vién, ¢6 ciing nim xudt ban duge ding ky trén 1 dong trong sé
dang ky.

- Cot thir nhat: Ghi nim hoc & phia trén cot thit nhat, sau 46 14 nghy thing
nhap sach vao thu vién.

- S& dang k¥ cé biét (cét 2) dugc ghi cling v6i k¥ higéu ngan sach gido khoa. Vi
du: SGK Vat ly 10 mua cong mot hod don cé s6 lugng 7 cudn duge ghi 01-07.
Nhu vay, mdi cuén sich s& mang mot s6 DKCB riéng (tir SGK 01, SGK 02 dén
SGK 07).

- 86 DKCB cua timg cuén SGK dugc ghi & trang tén sich va trang 17 cua
cudn sach cung ky hiéu phan loai cua cubn sach. S6 ding ky nay ciing duge ghi
trén nhan sdch ddn & phia trén, bén tri bia sach va & gdy sdch day.

- Ciing mot tn sich nhung khdc nim xuat ban, khidc gia tién s& dang ky
vao | dong khac.

- Cot kiém ké dai cang nhiéu nim cang tot.

* Xem thém vi du minh hoa s6 DKTQ va s6 DKCB gém: dang ky SGK,
dang ky SNV, ddng ky STK- Phy luc 14.

4. Phiéu dang ky bao, tap chi

4.1. Cau tao

Béo, tap chi 1a nhitng xudt ban phﬁm ti€p tuc. Khi da dat mua, hang ngay,
hang tudn, hang thdng, thu vién cdn phai ti€n hanh ding ky nhap bdo, tap chi dé
theo doi loai hinh tai liéu nay cia thir vién. Phi€u dang ky bio, tap chi 1a dang to
rdi, cdn duge thue hién mot cdch déu dan, diy da, tranh tinh trang bé x6t.

Pic biét, doi vdi cdc loai bdo, tap chi coa nganh Gido duc, thu vién phai
liru giir ddy du cac s6, r6i déng quyén bia ciing theo timg quy, timg ndm. Danh
mot khu vyc, gid sach rieng trong kho sdch 1am chd d€ lvu bdo, tap chi cha thu
vién. Moi moét 1ap nhu the s& c¢6 mot s DKCB riéng.

Vi du: GDTD 01-2004 (Quyén bdo Gido duc & Thoi dai cé s6 dang ky c4
biét 01- gom ddy du cac s6 bdo trong quy [ ndm 2004).
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* Phiéu ding ky hdo:

Tén bao: Nam:
Dia chi: ‘Tiéng:
S6 ban: Khé: Ky han:

Ghi

chi

& 1 2 30
Thany 3]

1

2

12

* Phién dang kv tap chi:

Tén tap chi: Nam: -
Dia chi: Tigng:
S6 ban: Khé: K¥ han:

Ghi
cha

Thang
Nam

2004

2005

3.GTNVTV-A
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4.2. Cach ghi bao, tap chi

Khi dang ky bdo, d6i vdi loai bdo ra hing ngay, ddnh ddu chéo (x) vio ¢
trong cua tirng ngdy trong thang, s6 nao thiu thi bo tréng. PGi véi bdo ra s6
ti€p tuc trong tuan, vi du: bdo Gido duc & Thoi dai ra thit 3 - 5 - 7 thi ghi s6
bao vao ngay nhan bdo.

Tap chi ¢6 thé ra hang tudn, mot thang 2 ky, mot thang 1 ky. Dang ky tap
chi theo timg thdng, timg nam, cdn b thu vién cin chi ¥ theo doi dinh k¥ xudt
ban cua tap chi va dang kv theo s6 cua tap chi. Néu thi€u s6 nao thi bd cach sd
do. Sau nay, néu thu vién c6 thé bd sung thi lai diang ky s6 dé vao phidu.

Vi du:

Tén tap chi: Tin hoc va nha trudng Nam: 1998
Bia chi: P1407- nha 17 T2 Khu Trung Hoa - Nhan Chinh  Tiéng: Viét Nam Ghi
$6 ban: 02 Kh&: 30 x 19¢m chi
Ky har:
Nam Trang 1 2 3 12
2005 1 6 10
2 7
3 8 12
4 5 |9 13
2006

ITI. CHUAN BI CAC PIEU KIEN CHO CONG VIEC DANG KY

Cé hod don mua sdch hgp 1é hodc nhimg ching tir kém theo sach hgp 1&
(gidy bién nhin ¢6 chit ky bén giao, bén nhan, cidc cong van hoac quyét dinh
bi€u, tang) va s6 sich, bdo cu thé dd duge kiém ké, d6i chi€u ding theo s6
lirgng tén sach, ban sich trong hod don, chitng tir kém theo.
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C6 day du cdc loai $8 sach nghiép vu thu vién dé thuc hién céng tic dang
ky theo quy dinh nhu sé DKTQ, s6 DKCB, phi¢u dang ky bdo, tap chi.

C6 con déu thur vién, nhan dén vao bén trén gdc trdi clia sach va gdy sdch
(d6i vai sach c6 bé rong gan lem trd 1én).

Su chudn bi nay la cdn thiét, song ngudi cdn bo thu vién hodc gido vién
kiém nhiém thar vién phai ¢6 trang thdi tam 1y thoai mai, tinh tdo va than trong
khi thue hién qud trinh vio s6 dang ky. Sach bdo duge bd sung vé thu vién cén
duge ti€n hanh dang ky ddm bdo cap nhat thoéng tin trong thoi dai thong tin.

83 dang ky 16ng quit va c4 biét hién nay dang sir dung phé bi€n trong
nganh Gido duc va Bao tao ¢6 chiu cao 26cm, chiéu ngang 19cm. Trén bia |
dua nhimg thong tin vé thur vién trudng, s6 quyén s6, bit dau ti s6.... dén sd....
J bia 2 ¢6 in noi dung hudng din sit dung sé. Dé bao quén sé dang ky duge
tot, ngudi ta thudng déng bia cing. Noi dung duge trinh bay theo so dé cot
doc. SO dang ky SGK ¢6 phén trinh bay tén sich vé bén trdi ddu trang, con du
trang bén phai trinh bay ky hiéu phan loai.

* Hién tai trong thir vién mau dau thur vién chua thdng nhat. Vi du:

HOC \{IEN . TRUSNG TICB TAN TRAO TRUGNG P.T.T.H TAN TRAG
NGUYEN AL QUOC R
THU VIEN THUVIEN THU VIEN
SO, ’
3,7cm x 1,8cm 4,5cm x 2,4cm 4.8cm x 1,9cm

Théng nhat chon dau thu vién truong hoc ¢6 kich ¢& 3,7cm x 1,8cm. Dién
tich 3,7cm x lem danh cho tén trudng, dién tich 3,7cm x 0,8cm danh cho chir
“Thu vién” véi chic¢u cao ¢& chiv 0,4cm, cdch mép trdi 0,6cm, cdch mép phai
0,5¢m, gidn céch gitta chit “Thu” va “Vién” 1a 0,5¢m.

* Mau nhin sdch thu vién

Mbi cubn sich da duoc ding ky trong s6 véi sé DKCB cu thé, trude khi
xép 1én gid can phai duge ddn nhin. S& trén nhin sich chinh la s6 DPKCB cta
cuén séch va ky hi¢u kho. Vi tr{ ddn nhan quy dinh & goc trén bén tréi, cach
mép sich 1-1,5cm. D61 véi sach day trén lem thi ddn nhén ca & phia duéi gdy
sdch. Diéu ndy nhdm tao thuan lgi cho cdn bo thu vién trong viée tim ldy sach
trong kho phuc vu ban doc.



Kich thudc ciia nhan séch va céch ghi nhan sich
rthu hinh bén. THU VIEN

STK

dem

Chii thich: STK: Séch tham khéo. 2005 12 s6 dang 2005

ky ca biét. ‘L

—‘—2(:111—‘—

Hudng dan thue hanh

Chu#n bi diu kién ddy 80 cho céng tac ding ky sach bao nhu: cac loai 88, hoa don
mua sach va s6 tugng sach da dugc mua vé. Cé con diu thu vién dé dong vao trang tén
sach va trang 17, ¢6 nhan dan vao bén trén géc trai bia sach. Thyc hién vao dang ky mot
hoa don mua sach cu thé, Thuc hién dang ky bao, tap chi vao phiéu dang ky (1 td bao, 1

sé tap chi).

Cau hoi én tap

1.Anh (chi). hay trinh bay ciu fao ciia s8 dzing ky t8ng quat, s8 dang ky ca biét hign
dang s{ dung trong nganh Giao duc va Bao tao.

2.Anh (chi) trinh bay phuang phap dang ky t8ng quat va dang ky ca biét.

3.Anh (chi) trinh bay muc dich va yéu cau cla cdng tac dang ky sach béo, mai lién
hé ca ban giva s8 dang ky t8ng quat va cac s8 ca bigt? Cho vi du minh hoa.



Bai 5

MO TA TAILIEU
(7 TIET)

1. MUC PICH, YEU CAU CUA CONG TAC MO TA TAI LIRU

1. Khai niém |

M6 ta dn phdm 12 ghi lai mot cach ddy dii va ngén gon cdc chi tiét cia tai lieu
theo mét quy tac sip xép quy dinh, nhim nhan dang 15 dic diém cia tai lieu.

MO 1a tai ligu khong phai 12 su sao chép mdy méc ma né ludn tuan theo nhimg
quy dinh mang tinh truyén théng két hop v6i nhimg quy dinh mang tinh nguyén
tac. DG tuong mo 14 1a séch, bdo, tap chi v céc phdn trich ciia cdc i ligu.

2. Muc dich

Muc dich cha viéc mo ta tai liéu 12 nhim cung cp nhitng thong tin cén
thi€t dé hiéu va dénh gid tai lieu, ddng thdi 12 co s& chinh dé t8 chiic céc loai
muc luc thir vién. Qua d6 gitp ngudi ding tin ¢6 thé nhanh chéng, d& dang tith
dugc tai ligu trong cdc h¢ thdng tim tin truyén théng Hay hién dai.

3. Yéu céu '

Dé tién hanh 16t cong doan mo ta i lieu, cAn dam bao nhimg yéu ciu
sau day:

- Trige dién (phai c6 tai liéu trude mait).

- Chinh xdc (mot din fi¢u trinh biy trén i liéu phai dugc kiém tra ky cing
va dua vao mo ta diing nhu ching dugc néu ra trén trang tén sich).

- Bay du (chita dung mot lugng théng tin cdn thiét nhat dinh dé néu lén
duge dic diém toan dién cha tai ligu).

- Thong nhat (thanh phdn va trat ty phdi phit hop vé6i quy téc di dinh).

- Ngén gon (trén mot dién tich phich mé ta theo quy dinh, mét s tir duoc
phép viét tat va mot sd thong tin ¢6 thé duoce luge bod),
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1. SO PO MO TA THU TICH THEO TIEU CHUAN QUOC TE ISBD
{Intemational Standard Bibliographic Description)

I.5cm

TIEU PE MO TA

Nhan dé chinh = nhan d€ song song: Thong tin
lién quan dén nhan dé/ Thong tin vé trach nhiém. -
Thérng tin vé 14n xuit ban / Thong tin vé trach nhiém
lién quan d&€n ldn xuat ban. - Noi xudt ban, nha xuait
ban, pam xudt bdn (noi in: nha in). - Khéi lugng hay
tong|s6 tap: Minh hoa; Khé sich + Tai liéu kém
theoj - (Nhan dé ting thu = Nhan dé song song:
Thot|g tin b6 sung cho nhan dé ting thu/ Thong tin
vé trgch nhiém cda tung thu; S6 tap).

Phu chd

ISBN. Kiéu déng: gid tién, s& ban

~—» 2R =0,7cm
O 0,5¢m

7. 5%cm

25em lem

! [ 12,5¢m |

* Chii thich:

- Nhan dé: la tén sdch, tén dn phdm, tén tic phdm

- Tiéu dé mo td: la tdc gid cd nhdn huy tdp thé, tén sdch (dwoc viét trén
dong tiéu dé)

- L6 tron ditng d€ xdu cdi suot qua, 6 dink phich mé td trong hop phich.

ISBD 1a quy tdc mé ta d€ tao nén biéu ghi thu muc chung cho tat ca cic
hinh thitc mé (4, trong d6 liét ké tat ca nhitng thanh phé‘m dé mo6 14 va x4c dinh
chung cho moi loai hinh tai li¢u cha thu vién. ISBD sp x€p cdc phin theo mot
trat tr nhét dinh, déng thdi quy dinh ddu chim cau hay d4u phan céich cho
nhimg thanh phan ndy. Cdc quy tic xay dung trén nén ting cia ISBD phan biét
céc viing mo ta khdc nhau va duge ngan cdch bdi ddu chdm gach ngang (. -).



Quy tac mé ta clia nhimg loai hinh tdi liéu khdc nhau déu dua vao quy tac
chung cta ISBD v6i nhitng viing moé té dd duge quy dinh théng nhat sit dung
trén toan thé€ gidi. Tuy nhién, viéc dp dung mot cdch ddy dl trong cong tc
bién muc phai tuy thudce theo dac diém cua timg tii liéu. Va do d6 doi khi chi
can mo ta mot s vang quan trong va cin thiét.

He théng thu vién trudng hoc sir dung so dé mé ta ISBD nit gon nhu sau:

So db mé td ISBD riit gon ding cho thie vién trieong hoc

TIEU BE MO TA

Tén sdch chinh = Tén sich song song: chi
ti€t bp sung cho tén séch / Khoan ghi tic gia. -
Khoan ghi ldn xudt ban. - Khoan ghi noi xuat
ban: Nha xuat ban, nam xuat ban. - S6 trang:
minh |hoa; Khé sach + Tai licu kém theo. - (Tung
thu)
Phu chu.

O

Nhu vay, so voi so dé ISBD ddy du thi so d6 ISBD ding cho TVTH cé
luge bo viing chi s8 tiéu chudn ISBN (International Standard Book Number -
86 sdch theo tiéu chudn quéc t€) hay ISSN (International Standard Serial
Number - S6 an phdm lién tyc theo tiéu chuin quéc 1€) va nhitng yéu t6 khic
nhu gid tién, kidu déng, v.v. .

ITI. QUY TAC MO TA TAI LIEU

1. Tiéu dé mo ta

Tiéu dé mo ta bao gid cling duge ghi & dong ddu tién cua 1o phich mo ta
va bét ddu tir vach doc thit nhét. Néu tiéu dé mo td qud dai, ghi & dong ddu
khong da thi xudng dong duédi phai viét lui vao sau vach doc thi 2 12 0,5¢cm,
viét bang chit in hoa. Tiéu dé mo ta khong dugc viét tit, phai ghi ding nhu
tén in & trang tén sach. Tiéu d€ mo ta chi ghi tén rieng cua tdc gia, khong ghi
nhitng chir nhu hoc vi, chitc danh, huan chuong... Nhimg chir d6 s& ghi & phin
phu chi néu thiy cdn thiét phai viét, )

Vi du: Gido su Ton That Tang — moé td: TON THAT TUNG
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Tiéu dé mo ta thudmg 12 ho, én téc gid c4 nhan cling v&i diu hiéu nhan
dang hay tdc gid tap thé nhim t4p trung cdc danh sich cla ciing tdc gia vio
mot noi,

1.1. Tac gia ¢4 nhan

- Téc gia Viet Nam mo td theo ho - dém - tén nhu trinh bay trén an pham,
x€p vao muc luc thi x&p theo ho.

- Tac gia cac nude phuong Tay, A Rap, An P9 va cac nude chau Phi mo ta
theo ho. Trén &n pham thudng trinh bay tén truée, ho sau, nén khi mo ta phai
ghi ddo lai. Ho phai ghi day du, ten duge phép viét tat va dé€ trong ngoac don.

Vidu: Vich - to Huy - g6 > HUY- GO (V).

- Tac gid cic nude Trung Qudc, Triéu Tién, Nhat Ban, Lao, Cam-pu-chia...
mé ta theo diing thi i trinh bay trén an pham.

Vidu: L Tan > LO TAN; R.A. Kutagaoa - R.A. KUTAGAOA

Tén téc gia 12 cd nhan hay t4c gia tap thé phai 14y & trang tén sach 1a chu
yéu, néu lay & ngoai trang tén sdch thi phu chd phai ghi "Tac gia ghi & bia",
"tdc gid ghi & mat sau trang tén sdch”, "T4c gia ghi trong 16i néi ddu”, "Tac gia
ghi & cudi chinh van", v.v,

P61 véi sdch ¢6 mot tic gia thi ho tén cha téc gia ghi & tiéu dé mo ta. Sau
do khodn ghi tic gia nhic lai todn b ho tén clia tic gia theo diing thit tu ghi trén
trang tén sach, sau gach chéo. D6 véi sdch ¢6 2, 3 tdc gia thi chi mo ta mot tac
gia dau, & khoan ghi tic gia, nhéc lai todn b ho tén cha 2, 3 tic gia theo diing
thit fy in trén trang tén sach, sau gach chéo. Céc tdc gia nhéc lai cdch nhau ddu
phdy. Séch ¢6 4 téc gid mo ta theo tén sch, & khoan ghi tic gia, nhic lai ¢i 4 ho
tén tic gia. Sdch ¢6 5 tdc gia trd lén cling mo ta tén séch, & khoan ghi tic gia chi
nhic lai ho tén 3 tac gia r6i chdm ba cham (...), khéng cé chit "va".

Trudng hop tén sach bao ham tén cha tdc gia ma ndi dung 1a tdc phdm cla
tdc gid d6 thi 14y tén tdc gia 1am tiéu dé md t4, tén sdch nhic lai toan bd nhu dn
phém, song khong nhac lai tén téc gia & khoan ghi tic gia nita.

Tuyén ap ctia mot tdc gid ma én sach chi ¢ tén cha tic gia thi 14y tén tdc
gid 1am tigu dé mo ta, & khoan ghi tén séch nhic lai nhu tén 4n phdm, cin bo
thu vién ¢ thé ghi thém chir "tuyén tap". Trudng hgp 4n phim khong ¢6 trang
tén sach chung ma ¢6 hai, ba trang tén sdch riéng tuong tng vai timg tdc gia thi
tiéu d€ mo ta 1a tdc gia thi nhat,
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Vi du: Tac gia 1

Tén sach 1: phu dé/ tac gia 1. Tén séch 2: phu dé/ tac gid 2. Tén sich 3:
phu dé/ tac gia 3...

L.2. Téc gia tap thé

Sdch ¢6 mot hay nhiéu co quan doan thé ciing chiu trich nhieém noi dung
ma duoc mo ta theo tdc gia tap thé thi & tiu d& mé 14 ghi tic gid ddu v cic tdc
gid tap thé ghi & khodn ghi tac gia, mdi tén tap thé cich nhau ddu phdy.

Vidu:

BO TAI CHINH

Thong tu s6 30-TT/LB clia Bo Tai chinh vd Bd Gido duc va Pao tao:
Hudng dan quan ly von sy nghiép ddu tu cho gido duc phd théng/ B Tai chinh,
Bé Gido duc- Dao tao. - H.: [Knxb], 1990. - 2 tr.; 19cm.

Tiéu dé tic gia tap the 1a tén co quan (hay 18 chitc) chiu trdch nhiém vé noi
dung tai ligu, gom cdc nhém sau day: Cic co quan chinh quyén va quan 1y cap
cao nha nudc va dia phuong.

Vi du: VIET NAM (CH.X.H.C.N). QUOC HOL KHOA (6). KY HOP
THU(2).

TRUONG DAT HOC GIAO THONG VAN TAL THU VIEN.

2. Ndi dung mo ta

Né1 dung mo ta bao gdm cdc yéu t6 mé ta duge chia thinh céc khu vuc 16n
va mot hé thong dau quy dinh dat truée médi khu vire va mébi yéu 16.

2.1, Cac khu vuyc va cac yéu to mo ta

2.1.1. Khu vue tén sdch va khodn ghi tdc gid

Kbhu virc nay dugc ghi bat ddu tir vach doc thit 2. Trat tu céc yé&u t6 va céc
dau hiéu phan chia trong khu vuc nhu sau:

Tén sach chinh

= Tén sach song song

: C4c chi ti€t bé sung cho sdch

/ Khoan ghi cho tdc gia

; D€ phan biét timg tic gia trong giéi han mot nhém

. - Ngan cdch tac gia vdi khu vuc 1an xudt ban hay dia chi xuat ban.

D@1 véi tén sach chinh: n€u trén trang tén séch cia mot tuyén tap trinh bay
tén céc tdc pham cia nhiéu tic gia khdc nhau ma laj khong cé mot tén sich
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chung thi cic tén sdch nay dugc ghi lai theo thit tu trinh bay, cdch nhau béng
dau chdm. Néu céc tic phdm cua mét 1dc gia, thi ghi tén cac tic phdm, céch
nhau bang ddu chfm phdy (;). Tén sich ngoai bia vi tén sich trén trang tén
séch khac nhau, moé ta theo trang tén sdch va ghi lai & phu chd t¢n &n phdm
ngoai bia. ‘

2.1.2. Khu vuc lan xudt bdn, khodn ghi lén xudt bdn

Ghi s6 thit ty lan xuat ban va nhimg thay déi so véi 14n xu4t ban truée nhur
"sira chita”, "bé sung". $6 thit tr chia 1dn xudt ban ghi théng nhit bing chit s6
A Rap.

2.1.3. Khu vue dia chi xudt bdn

Thir tu sdp x€p cde yéu 16 va ddu phan chia trong khu virc nay nhu sau:

.- Noi xuit ban
: Tén nha xudt ban
, Nam xuat ban

Noi xudt bdn 1a dia diém nha xuit ban dit tru s&. Tén noi xudt ban viét ddy
du hoac viét tit theo quy dinh.

Vi dyu: Ha Noi viét tit H.; Sai Gon viét tét S.; Thanh phé Hé Chi Minh viét
tit 1a TP. Ho Chi Minh. Néu ¢4 hai not xust ban thi ghi ¢4 hai, cch nhau bing
ddu chdm phdy (;). Néu c6 tir ba noi trd 1én thi ghi noi ddu tién réi ghi ba chdm
(...} Truomg hop khong c6 noi xudt ban thi ghi: [K.d] cho sach tiéng Viét (hay
té chifc xuat ban).

Tén nha xudr bdn: Chi ghi tén riéng ctia nha xuét ban. Trudng hop nha xudt
ban khong c6 tén riéng thi "nha xudt ban" lai 1a thanh phan cha tén goi ddy du.

Vi du: - Nha xudt ban Thanh Hod, mo ta ghi tén goi cla co quan, doan thé
do6- Nxb Thanh Hod.

- 86 Van hod - Thong tin Ha Noéi xudt ban, thi ghi “S& Van hod - Théng tin
Ha Noi™.

Nhitng 4n phdm c6 2 nha xuat ban, khi mé ta 14y ca hai, ngan cach nhau
bang ddu cham phdy (;). N€u ¢6 tir 3 nha xuét ban trd 1&n thi ghi mot réi ding
ddu ba cham (...). N&u khong biét tén nha xuit ban thi cédc chir viét tit nhu sau:
[Knxb] (khong nha xut ban) cho sich ti€ng Viét.

Ndm xudt bdn: Ghi nam xudt ban hoac nam ban quyén trén trang tén sach
hay & bia. Nam xuét ban ghi bing chit s A Rap. Néu tén 4n phdm ghi theo
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nién dai thi phai d6i ra nam tinh theo céng lich. Trong phu chi s& ghi lai nam
xudtl ban theo nién dai. Néu khong ¢6 nam xudt ban, nam in hay nam ban
quyén thi phai tim trong chinh van, thu muc, cdc nguén tai liéu tham khao khéc
d¢ x4c dinh 14y mét nién hiéu wong doi gan st d€ trong dau | |, cha khong
dirge ghi [Kn} (Khong nam xual b:;’m).

2.1.4. Khu vire chi tiét 50 liéu

Khu vire nay bao gém s6 luong trang, minh hoa, khé sich va phu ban tranh
anh keém theo. Thit ty sdp x&p cdc y&u t6 va cdc ddu nhu sau:

. = 86 trang (hodc td, cot)
: Khoan ghi minh hoa

- Khé sich

+ Tai 1iéu kém theo

§6 trung: dugc 13y theo s6 in & trang cudi chng cla 4n pham. An phidm
dénh s6 trang thanh nhiéu phin, thi ghi theo chir s6 diung trong timg phan cla
an pham. Vi du: XII, 180tr. XXV, 139tr.; 6 td.

Minh hoa: chi chung cho cdc loai tranh, anh, ban dé, hinh vé, v.v. (Vi du:
600tr.: minh hoa, ban d6). Cic phu ban khong nidm trong sé trang cling duoc
ghi o phdan minh hoa (Vi du: 200tr.: minh hoa mau, 3 (& ban do6 rot).

Kho sach: ghi chi¢u cao cla cudn sach, don vi tinh 12 (cm), 1dy chin (Vi
du: 19cm, 24cm). D6i vai cdc dn pham dédc biét, chiéu dai hon chiéu cao thi ghi
chiéu ngang sau chiéu cao (Vi du: 24 x 32cm).

Tai ligu kém theo: ghi sau khd sdch, sau dau (+) bdng mot tir hoic ot cau
chi rd tai liéu kém theo (Vi du: 19cm + 1 dia hat).

2.1.5. Khu vure tung thu, tén ting thu

Tang thu Ja mot loai hinh xuat ban an pham clia mot nha xuat ban nhat
dinh tap hgp nhitng 4n phdm ¢6 ndi dung cing lién quan dén mot van dé rong
hay hep hodc nham muc dich phuc vu cho mot déi tugng nhét dinh. Toan b
khu vuce tiing thu duge dat trong ddu (). Chi ghi tén goi cla tung thu, khong
ghi tén co quan, doan thé xudt ban ra tung thu dé (Vi du: Van hoc hién dai
Viét Nam, (Sich tham khdo/ Truong Dai hoc Su pham I)). Néu ¢é tén goi
tung thu dé€ cu thé hod noi dung cla ting thu chinh thi ghi tén tang thy chinh
triurde, roi cham (1), ghi tén ting thu phu (Vi du: Vin hoc Nga. Van hoc cd
di¢n nudc Nga).
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2.1.6. Khu vuc phu chi

Bao gom moi thong tin m6 té khong duge dua vao cac khu vie khac nhau
nhiumg duge coi ta quan trong. Khu vire phu chii duge ghi sang mot dong méi.
Mot chi tiét ch thich riéng biét viét néi ti€p nhau dwge ngan céch nhau bing
dédu (. -). Thu muc, ghi thu muc tir trang nio dén trang nao.

2.2. Cac daw hiéu ngén cach quy dinh trong mo ta

2.2.1. Nhitng ky hiéu ding chung cho cdc khu viee

- Dau cham gach ngang (. -) (cich viét: chdm, khoang céch, gach ngang,
khoang cédch) diing d€ ngan cach gifta céc khu vire viét ndi tiép nhau, i khu
vye phu chii bat ddu tir dong khéc. Chi ¥, trede ddu (-) di c6 dau cham chia chir
viét trude roi thi bd bét maét cham.

Vi du: Nguot dich: Ton That Tung... - H.:

- Dau méc vudng ([ 1) duge ding trong trudmg hop cc yé&u t§ khong ldy
duge ¢ ngudn chinh theo quy dinh ma do ngudi c4n bo thur vién thém vao.

- Ddu ba chdm (...) diing d€ chi 16 viéc bd bét cic chi tigt mo 1a ciia mot
khu vuc nao do.

- Ddu ngodc don () dung cho khu vitc ting thir ( ).

Khi trinh biy trén phich mo ta, cic ddu phan cdch déu d€ tréng phia trude va
phia sau mét khoang cdch 3mm, trir ddu chdm va dau phéy chi d€ céch & phia sau.

2.2.2. Cdc ddu dang riéng cho titng yéu té

- Ddu bang (=) dung d€ ngan cdch giita tén séch chinh vi tén sich séng
d61, dat trude én ting thu séng doi.

- Dau gach chéo (/) diing d€ ngan céch giita tén séch va khoan ghi tac gia.

- Ddu hai cham (2) duge dat trube cdc tén sich khdc, sau tén sdch chinh,
trude cdc phu dé b6 sung cho tén sach. Ngan cdch gitra noi xuét ban va tén nha
xudt ban, gifra s§ trang va hinh ban.

- Dau chdm phay (;) ding dé ngan céch cdc tén sdch clia mot téc gia, néu 4n
phiam khong ¢6 tén sdch chung, ngan cich gifta téc gia chinh véi nhimg ngudi
cong tic nhu: ngudi dich, minh hoa, v.v. giita s6 trang, hinh anh va khd séch.

- Déu cham (.) ding d€ ngan cdch céc tén sdch clia cdc téc gia trong cling
mot cudn sach d6, khong 6 tén sich chung va khéng c6 khoang céch phia sau.

- Dau phdy (,) ding dé ngan céch giita tén nha xuat ban va nam xudt ban,
ngin cdch cdc tac gid trong cling mot nhém.

- Déu cong (+) diing trong trudng hop an phdm c6 tai lieu kém theo.
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IV. CAC NGUON THONG TIN BE MO TA

Ngudn mé ta la toan bd cudn sach ndi chung. Céc chi ti€t mé ta duge 14y tir:

- Trang tén sach.

- Bia hoac vo boc bia.

- Mit sau trang tén sach.

- Li ndi dau, muc luc.

- Dan giai ctia nha xuat

“ban (ghi an lodt,..).

V.CAC LOAI HINH MO TA

C6 nhiéu loai hinh mé ta, trong thir vién truong hoc chi yéu dp dung céc
loai hinh nhir: mé6 ta sach, mo ta bdo. tap chi, mé ta ban do.

1. Mo ta sach

Trong khi mé ta sach, can cit vao muc dich va cong dung mé 14, cé hai loai

hinh mé ta sau:
1.1. Mo ta chinh

Bao gém tuong déi toan dién cédc thong tin vé tai liéu 1am sdng ré ndi dung,
coéng dung cua tai lidu. M6 ta chinh (phich chinh) dugc ding trong muc luc chir
cdi va cdc loai muc luc, hép phich khéc ela thr vién (bdng cach sao ra nhiéu

ban). Mé ta chinh ¢6 thé tién hanh theo tén tic gia hodc theo tén tai liéu.

1.1.1. S0 d6 mé td chinh theo tén tdc gid (d061 véi sich cé tac gia cd nhan

hay tdc gia tap thé)

TEN TAC GIA

Liét

Tai

Tén sach chinh = Tén sdch séng doi: chi
bé sung cho tén sdch / Tdc gia. - Lan xudt

ban| - Noi xuit ban: Tén nha xuat ban, nam
xudt ban. - S6 trang: minh hoa; Khé séich +

1&u kem theo. - (Tung thu)
Phu chii.

O
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1.1.2. So do mo td chinh theo tén dn phdm (d6i v6i sich khong c6 tic gia
hodc sach ¢6 tir 4 tac gia trg 1én)

Tén sdch chinh = Tén sich séng doi: chi

ti€t |bé sung cho tén sich / Tac gid. -
Lan [xudt ban. - Noi xudt ban: Tén nha xuit ban,
nam|xuat ban. - S8 trang: minh hoa: Khé siach +
Tai hiéu keém theo. - (Tung thu)

Phu cha.

O

Xét & g6c do loai hinh an phdm, trong cong tdc bién muc mo ta, cdn bo thu
vién ciing cdn chi ¥ dén d6i twong sdch 1a nhing &n phidm nhiéu tap. An phdm
nhiéu tap c6 loai tén sich chung, nghia 1 tat c& cdc tap clia mdt bod sach mang
mot tén chung. Trén moi tap, ngoai céc thong tin vé tac gia, tén sdch chung,
noi, nam xudt ban con ¢ théng tin v€ s6 thit tu cua tap. C6 bd sdch nhiéu tap,
ngoai tén chung clia bo con ¢b tén riéng va ciing c6 thé cé tac gia riéng cha tap.

M6 ta dn phdm nhiéu tap 12 mo t4 téng hop gébm 2 phédn: phin chung vi
phan riéng (hay con goi 1a mo ta 2 cap).

1.1.3. S0 d6 mé td sdch nhiéu tdp (phan chung- cip 1)

TIEU BE MO TA

Tén chung clia bo sach: Nhimg théng tin
bd shing / Tdc gid. - Lan xudt ban / Tac gid cla
lan kuat ban. - Noi xuat ban: Nha xuat ban,
nim| xuat ban tip diu - tap cudi. - Tong s6 1ap:
Kho|sdch. - (Tung thu chung clia bg sich)

Phu chu chung.

O
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Phan riéng- cdp 2 ¢6 thé ghi trén t& phi€u mo t4 phin chung hoic ghi sang
to phich méi. Néu ghi sang t& phich mdi thi phdn cdp 2 duge bat ddu ghi &

dong dau tir vach doc thi 2.

§6 thir tu tap: Tén riéng cua tap / Tac

thu ri

gid cpa tap. - Nam xudt ban. - SO wrang. - (Tang
%ng). -

Phu chd riéng
S6 tha tu tap: Nam xudt ban. - SO trang.

O

Néu moi tap cia bo sidch lai cé tac gia riéng, thi moé ta theo tén chung cla
b6. Néu bé sach thude loai ting thur ¢é danh sd tap, thi & khu vuce ting thur cua
cdp 1 ghi tén ting thu réi ba chim déng ngodc don. Vi du (Vu an viét lai...).

phin cdp 2, khu vire ting thu s& ghi ba chim trudce réi ghi s6 tap. (Vidu:... T.4).

Ngoai ra, con ¢6 thé mo ta theo tén chung ctia bo sich va theo tén riéng ctia

tmg tap:

* Theo tén chung cua b sdch:

TIE

' pE MO TA

Xuat

Xudit

Tén bo sach: thong tin b6 sung / Tdc gia.

- Ndi xuidt ban: Tén nha xual bin, nam

ban. - Kho sich. - (Tang thu).
S6 tha ty tap: Tén riéng cua tap. - Nam
ban. - SO trang.

O
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* Theo tén riéng cua tirng 1dp:

Tl

EU BE MO TA

Tac

sadct

Tén riéng ciia tap: Thong tin bd sung /
pid cda tip. - Noi xudt ban: Nha xudt ban,

nam|xuit ban. - S8 trang. - Khé sach. - (Tén bo

i, SO thit tu tap).

O

1.2, Mo td bo sung (mo ta
La mo ta héd tro cho mod ta

von tai liéu thu vién todn dién

phu)

chinh. Muc dich mo ta b6 sung nhim tap trung
cac dn phdm cia mot tdc gid vio mét noi trong muc luc chit céi, gitp gi6i thieu
hon, m¢ rong ndi dung kho sich, qua dé giip

ban doc tim tai lieu dé dang hon.

Phich mo ta bd sung chi gdm mot yéu t6 chinh va chi diing trong muc luc
hgp mo ta chinh ma mo ta bd sung ¢6 thé bd

chir cai. Tuy theo timg trudng

sung theo tdc gia hay tén an phim.

1.2.1. S0 d6 mo td b6 sung

tdc gid vdi mo td chinh theo tdc gid

TAC GIA BO SUNG

TIE

U PE MO TA CHINH
Tén sdch: cac chi tiét bd sung cho ten

sdcl / Tac gia. - Lan xudt ban. - Noi xuat ban.
namf xuat ban. - S trang.

O
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1.2.2. So'd6 mo td bo sung tén dn phdam véi mo td chinh theo téc gid

Teén sdch: ¢dc chi iét bo sung cho tén
sachl/ Tac gia. - Lan xudt ban. - Noi xudt bin,

nim|xuit ban. - S trang.

TIEU BE MO TA CHINH

O

1.2.3. So'do mo ta bo sung tic gid véi mo td chinh theo tén an phdm

TAC GIA BO SUNG

Tén sdch: cdc chi tiét bo sung cho tén
sich|/ Tdc gia. - Lan xudt ban. - Not xudt ban.
nam|xudt ban. - SG trang.

O

2. Mo ta bao, tap chi

Cdc ving va cdc yéu t6 mo ta téng hop dn pham bdo, tap chi ciing giéng
nhue mo ta sdch, gém phdn chung va phan riéng. Tuy nhién & thu vién truong
hoc thudng chi moé 14 cde yéu t& nhan dé chinh, cic théng tin b6 sung cho tén
bdo nhw: muc dich, dac tinh, co quan xudt ban, noi xudt ban, nam xudt ban, 6
ddu va s cu6i, phu chii lién quan dén an phdm. Phan riéng chi ghi cdc nam c6
trong thu vién chir khéng ghi ti mi timg s6, timg ngay.

Mo ta tap chi ciing twong tr nhr mé ta bdo nhung & phin riéng ghi cdce
nam, mo6i nam ghi dong riéng, sau nam 13 dau phiy va liét k& cic s6 c6 trong
thu vién trong nam dé. Néu timg nam cé bang tra, phu truong in riéng thi ghi
tiep theo sau dau cham gach ngang (. -).
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2.1. So do mo ta bao

Tén bdo: Co quan chu quan. - Noi xudt
ban, fam xuat ban. ..

Nim,. s0...

Nam, so0. ..

Nam, s0...

O

2.2. So d6 mo ta tap chi

Tén tap chi: co quan chi quan. - Noi
xudt ban, nam xuat ban (tir... dé€n...)

Pinh k¥

nam, $6...-...- (ghi bang tra hay phu
truong)

nim, sO...-...- (ghi bang tra hay phu
truong)

O

 Trwdmg hop thay déi tén goi thi mé ta theo tén goi méi, ghi rd trong phu
chii tinh trang thay d6i tén goi cha 4n phdm.
3. Md ta ban do
Ban dé gém: t rdfi, phu ban trong sch tap ban dé (atlas) déng lién thanh
quyén hay cip hé so, qua dia cdu, md hinh dap néi.

Tiéu dé mo ta ghi tén dia phuong hay khu vuc dia Iy néu trong ban d6. Sau
khu vire 18n xuat ban c6 thém khu vie cdc thong tin dac thi, gom céc yéu t6: ty
1 xich, phép chi€u, toa do, kich c&. Néu la qua dia cau, ghi kich c& theo dudng
kinh. Vi du: 1 qué dia cdu, g, dudng kinh 20cm.

50

4.GTNVTV-B



* Sordo mo td bdn do

TEN DIA PHUONG. Loai ban dé

Tén ban d6: Thong tin bé sung / Tac gia. -
Caq thong tin dac thu. - Noi xudt ban: Nha
Xuat ban, nam xudt ban. - S6 trang (1).

O

* Xem thém minh hoa cu thé cdc loai hinh mé td- Phu luc 2.

- M6 ta sdch c6 mot tdc gia.

- M6 ta séch c6 chi tiét b6 sung nhan dé (phu dé).

- M6 1a sdch c6 khoan ghi 14n xudt ban va ting thu.

- M6 1a theo tdc gia.

- M6 ta phich b sung cho tén séch cha sich trén.

- Mo ta sdch cha hai tac gid, mo ta tdc gia thit nhat.

- M6 t b8 sung cho téc gia thit hai.

- M6 ta chinh theo tén sdch (quyén sich trén).

- M6 ta b6 sung cho tac gia (quyén sach trén).

- M6 ta séch c6 phan phu chi (khac biét giita tic gia ngoai bia va tdc gia
ghi trén trang tén sdch).

- Mo ta sdch ¢6 phan phu chi ghi rd sy khdc biét giita tén sach xudt ban ldn
thit nhat vdi tén sdch xudt ban l4n thir hai.

- M6 ta sdch ¢6 phu chid vé néi dung 4n phdm.

- M6 ta séch ¢6 phéin phu chi (tuyén tap cla nhiéu tdc gia).
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Hudng dan thuc hanh

Chon sach gido khoa, sach nghiép vu glao vién, sach tham khao dé chudn bi mo ta.
Chu y chon sach c6 tac gid, cb ngudi bién soan, c6 ngudi dich, cé sach xudt ban nhigu
lan, cé sach nhiéu tap, c6 bao, tap chi. S8 Ilugng sach can thyc hanh mé t& la 20 cudn
khac nhau.

Tién hanh mé ta chinh theo tAc gia va theo 18n sach. Sau d6 ti€n hanh md ta bé sung.

Cau héi on tap

1. Anh (chi) hdy trinh bay so 43 mo ta theo ISBD va cho céc vi du dé minh hoa.
2. Anh {chi) hdy trinh bay su khac biét giira tung thu vdi phu chd, cho céac vi du
minh hoa.



Bai 6

PHAN LOAITAI LIEU
(S tiét)

L. MUC PICH, YEU CAU CUA CONG TAC PHAN LOAI TAI LIEU
1. Khai niém '

Phan loai tai liéu la su phan chia céc 1ai liéu theo timg mén loai tri thiic phti
hop v6i néi dung ctia chiing, gan cho ching mét ky hiéu phan loai dua trén clu
tric mét bang phan loai nhat dinh.

2. Muyc dich

Muc dich cia viéc phan loai tai liéu nhim phuc vu céng tdc tra cifu tai liéu
trong thu vién, 18 chite kho sich theo cdc mon loai khoa hoc, tao diéu kién cho
ban doc bi€t dugc kho sich ¢6 phan dnh ddy da cdc mon loai tri thitc hay
khong, dong thdi gitp ban doc tim hiéu théng tin vé tii lieu mét cich nhanh
chéng, diy di va chinh x4c.

3. Yéu cdu

bat ding ky hi¢u phan loai cho timg tai liéu dua trén co sd ndi dung cia
ching, sap x€p tai ligu d6 theo mot trat ty nhat dinh (d6i véi viec xay dung muc
lyc phan loai va t6 chifc kho tu chon, sép x€p tai lidu theo mén loai).

Cong téc phan loai tai liu doi hoi can bo thu vién phai hiéu ré d6i twong,
dien phuc vu clia thir vién dé xdc dinh mifc d¢ chi tiét cho timg mon loai mot
cdch phi hop; ¢6 kién thitc tong hop va kha nang phan tich; cdn than vi chinh
xdc trong cong viéc. Trong khi tién hanh phan loai, phai ¢6 ddy dil cong cu hé
trg nhu: bang phén loai ma thu vién hién dang sir dung vi cdc sdch tra eiu,
tham khao.
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IL. GIGI THIEU BANG PHAN LOAI

1. Khai niém

Céu tric ctia bang phan loai tai liéu thu vién thudng dugc thiét k€ theo thit
ty ding cdp, chia ra cdc 16p 16n va trong céc 16p 16n lai bao ham cdc 16p nho
hon phu thudc. Cudi bang phén loai thudng ¢é cdc bang tra ciu theo chu dé
dugc x&p theo van chit cdi nhur: bang tra dia ly, bang tra ngon ngit, v.v. gilip cén
bo thur vién tim cdc ky hiéu phan loai nhanh chdng va chinh xac.

2. M6t s6 bang (khung) phan loai ding trong hé théng thu vién

2.1. Bang phan loai thap phan Dewey - DDC (Dewey Decimal
Classification)

Téc gia cia bang phan loai nay la mot nha thu vién hoc ngudi M§ néi
tiéng - Melvil Dewey (1851). Su sdp x€p cdc 16p trong khung phan loai cua
M. Dewey c6 lién quan t6i quan diém phan loai khoa hoc ciia nha tri€t hoc
Anh - Becon. Trir 16p ddu tién trinh bay nhitng van dé téng hop, con céc 16p
ti€p theo phl hop véi 3 nhém trong phan loai cta Becon la: Tri tué twong tng
v6i tri€t hoc ctia khoa hoc; tri tudng tugng tuong tng véi ngh¢ thuat, van hoc;
tri nhd twong tng véi lich st

2.2. Bang phan loai thap phan quéc té UDC- (Universal Decimal
Classification)

Dua trén bang phan leai DDC va lan ddu tién duoc xudt ban ¢ Phdp vao
nam 1905. Ky hiéu cin bén ding s6 thap phan nhu trong DDC nhung k¢ hiéu
c6 dugc md réng bing cach sir dung ddu chdm thap phan hay nhimg déu hai
ch4dm (:) hoiic dau ngodc don ( ) sau mdi § niém.

Vi du: Dija chit todn hoc @ Uc c6 ky hiéu 53:551(94).

2.3. Bang phan loai thu vién thu muc BBK - (Bibliotechno
Bibliograficheskaija Klassifikacija)

Bang phén loai BBK duge xay dung trén co s& triét hoc duy vat bién chimg
vi duy vat lich sit cha chli nghia Méc - Lénin. Cdc nha bién soan chia cdc mon
nganh tri thitc thanh 6 nhém: chii nghia Méc - Lénin, cdc khoa hoc ti nhién, céc
khoa hoc g dung, céc khoa hoc xa hoi, khoa hoc tu duy, cic van dé téng hop.
Sau niy, trong qud trinh phat trién, bang phan loai BBK dugc chia thanh 21 mén
nganh 16n thé hién béng 28 chir c4i ti€ng Nga, va duge phién 4m ra ti€ng Latin.

2.4. Bang phan loai ding che cac thur vién khoa hoc tdng hop Viét Nam

Do Thu vién Quéc gia sira ddi, cai bién tir bang phan loai UDC, sau nhiéu
14n cho phit hop v6i tinh hinh xuat ban sdch bdo cha Vigt Nam. Bang phan loai
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nay ¢6 diy di cdc thanh t6 clia mot bang phéan loai hién dai: bang chinh, céc
bang phu trg va bang tra cffu chll dé. Tri thitc duge chia thanh 19 mén nganh
I6n. Trong médi moén nganh 16n lai phan chia thanh nhimg moén nganh truc
thugc. Dudi day 1a bang phan loai 19 16p:

0 Téng loai

1 Triét hoc, tam Iy hoc, logic hoc
2 Chu nghia v6 thin ton gido
3K Cht nghia Méc-Lénin
X4 hoi- chinh tri

4 Ngon ngit hoc

Khoa hoc tu nhién va todn hoc
5A Nhan chung hoc
61 Y hoc- y té
6 K¥ thuat
63 Noéng nghiép
7 Nghé thuit
TA Thé duc thé thao

8 Nghién citu van hoc
9 Lich su
91 Dia 1y

K Vin hoc dan gian

Té4c phdm vin hoc

b Sach thiéu nhi

3. Bang phan loai diing trong thu vién trudng hoc

Theo Quyét dinh s6 2044/TC - QD cla B truong Bo Van hod Thong tin
ngay 18-12-1993 quyét dinh vé viéc ban hanh ma s6 phan loai xuit ban phdm
diing trong h¢ théng xudt ban, bang phan loai dung cho thu vién cdc trudong phd

35



thong da duge bd sung ddy dii cdc muc K: Van hoc dan gian, Tac phdm van
hoc va B: Sach thiéu nhi.

Nhur vay, h¢ thong thu vién truong hoc ciing da sir dung bang phan loai 19
I6p do Thu vi¢n Qudc gia bién soan danh cho céc thr vién khoa hoc tdng hop.
Tuy nhién, trong qué trinh thl_l'C‘ hién cong tdc phan loai & thu vién trudng hoc
khong yéu cau di sau vao timg chi tiét nhd, thit cdp cita bang phan loai. Diéu
nay nhim tao thuan loi cho cdn bo - gido vién thu vién trong viéc xir ly phan
loai tai liéu, dong thoi gitip hoc sinh dé hiéu vi nhanh chéng tim duge tai lieu
cén doc trong thu vién nha trudng.

HI. PHUONG PHAP PHAN LOAI TAI LIEU

1. Phuong phap chung

Phan tich tai liéu: can o vao tén thi liéu, phu dé tai liéu, 1i gidi thidu, 1oi
néi dau, muc luc tai lidéu tham khéo, phu ban, dé x4c dinh cdc chii dé.

Sau khi nghién ciru ndi dung, chi dé 1ai lidu trén, phai xdc dinh duge mén
khoa hoc ndo ma tai liéu, cudn sich nay dé cap 14i, rdi dua trén co sd d6, quyét
dinh mon loai ph hop. C6 thé sir dung bang tra chit dé & cudi bang phan loai
dé dd tim, xdc dinh nhanh mon loai ciia cudn sich, i liéu d6. Xéc dinh tai lidn
thugc moén loai chinh, ti€p tuc tim ky hi¢u phan loai nhé hon, st véi noi dung
tai ligu.

Vidu I: “Quan ly gido duc tiéu hoc & Viét Nam”

Sach nay c6 cha dé 1a “Gido duc tiéu hoc”. Van dé phu 13 “Viét Nam™;
“Quén 1y”. Theo bing phan loai Gido duc tidu hoc ta 373; 373(V) 12 gido duc
ti€u hoc & Viet Nam. Day 12 nhiing vin dé chung vé gido duc tidu hoc.

Vay cudn sach ¢6 ky hi¢u phan loai (KHPL) 14 373(V).

Vi du 2: “Su phit trién vin hod- xa hoi & Nhat Ban trong thé ki 207

Sach nay c6 hai cha dé chinh 1a “Vin hod va x3 hoi”. Van dé phu 13 “Nhat
Ban™. Theo bang phan loai: Vian hod 1a 37; nghién citu xi hoi néi chung la 30.
Day 1a sdch néi vé nude ngoai nén s& 1a: 37(N) + 30(N). Vi cu thé & Nhat Ban
nén c6 thé dé trg ky higu dia ly. Vay KHPL $& 13: 37(N413) + 30(N413)

Ghi ky hi¢u phan loai da tim thdy vao géc trén bén phai trang tén sdch (chi
ghi bang bt chi) va ghi vilo phich mo ta, vao s6 ding ky ca biét, vao sé muon.
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2. Phuong phap phan loai cu thé

Tim ki€m céc ky hiéu phan loai phit hgp nhat véi ndi dung cha an phdm va
dinh k¥ hiéu trén phich di duge md ta nhu sau:

Ky hi¢u phan loai ddy di duge ghi ¢ goc dudi, bén phai tdm phich. Duéi
né 14 ky hiéu tic gia hay ky hléu tén sach, tuy theo cdch mo ta clia tam phich. G
bén trdi, géc dudi tam phich 12 ky hiéu muc luc ding dé xé€p tdm phich vao
muc luc tuong ng.

Phia trén bén trai tdm phich 13 ky hiéu x&p gid. Thu vién t6 chifc cdch sép
xép kho d6ng hay kho md thi trén phich mo ta, ky hiéu x&p gid cing duoc ghi
theo trat ty sau: dong trén 12 KHPL hoac ky hiéu kho (kho SGK, kho STK, kho
sdch nghigp vu); dong dudi 1a s6 DKCB cia cudn siach. Con khi xé€p sdch trén
gid, phai ¢6 nhdn sach va cling dugc viét theo trat tu ndy (xem lai miu nhéan
sach thir vién & bai 4).

Vi du I: O kho déng, cudn "Thiét k& bai giang Tiéng Anh 9" ¢6 56 DKCB
307, x&p trén gia sach nghiép vu s& la: SNV/307.

Vi du 2: O kho md, cudn “Tam 1y hoc tré em mim non" c¢6 KHPL:
372.015, s6 DKCB 12 227, x€p trén gi4 s& c6 nhan sach: 372.015/227 va nim &
khu vuc Tam 1y hoc gido duc.

KHXG TEN TAC GIA

KHPL diy dis
KIML O KIITG / KIITS

* Chu thich:  KHXG: ky hiéu xép gid
KHTG: ky hiéu tdc gid
KHTS: ky hiéu tén sach
KHML. ky hiéu muc luc
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Thu vién trudng phd thong cé nhitmg dac thit riéng, mang dam nét chuyén
nganh vi thanh phén ban doc clia thur vién trudng tiéu hoc, trung hoc co s6, trung
hoc ph6 thong khac nhau, véi nhém tai liéu khéc nhau va iing vdi kho sdch khéc
nhau nhu: SGK, sach nghiép vu gido vién, STK cho gido vién va hoc sinh.

D6i v6i thdy co gido, sach huéng din gidng day cic b6 mén yéu céu that
chinh xdc, k¥ hiéu phén loai s& phitc tap hon, khé hon d6i véi trinh do can bd
thur vién kiém nhiém, hodc hoc céc 16p béi dudng nghiép vu thu vién ngén han.

Vi du: Cuén sich “Huéng dan giang day Dia 1y 16p 77 ¢6 KHPL Ila:
373(07): 91, nhung thudng chi 14y don giadn 1a: 91(07).

Cuén séch “On tap chuong trinh van trung hoc phé thong” s& c6 KHPL
373(073):8, nhung thudng lay ky hiéu 8(073).

Tuong ty nhu vay, huéng dan 6n thi Vat 1y 1a 53(073).

Tuy nhién, tai liéu huéng din giang day hay SGK cua trudng THCS s& tra
thanh tai liéu tham khao cia truong THPT.

Dai v6i SGK cdc bo mén tit tiéu hoc dén trung hoc phd théng déu ¢6 kem
trg KHPL la 075.

Vi du: Sich gido khoa Tiéng Viét 1 1a: 4(V)(075)

' Sinh hoc 7 13: 57(075)
Vat ly 10 1a: 53(075)

Nhimg ky hiéu phan loai dugc théng nhat thi viéc sir dung s€ tién loi va
chinh xac.

2.1. Ky hiéu thuoc 16p 0- Tong loai

001- Khoa hoc

002- Xuat ban

O1- Thur vién

02- Su nghiép thur vién
03- Bach khoa toan thu
05- Bao chi

Mot s6 tén sach thudng gip, song cdn bd thur vién khong xem xét k¥ s& dén
dén nham 1an khi quyét dinh ghi KHPL cho tai li¢u dy.

Vi du: “Tir dién danh nhan Viét Nam™ 1a 001(92V) hay 12 001(03V)?

“Danh nhan khoa hoc Viét Nam” ¢d ky hiéu 001(092V)
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“Danh nhan Viét Nam” c6 ky hi¢u 001(092V)

Nhimg nha khoa hoc Viét Nam nhu: Nguyén Van Hiéu, Luong Dinh Cua,
Dao Duy Anh, Pang Van Ngit, Ton That Tung, Tran Vin Giau... Tuy theo linh
vire khoa hoc ho séng va hoat dong s¢ dinh ky hiéu chinh cho nhitng sich viét
vé ho. Nhung nén thém KHPL 001(092V) dé tap trung sdch v€ danh nhan khoa
hoc Viét Nam viio mot vi trf ¢8 dinh tap trung timg muc luc phan loai dé tién
viéc gi6i thiéu véi ban doc 12 thdy gifo, hoc sinh khi cin tim tai liéu d6 dé doc.

Sich ¢6 noi dung lién quan dé&n 3 ndi dung khoa hoc khdc nhau vira tu
nhién, xd hdi hoic 1a vira khoa hoc tu nhién, lai ¢6 n6i dung k¥ thuat thi xép
vao muc 001.

Riéng ky hiéu 03- B4ch khoa tir dién ding ding nghia cho: “Van dai loai
ngit” cta Lé Quy Pon; “Lich triéu hién chuong loai chi” cha Phan Huy Chi.

05- bdo, tap chi: 12 noi phan dnh todn bo bio chi cla thu vién dé lam rd noi
dung timg loai thi thé hién noi dung chuyén nganh.

05:8- Tap chi van hoc tudi tré.

05 - The gidi mdi.

05:371- Gido duc va thai dai.

2.2. Cac ky hiéu thuoc I6p 1- Triét hoc. Tam 1y hoc. Logic hoe

15- Tam 1y hoc. O ky hiéu nay danh cho cdc tai liéu néi vé tai nang dac
biét clia con ngudi. Song tai lieu néi vé béi todn, phit thuy, may rti & ki€p nay,
nhin thay kiép trudce, v.v. thi ¢6 KHPL la 29- Lich st ton gido. Céc ton gido
hién dai.

Khong nhdm lan sdch cha d€ muc 1 va d€ muc 3, nhét 1a 1D va 3K.

3K - Té4c pham ctia cac nha kinh dién Méc-Anghen, Lénin, Stalin,...

3KD - Hoc thuyét Méc-Lénin néi vé Dang.

3KT - Vén dé thanh nién.

Cic tai liéu vira ké trén khéng x&p vao muc 1D - Triét hoc Mdc-Lénin, 1T -
Lich sir triét hoc va x hoi hoc. Céc nha kinh dién c6 thé viét séch vé triét hoc,
triét hoc Mdac-Lénin ndi riéng.

Vi du: HO CHI MINH: Chi nghia Mdc va Cich mang Viét Nam s€ ¢d ky
hiéu ddy di nhir sau: 3K5H3 + 1D + 32(V) chit khong phai ky hi¢u 1D + 3K,

2.3. Ky hiéu phan loai thuéc 16p 3 - Xa hdi - chinh tri

Céc ky hiéu phan loai gip rdt nhiéu trong cdc sach tham khdo & thu vién
nha truong.
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371.011- Gido duc dao dirc.

371.013- Gido duc thim m¥.

371.014- Rén luyén than thé.

371.015- Tam 1y hoc gido duc.

371.018- Gido duc trong gia dinh.

372 - Gido dyc céc tré em ¢ lita tudi miu gido.

372.3- Gido duc thim my. Chii § day am nhac, day hat cho hoc sinh phai
dat ky hiéu nay vao tai licu d6, khong dat ky hi¢u 78(07).

378 - Gido duc dat hoc. Gido duc dai hoc & Viét Nam va cdc nude Ngoai...

39 - Van hod trong doi sdng hang ngy.

Vi du: An pham “Ngudi Ha Noi thanh lich” s& ¢6 ky hiéu chinh 9 (V-H) va
ky hiéu bd sung 12 39. Vay ky hiéu cia cudn sdch 1a: 9(V-H) + 39,

An phdm “Giit gin phat huy vén vin hod truyén théng cdc dan toc Tay
Nguyén” nén dua vao nhimg ky hiéu phan loai sau cho phil hop: 9(V23) + 37(V)

2.4. Ky hiéu phan loai thuge 16p 4 - Ngon ngir hoc

2.4.1. Tro ky hiéu phdn tich

02. Lich sir ngon ngi

04. Chinh 14

05. Ngir am hoc

06. Ngir phap

07. Tixr vung hoc

08. Phuong ngit hoc

09. Tu tir hoc (phong céch hoe ngon ngid), dich thuat.

2.4.2. Tro ky hiéu ngon ngit cho nhitng ngon ngit phé thong

Ngon ngir Ky hiéu Ngon ngir Ky hiéu
Viét 4V) Nga 4X)
Anh 4(A) Trung Quoéc 4(H)

| Phap 4(F) Tay Ban Nha 4(TB)
B6 Dao Nha 4(BD)
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2.4.3. Tro ky hiéu hinh thic
Céc loai tir dién, tir dién chuyén nganh, tir dién thuat ngir chuyén nganh.
Vidu: Tirdién Viét- Phap c6 KHPL: 4(V)}03) = F
Tur dién Viét- Anh ¢6 KHPL: 4(V)(03) = A
Tir dién chinh t4 tiéng Viet: 4(VX03) + 4(V)- 04
Chi y: phai dé trg ky hiéu hinh thtc trwée trg ky higu phan tich. Vi trg ky
hiéu hinh thic d4p dung cho moi mon loai khoa hoc, phé bién; con tro ky hiéu
phan tich chi diing riéng cho Idp 4 - Ngon ngit hoc.
D¢ tranh nham 14n khi ghép cdc ky hiéu, c4n tuan theo trat t sau:
- Ky hiéu phéan loai.
- Céc trg ky hiéu (dia 1y, ngén ngir, hinh thiic; riéng trg ky hiéu phan tich
chi dimg cho 16p 4 - Ngon ngir hoc).
Tranh KHPL qud dai trong trinh bay, nén ghép KHPL chinh va 2 tro ky
hi¢u nira ma thoi, nhu trudmg hop cu thé: 4(V)(03) hay 4(V)-04
Mot s6 tac pham vin hoc phéng téc, hoic luge bét v6i muc tiéu cu thé phuc
vu cho viéc hoc tdp ngdn ngit nao d6, nhu in song ngir (dé luyén doc, luyén
vi€l,...) khong xé&p chiing vao tdc phdm vin hoc, ma x&p vio 16p 4 - Ngon ngit
hoc, kém céc trg ky hiéu ngon ngir thich hop.
Vi du: Tdp léu bac Tom: 4(AN075) =V
Ldo ha tién: 4(F)(075)=V
Tat dén (dugce dich ra ti€ng Anh): 4(V)(075) = A
2.5. Ky hiéu phan loai thugc cdc 16p:
5- Khoa hgc tir nhién va toan hoc
6- K¥ thuat
63- Nong nghiép
‘Trong muc 5- Khoa hoc tu nhién va todn hoc.
511(075)- Sach gido khoa vé s6 hoc
512(075)- Sach gido khoa vé dai s
513(076)- Sach bai tap hinh hoc
33(076)- Sach bai tap vat ly
53(07)- Sach hudng dan giang day vat 1y
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54(075)- Sach gido khoa vé hod hoc

54(076)- Sach bai tap vé ho4 hoc

54(07)- Sach hudng dan gidng day mén hod hoc

57(075)- Sach gido khoa vé sinh vt

57(07)- Sach hudng dan giang day sinh vat

57(076)- Sach bai tap vé sinh hoc

5A - Nhan chiing hoc, giai ph3u hoc va sinh 1y hoc ngudi

5A1 - Nguén gdc va su tién hod clia con ngudi

Sich gido khoa vé gidi phiu hoc va sinh 1y hoc ngudi ¢6 KHPL: 5A2(075)

Séch huéng din gidng day vé giai phau sinh 1y ngudi 1a SA2(07)

Sur lién quan giita khoa hoc tu nhién véi k§ thuit va ndng nghiép nhu:

Vi sinh vat tfrong néng nghiép: 631

Tia X va phéng xa hoc 4p dung vao viéc chita bénh, siéu am, mot thanh qua
cha ly thuyét am hoc, dién hoc dé phat hién nhiéu loai bénh tat trong y t€, s&
duge x€p vao muc: 615.

Vi du 1: 57- Sinh hoc vd SA- Nhan loai hoc, déng hanh di t6i Y hoc- 61,
Phap luat- 34, v.v.

Vidu 2: Quan y ¢6 ky hiéu: 61: 355

355- Quan su, khoa hoc quan sy cling dugc phan 4nh cdc tai liéu vé ky
thuat quén su va v khi.

Tai liéu vé cdc cong trinh kién triic, thi€t bi vd dung cu thé thao phan anh
vao muc 7A.0

Tir 0- Téng loai cho dén 6- Ky thuat, mot s6 ndi dung 4n phdm dé gay
nham lan trong viéc tim va dat ky hiéu phan loai cho ching.

602- Giao duc k¥ thudt tuyén truyén va phé bién ki€n thirc vé ky thuat,
Thong bao k¥ thuat. Hoat dong k¥ thuat nghiép dur.

001.8- Théng tin khoa hoc va cong tac tu liéu. Tim tin, xir ly tin, bdo quan
tin, phuc vu tin va cdch sir dung cdc phuong tién miy méc thiét bi trong coéng
tac thong tin khoa hgc.

001.9- Tuyén truyén va phé bign kién thitc khoa hoc. T chitc vi phuong
phdp tuyén truyén phé bién khoa hoc. Héi phé bi€n khoa hoc va k¥ thuat.
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Vi du: Cuén sich “Bach vat dién giai: Bich khoa thu vé may moéc” cé
KHPL la: 6C5(03). Néu lay ky hiéu 6(03) s& qud téng qudt, do chinh xéc
khong cao, vi day 1a mot bach khoa thu.

Cudn sach “Hod hoc trong ddi song hang ngay” <6 ky hiéu: 001.9 (N&1
dung ctia sach néi dén tic dung cua hod hoc trong doi song, d6i v6i vé sinh va
strc khoé con ngudi).

2.6. Ky hi¢u phan loai thugc 16p 7- Nghé thuat

7(V)- Nghe thuat Viét Nam

7(N)- Nghé thuit nudc ngoai

72- Nghé thuat kién tric

78- Am nhac

79- Nghé thuat san khau

2.7. Ky hiéu phan loai thudc 16p 8- Nghién ctru van hoc

801-Ly luan van hoc

8(V)- Vian hoc Viét Nam

8C- Vin hoc the gidi cd dai. Vin hoc phuong Déng c6 dai

8(N)- Van hoc nudc ngoaii

8T- Van hoc thi€u nhi

* Chi y 2 thoi ky:

8(V)1- Van hoc Viét Nam trude Cach mang thing Tam-1945

8(V)2- Van hoc Viét Nam sau Cich mang thang Tam-1945

8(V)1.1- Van hoc Viét Nam thai ki thit nhat (thé ky XI-XV)

8(V)1.2- Van hoc Viét Nam thoi ky thd hai (thé ky XVI- giita th€ ky XIX)

8(V)1.3- Vin hoc Viét Nam thoi ky thit ba (1858-1930)

8(V)1.4- Van hoc Viét Nam thai ky thit tur (1930- trude thdng 8 nam 1945)

8(V)2.1- Van hoc Viét Nam giai doan 8-1945 dén 1954

8(V)2.2- Van hoc Viét Nam tir 1954-1975

8(V)2.3- Vian hoc Viét Nam tlr 30-4-1975 dén nay.

2.8. Ky hiéu phan loai thugc 16p 801- 1y luan vian hoc. My hoc trong
van hoc, phuong phap sang tac, phong cach van hoc, Iy luan sang tac,
nghé thuat dién thuyét

Pham vi sit dung cia KHPL nay rét rong, van dung vio cu thé timg an
phdm can chinh xdc. Vi du: “Lam van 107 ¢6 KHPL la: 801(07).
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“Thi phédp ca dao” 1a dn phdm thudéc my hoc trong vin hoc, phuong phap
séng tac, phong cich van hoc, néi dung Ia bit phdp ca dao, chit tho trong ca
dao. Vay KHPL la: 801. _

Cudn sach “Tuc ngit, ca dao, dan ca chon loc: diing cho hoc sinh phé thong
céc lép 6, 8, 10”7 ¢6 KHPL: 8(V)K(073).

Cudn “Tuc ngit, ca dao” ctia Chu Xuan Dién, Luong Vin Dang, Phuong Tri
bién soan cé ndi dung mang tinh chat nghién citu vé mot giai doan van hoc
truyén miéng, dan gian. Vay cé KHPL ddy du 1a: 8(V)K+V25.

An phdm “Han Mac Tir tho v2 ddi” nén mo ta chinh cho téc gid Han Mic
Tir, vi 1€ hon mot nira s6 trang 12 tho cha 6ng, con lai 1A nhitng bai viét binh
luan v¢ tho cha 6ng, than thé su nghiép ciia 6ng. Vi vay, KHPL 1a: 8(V)2.

2.9.Ky hiéu thuéc lop 9- Lich siy

Mot s6 KHPL cdn luu ¥ d€ 1am chinh xédc hon dinh ky hiéu.

Vi du: 9(V)(092)- Tiéu sir cdc nhan vat lich sir va chinh tri Viét Nam.

Xép vio KHPL nay cdc nhan vat lich sir Viét Nam, nhimg guong mit lich
su, danh nhan lich sir Viét Nam. Néu 1a danh nhan khoa hoc Viét Nam, danh
nhan Viét Nam, danh nhan van hod Viét Nam thi xép vao muc 001(092V).

9(069)- Bao tang lich str, cdc di tich lich st

Hué, di tich van hod th& gidi: 9(V21) + 9(069).

“Ha Néi ngin xua™ 9(V-H).

“Pat Gia Dinh xua’: 9(T3).

2.10. Ky hiéu phan loai thugc 16p 91- Dia ly. Pia phuong chi

Céc ky hiéu thong dung hay diing trong phan loai sdch ¢ TVTH gém:

91(07)- Sach hudng dan giang day dia ly cia gido vién

91(075)- Sich gido khoa vé dia ly

91(V)- Dia Iy Viet Nam

91(N)- Dia ly cac nuée ngoai

2.11. Trg ky hiéu hinh thiic duoc quy dinh nhyu sau

(001)- Bdo céo, dién van, tap céc tai liéu vé cdc dip ky niém hay cdc ngay
ddng ghi nhé trong lich sir.

(O1)- Thu muc, muc luc.,

(05)- An phdm dinh ky va phat hanh lién tyc (tap chi, bdo hang ngdy va
nién gidm).

64



(07)- Cac tai liu vé phuong phép giang day va nghién citu cdc mén hoc.
(073)- Céc ké hoach va chuong trinh hoc tap.

(075)- Céc sach gido khoa va hudng din hoc tap.

(076)- Sach bai tap diing cho hoc sinh.

(078)- Phwong phdp cong tic trong cdc phong thi nghiém.

(083)- Cac sach tra ciu, tham khao.

(09V)- Lich sir khoa hoc Viét Nam.

(09N)- Lich sir khoa hoc & cdc nudce ngoai.

(092)- Doi song va hoat dong clia cdc nha khoa hoc.

2.12. Tro ky hiéu dia ly dugc quy dinh nhu sau

Khu vy dia Iy Ky hiéu Khu viee dia Iy Ky hicu
Thé gidi T Chau A 4
Viet Nam V | ChauAu | 5
Thai do Ha Noi V-H | Chau Phi 6
Thanh phé Hai phong VTI Chau My 7
Thanh phé H6 Chi Minh VT3 Biac My 71
Bic Bo VI | My Latinh 73|
Trung Bo V2 Khu vuc ven bién Caribe, 74

cdc dao tdy An Do

Nam Bd V3 Nam M¥ 75

V.V,

Hudng dan thuc hanh (tim doc bang phan loai)

1.Gidi thidu, tim hiéu vé cau tao “Bang phan loai"

2.Tim hiéu céu tao cia bang “ Ky hiéu tac gia dung cho sach bao chir Viet”.
3.Cac bang trg ky hiéu.

4.Bang tra chii dé chir cai.

5.Lam quen vdi cach sif dung ky hiéu x&p gia, ky hiéu muc luc, ky hiéu day d0.
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Cau hdi 6n tap

1. Anh (chi) hay trinh bay cac mén loai chinh frong bang phan loai thur vién trudng hoc.

2. Anh (chi) hay trinh bay s dung cac trd ky hiéu hinh thire 07, 075, 083, 073 trong
cac ky hiéu phan loai cac &n phdm thudng ding trong TVTH nhu thé nao?

3. Anh (chi} hay sUr dung bang phan loai @& dinh cac ky hiéu phan loai cé trg ky higu
dia ly. Cho 5 vi du cu thé.

4_ Anh (chi) hdy s dung bang ky hiéu tac gid dung cho s&ch bao chit Viét khi 18y ky
hiéu t&n sach, ky hiéu tac gia trong ky hiéu day dd trén tdm phich da duge mé ta.

5. Anh {chi} hay frinh bay su khac biét gitra trg ky hiéu phan tich, trg ky hiéu hinh thirc
va trg ky hiéu dia ly.
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Bai 7

MUC LUC THU VIEN
(4 tiét)

I. NHUNG VAN PE CHUNG

1. Binh nghia

Muc luc thu vién 1a tap hop cdc phich mo ta thu mue, cdc biéu ghi vé céc
an phdm, cdc tat li¢u khéc 6 trong kho clia thu vién hodc mét nhém céc thu
vién va dugc sap x&p theo moét nguyén tic nhét dinh dé phan 4nh thanh phédn
hoac néi dung coa von tai liéu trong thu vién.

2.Y nghia va tac dung

- Dem lai hi¢u qua phuc vu tai liéu nhanh va diing yéu cdu clia ban doc

- Tang gia tri tuyén truyén v gidi thidu tai liéu thu vién.

- Gop phan giam bat khé khan chia ban doc khi ho tim ki€m théng tin cho
riéng minh.

- Bdy manh hoat déng cla thir vién va ddy manh cong téc b8 sung sdch bdo
vao thu vién truong hoc.

3. Cac loai hinh muc luc thu vién

C6 nhiéu dau hiéu d€ phan chia loai hinh myc luc thu vién. Dudi day 1a
cdch chia theo mét s6 ddu hiéu chii yéu.,

- Can 1t theo myc dich cla muc luc: Muc luc ban doc, muc luc cong vu.

- Céin ¢t vao pham vi von tai liéu: Muc luc t6ng quét, muc luc céc kho riéng.

- Can cit hinh thitc cé: Muc luc phich, muc luc sich, muc luc & r&i (thu
muc chuyén dé) va muc luc quay, muc luc bang treo.

- Cén ¢t vaoe phuong thite phan 4nh ciia cdc phich mé ta thu muc, cdc muc luc
va hop phich duoc chia ra: Muc luc chit cai, muc luc phan loai, muc luc chi dé.
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4. Phich va tu muc luc
4.1. Phich mo ta va phich tiéu dé
|

1.5¢m

7.5¢cm

O/ 2R=0,7cm

1t L5¢em

2,5¢cm lem

12,5¢cm

Hinh 1. Phich mé td

6.5¢cm

1,5¢cm

| 8cm ]

C/ 2R=0,7cm

1 0.5¢m
b

7,5¢cm

| 12,5¢m

Hinh 2. Phich tiéu dé chinh
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7.5cm

7,5cm

e

Sem

1,

/

ol

‘ ! 2/3 cha 12,5cm

2R =, 7cm

~ 3 0,5cm

12,5cm

Hinh 3. Phich tiéu dé phdi

s
l

\

2/3 ctia 12.5cm |

2R =0,7cm

_t 0,5cm

12,5¢m

Hinh 4. Phich tiéu dé trdi
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Phich mo6 ta va phich tiéu dé lam bang bia carton day 0,5mm ¢6 do tring va
min. Phan chia cdc dudng k€ trén phich bing biit chi (Hinh 1). Phan chia kich
thuée do chiéu dai, rong, chiéu cao nhé 1én phdn mao phiéu va chiéu dai mao
phi¢u theo hinh v& (Hinh 2-3-4). Phdn nho 1én (mao phiéu) diing dé ghi chit c4i
hoac ky hi¢u phan loai.

4.2. Tu muc luc

Tu bao gém nhiéu hop phich 12 nhitng 6 kéo, thong thudng s6 luong hop
phich 1a: 12 &; 24 6; 36 6; 48 0; 54 0, v.v. Trong mbi 6 kéo ¢d sudt diai xuyeén
chui qua 16 tron & chinh gitta mép dudi clia phich moé ta va phich tiéu dé.

* Xem mot 56 miu & kéo va th muce luc - Phy luc 3.

5. Huéng dan ban doc sir dung muc luc

- Hudng dan ban doc tra tim sdch theo muc luc chit ¢di, muc luc phan loai.

- Cach ghi lai tén sdch, ky hiéu phan loai vao phiéu yéu céu.

- Yéu cau bao quan hé théng muc luc trong thu vién.

IL TO CHUC MUC LUC CHU CAI

1. Cau tao clia muc luc chif cai

Muc luc chit cit phan anh diy du, toan dién von tai liéu cua thu vién. Trong
d6 khong chi ¢é phich chinh, ma cén cac phich b8 sung cho tén tic gia, tén €ii
lieu, phich chi ché. Do vay, muc luc chit cdi cho phép tim thdy cdc tdc phim
chia mot tac gid, cdc 14n xudl ban cha cing mot tidc pham. Su ngin cdch bing
cdc chit cdi lam cho viée sap x€p phich mé td d& dang, chinh xdc hon.

2. Quy tic sip x&p trong muc luc chit cai

- Khong phan bi¢t tén tdc gia hay tén sach. NGi chung theo thir tu van chit
céi cha tieu dé mo ta. Song ciing cé mot s6 trudng hop ngoai 1€,

- Theo van chit cdi: a, 4,4, b, ¢, d, d,c, &, f, g, h,i,j,k, }, m,n, 0,0,0,p, q,
s, Lu,u, v, w X, ¥, Z

- Theo dau: Khong, huyén, hoi, ngi, sc, nang.

- Theo tiéu dé mo ta: Chir thi nhit giéng nhau, cin ¢t vio chit thir 2 va chit
thir 3.

- Theo tdc gid: cé tén, ho viét tit, xé&p trude tde gia cd tén ho ddy di va néu
cd nhitng téc gid tring tén nhau, sau tén c6 nghé nghiép dé phan biét.

- Theo tdc gia cd nhan, tdc gia tap thé, ién sich s& xé€p theo thit tir:
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+ Tén tdc gid (¢4 nhan hoic biét hiéu).
+ Tén tap thé:
+ Tén sach.
Vidu: Hat Duong (Tén tdc gia)
Hai Duong: S& Van hod Thong tin (Tén tap thé)
Hai Duong: Uy ban nhéan dan tinh (Tén tap thé)
Hai Dwong gidu va dep (Tén sédch)
Mot tic gia c6 nhiéu téc phdm ¢ 2 cich xép:
Cdch I: X&p cdc tic phim chinh cha tdc gid tir: todn tap, tuyén tap, tic
pham riéng |& theo thit tu chit cdi, tén tic gia cé sdch duge dich, gii thiéu, v.v.
Vidu: Lénin (V.I)
Toan tap
Tuyén tap
Ban vé thuyét thi truong (Tac phdm riéng 18)
Lénin (V.I) d€ tua
Cdch 2: Céc sich viét vé tdc gia dé va duac xé€p theo thit wr chir céi 1én sich.
Vi du: Nhitng mau chuyén vé hoat dong thé duc cua Lénin.
Lénin trong nhitng ngay cdch mang thang Muoi.
Lénin véi cdch mang vin hod (tén sdch).
- Theo tén séch: bt ddu bing chit 6 A Rap hay La Ma phai phién 4m ra
chir Viét dé xé&p.
Vi du: 30 nam ddu tranh: Ba muoi nam...
- Theo céc tac phdm tdi ban hay do nhiéu nha xudt ban in lai: xép theo thit
tu nguge thdi gian, quyén méi nhat x&p 1én trude.
Vidu: Tat dén: xb 2005
Tat dén: xb 2004
Tat dén: xb 2003
- Theo cdc sdch nhiéu tap, todn tap, tuyén (ap cha 1 tdc gid x&p theo s6 thi
tu tir nho dén 16n.

- Theo cédc sdch gido khoa phé théng cing loai, cé tén sdch gidng nhau,
xép theo 1dp, tap, nam.
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Vidu:Lép1.2,3,4...

- Theo cdc in pham ca Pang Cong san Viét Nam, cla cic Pang Cong san
va cong nhan cdc nudc khac mang cic tén goi khdc nhau trong timg thoi ky
tich sir, déu dugce tap trung vao tén chinh thitc hién nay va lam phich chi chd
cho céc tén goi cii vé tén chinh.

Vi du: Pang Lao dong Viét Nam
Xem: Pang Cong san Viét Nam
+ Céc an pham clia Pang ducc sap x&p theo thit tir sau:
« Cuong linh
¢ Diéu 1¢
e Cdc dai hoi Dang
¢ Ban Chdp hanh Trung vong
» Céc hoi nghi ctia Ban Chdp hanh Trung uong
¢ Cac Dang b6 dia phuong
e Cic tai liéu noi v€ Dang
+ Cac dai hoi, hoi nghi Dang xé&p theo thit tu cdc 14n dai hoi, hoi nghi,
trong mot dai hoi, hoi nghi céc tai lieu x€p theo thit ty sau:
* Cac van kién chinh _
» Bio cdo cha Ban Chip hianh Trung wong
e Tham luan clia cdc dai biéu
e Cac tai licu khac c6 lién quan dén dai hoi
+ Cdc &n phdm mang tén “T4c gia tap thé” 13 tén céc nudc, cac dia phuong,
x€p theo thit ur chit cdi cdc tiéu dé€ phu va trong méi muc lai x&p theo céc thit tu
chit cai tén cdc in pham.
Vidu: Viét Nam: Bo Ngoai giao
Viét Nam: B6 Van hod - Théng tin
Viét Nam: Hoi dong chinh phii
3. Chinh ly muc luc chir cai
3.1. Trinh bay bén trong muc luc chir cai
3.1.1. Phich tiéu dé
L4 loai phich ¢6 phdn mao nho én & gifta dung dé€ chia cde chit cdi hoiic tac
gia 160, tdc gid tap thé. Phich tiéu dé ciing bao gém loai phich nhé & bén tréi,
hoic bén phii ding dé ngan chia cdc tdc gia va cac tdc phdm.
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Vi du: Phich chinh (mao nhé 1&n & giita)

- Toan tap
- Tuyén tap

/ HO CHI MINH \

- Tac phdm cd biét (x&p theo thit tu tén tic gia)
- Téc pham noéi vé H6 Chi Minh

3.1.2. Phich huodng ddn

Phich huéng dan tim tén tc gia thudng dé chi tir tén tdc gia khong thudng
goi hodc céac tdc gia nudc ngoai phién am khong gidng nhau, chi v& mét tén

thudng goi nhat d€ dé dang trong viéc tra clu.
Vi du: Gode-ky (M.) xem Gé-ro-ki (M.)

NGUYEN A1 QUOC

Nguyén Ai Quéc

Xgm
HO CHI MINH
@) O
* Phich hucng dan tai liéu:
Bio ciao
BAO CAO Xem

TEN CO QUAN CO BAO CAO

O O
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3.2. Hinh thac trinh bay bén ngoai moéi 6 kéo cna ti muc luc

- Danh 6 thit tr 6 kéo vai ti d€ tién viéc nit 6 kéo ra sit dung xong, dem
lap vao ché cil.

- Dan nhan dé cho ban doc biét bén trong 6 kéo, tit chit nio dén chif no,
gidi han dén dau cu thé.

Vidu: An - Anh N - Ng

3.3. Chinh Iy

- X&p lai cdc phich (mo ta, téu dé) x&p sai vi tri.

- Cdc phich mo ta khong ding quy tac phai duge phét hién thay thé,

- Thay thé phich rdch, nat, bi ban, bi mo.

- B6 sung phich bi mat, thicu.

- Mo thém cdc muc chi tiét mdi phlt hop yéu cau mdi.

I11. TO CHUC MUC LUC PHAN LOAI

1. Cau tao clia muc luc phan loai

V¢ hinh thide. trong phin cidu tao cta ti muc luc, thudng duge phan chia ra
mot s& ¢ kéo nhat dinh danh cho “Muc luc chir ¢di”; mot s6 6 kéo khiac danh
cho phan trinh bay “Muc luc phan loai”. C6 thé trinh bay médi 6 kéo mot mén
loai nhat dinh, hoac trong mot & kéo, cd nhiéu mon loai.

Cau tao trong moi 6 kéo cha th mue lue gém nhicu phich tiéw dé (nhu da
trinh bay ¢ phan muc luc chit ¢ét). Trén mao phich tieu dé ghi ky hi¢u va tén
ctia ¢dp phan chia phit hop vai thit o sap x€p ctia bang phin loai.

2. TON GIAO

N

21. Chii nghia Mdc- f.énin ban vé tén gido
23. Khoa hoc va ton gido
27. Lich s chu nghia vo than

29, Lich str ton gido. Cac ton gido hién dal
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- Phich chi ché gbém cé 3 loai:

+ Phich chi chd chung: Hudng din ban doc tim nhimg loai tai liéu phi hop
v6i ndi dung cia tai liéu. Nhimg tai liéu khic thi & noi teong ting.

Vi du: \

Muc 9(T): Lich sir thé gi6i. G day chi x&p tai lieu vé lich sir clia thé gidi
hay ctia moét $6 nude. Cic sdch gido khoa vé thong str. Lich sir timg chau, xem
¢ muc chia cho cde chau. Lich sl timg nude, xem d muc chia cho timg nude.

+ Phich c¢hi ¢hd qua lai “ciing xem™: Huéng din ban doc tim tai liéu muc
ndy, con ¢o thé tim & muc khac ¢6 lién quan dé mé réng néi dung va pham vi
tra ctru tai liéu.

Vi du:

78. AM NHAC

ciing xem

372.3 Gido duc thaim my; day am nhac:

am nhac, ca hat, cdc do choi am nhac...

+ Phich chi ¢hé di “xem™ Hudng din ban doc tim tai liéu ¢é not dung &
nhi¢u muc nhung chi duge x&p & mot muc nhit dinh.

- Sap xé&p trong timg muc, thudng ¢6 2 cich sau day:

+ Nguoc theo nam xuat ban (cac tai liéu xudt ban sau thi cho 1én trudce, cic
tai liéu ¢ii cho vé sau).

+ Theo chir céi cdce tieu dé mo ta (ho - 1én tac gia hodc nhan dé tii lidu).

2. Quy tac sap x&p trong muc luc phan loai

Sip xép ding thco mon loai 14 yéu ciu co ban cua muc luc phan loai. Cdch
sap xép trong muc luc phin loai [a x€p theo thit tv phan loai va thit o chit cai.

Poi vdi cdc tdc pham kinh dién cha nhitng ngudi sdng 1ap ra chi nghia
Madc- Lénin déu tap trung & mon loai 3K, khong phu thuée vao ndi dung tdc pham.
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Dai v6i nhitng tai li¢u van kién ctia Dang, x&€p vao 3KV theo thi tu sau: Cic
dai hé1 Pang (theo thit tu 1, 2, 3, 4, 5..); Nghi quyét clia Ban Chép hanh Trung
uong; nhimg ban bdo cdo, 101 kéu goi cia Ban Chdp hanh Trung vong Déng
(theo thit tr chif céi tén tai ligu); cdc tai lidu dai hoi, hoi nghi duge xép theo thit
ur: cdc van kién chinh thitc (dién van ctia Téng Bi thu; bdo cdo cla Ban Chip
hanh Trung wong; Bio cdo cta cdc cdp & Trung wong; tham luan, phat biéu y
ki€n dai hdi, trong hdi nghi).

Vin Kién cua Nha nude bao gébm cdc van kién ctia Quéc hoi, Hoi déng Chinh
phi, cac Bo v co quan ngang Bo. Nhing tai li¢u nay xép vao muc 34. Nha nuéc
va phip quyén; 34(V). Nha nudc Cong hoa xa héi cha nghia Viét Nam.

Tuy vay, hai loai tai liéu trén con duge x€p & vi tri ddu tién clia cdc mén
loai, tuy thudc ndi dung cic tai liéu dé. Cac muc trg ky hiéu dia 1y xép theo
timg phan (theo thit ty trg ky hiéu dja 1y).

Sach gido khoa xé&p theo cdc loai truong: tir tiéu hoc dén dai hoc. O méi
trudng x&p theo 16p (t&n sdch), theo nam. Cac sdch giang day (trg ky hiéu 07),
x€p theo thir tr chir cdi.

3. Chinh ly muc luc phan loai

Kiém tra co cdu cha muc lue, cdc mon loai va dé muc. Néu cin ¢6 thé
chinh 1y cho phii hop véi yéu cdu tu tudng, yéu ciu chinh xdc vé mit khoa hoc.

C6 ché do bao dudng cac phuong tién ky thuat duge sir dung trong céc thiét
bi ctia ti muc lue phan loai.

Hudng dan thuc hanh

1. Xay dung muc luc chir céi
- Chudn bi cac phich md ta.
- Can cir tidu ¢& mo 13 s3p x&p sd bd theo van chi cai.

- Chudn bi muc lyc chir cai: phich tiéu dé chinh véi phan trinh bay chi cai chinh xac,
dep, rd rang.

- Thuc hién viéc sdp xép cac phich mé ta da dugc chudn bi v2o sau cac phich tiéu
@& chinh,

- Kiém tra lai toan b qua trinh sép x&p do.
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2. Xay dung muc luc phan loai
- Chudn bj cac phich mé ta.
- Can clr ky hiéu phan loai dat trén phich s6 bd sép xép riéng cac méon loai.

- Chufn bi muc luc phan loai: phich tiéu dé chinh v&i phan trinh bay cac maén loai
chinh xac, dep, ré rang.

- Thuc hién viéc x&p phich md ta d4 chudn bj vao sau céc phich tiéu dé chinh.

- Kiém tra lai toan bé qua trinh s&p x&p d6.
Cau hoi 6n tap

Anh (chi) trinh bay dac diém clia myc luc chil cai va muc luc phan loai. Gia tri thue 18
cla muc luc phan loai trong tuyén truyén va gidi thidu sach bao & thu vién trudng hoc.
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Bai 8

CONG TAC THU MUC
(4 tiét)

1.NHUNG VAN DE CHUNG

1. Khai niém

Thu muc Ia san pham ciia hoat dong thu muc trong thu vién, dé 1a cong
trinh tap hop cdc théng tin, tai liéu di duge lua chon, nghién citu, phan tich noi
dung va sap x€p theo mot hé¢ théng khoa hoc nhim biéu dat chl dé tr nrdng va
muc dich bién soan. Qua d6 cung cip cic ngudn tai liéu vé mot chu dé, mot dé
tai cu thé, ddp ting nhu cdu tin cha ban doc.

Cong tac thu myc trong thu vién (thuc chat 13 hoat dong thong tin thu muc)
14 16 hop cdc qua trinh bién soan thu muc vi phuc vu théng tin thur muc, nghia
12 tao ra v pho bién cdc théng tin vé tai liéu.

2. Yéu ciu ddi v6i cdng tac thu muc

C6 hai yéu cdu chung:

- Dap tng kip thoi yéu ciu cia ban doc.

- Thudmg xuyén, bé sung, cap nhat nhitng thong tin mdi.

Ngodi ra, con cd céc yéu cdu cu thé vé& noi dung, vé hinh thitc trinh bay an
phdm, vé nghiép vu.

- Yéu cdu vé nodi dung.

+ Phai gi¢i thi¢u thong tin méi mét cich kip thoi, thiét thuc, hé théng va
dam bao d¢ tin cdy, ddy dib, chinh xic, khach quan.

+ Phai pht hop véi yéu cdu cu thé cia ngudi ding tin.

- Yéu cdu vé hinh thtc trinh bay dn pham thong tin thu muc.

+ Don gian, dep va theo mot thé thitc théng nhat.
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+ C6 day di dit licu thong tin v& xudt ban: tén &n phdm, ngudi bién soan,
xudt ban, phu dé, s6 lvong trang, v.v. ddm bio ciu tric clia mot ban thu muc
on dinh.

- Yéu cau vé nghiép vu.

+ Tuan thi theo quy tdc mo ta thu muc, phan loai yéu cdu tém tat, chi dan.

+ Dam bao thong tin chinh xdc, lien hé thudng xuyén véi ban doc sir dung
cdc théong tin- thir muc.

3. K& hoach bién soan thu muc

K¢ hoach bién soan thut muc phai duge dat ra cu thé ngay tir ddu nam hoc.
Hang nam, cdn bo - gido vién thu vién phai té chitc bién soan it nhat 2 ban thu
muc phuc vy giang day va hoc tap trong nha trudng. Theo timg hoc k¥, cdn
bam sdt chuong trinh day va hoc tap ciia gido vién, hoc sinh dé bién soan
nhimg ban thi muc chuyén dé phit hop véi nhu cdu sir dung i lidu thu vien
cua ban doc.

Vig¢e bien soan thu muc doéi khi khong phai duge tién hinh bdi mot c4 nhan
doc tap. Can c6 su trao doi, hop tdce giita cdc thanh vién trong t8 cong tac thu
vién trudng hoc cda nha trudng ciing tham gia bién soan. Diéu nay thuc su cdn
thi¢t khi thu vién ¢6 k& hoach bién soan thu muc chuyén dé cu thé cho meat
mon hoc nao do.

Cén bo- gido vién thu vién cdn phai c6 k& hoach bién soan thu muc phong
phi vé noi dung; dat hiéu qua, chat luong vé kha nang phuc vu, ¢6 tic dung
thiét thuc déi v6i ban doc; s6 luong bio ddm bam sit k& hoach giang day- hoc
tap ctia nha trudng. Day chinh 1a mot trong nhiimg tieu chi dé€ danh gis, xé&p loai
danh hiéu thu vién.

4. Cac loai thu muc

- Can ¢t vao pham vi clia tai lieu: Thu muc dia chi, thr muc quéc gia, thu
muc quoc €.

- Can cir vao muc dich, doi tugng: Thu mue thong bdo, thu muc gidi thiéu,
thu muc phé binh, thu muc nhan vat.

- Can it vao ndi dung, tinh chat tai li¢u: Thu muc téng hop, thu muc
chuyén nganh.

- Can cit vao phuong phdp phan tich tai liéu: Thu muc tin hiéu, thy muc
tém tat, thu muc dan gidi, thu muc téng quan.
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- Can cr vao thoi gian xudt ban: The muc hién tai, thr muc qud khd, thu
muc du bdo.

Hinh thitc thu muc: in thanh sdch, in duéi hinh thitc bdo, tap chi, tap san, o
101, bién soan dudi hinh thie tdm phich trong cac mue Iyc th vién.

1. PHUONG PHAP TO CHUC BIEN SOAN THU MUC

1. Chon dé tai va lap dé cuong

Chon nhitng dé tai thdi sy, nhimg vin dé quan trong nhdt, cin thiét doi voi
ngudi doc. Xdc dinh ban thu muc danh cho ai, nham muc dich gi.

Lap dé cuong cho mot ban thuy muc 12 vach ra phwong huéng giai quyét
toan bod cdc vin dé vé nodi dung ciing nhu vé phuong phdp cdn dugce nghién citu,
chuén bi dé c6 thé hoan thanh mot cdch higu qua, chat lugng.

2. Suu tim tai liéu

Suu tdm tai liéu bao gdm hai khau: xdc dinh ngudn tai liéu va tnuc tiép lua
chon tai liéu.

2.1, Tim tai liéu

Tim tai liéu 13 giai doan suu tdm, phét hign tai liéu ndm rai ric & cdc ngudn
khdc nhau theo muc dich v yéu cdu coa thu myc dé ra.

Dé gitip can bd, gido vién thir vién ¢é thé nhanh chéng ndm dugc tai liéu,
thudng phai xem va doc, nghién citu cic phdn sau cua tai lidu:

- Xem 101 dé tya, muc luc va cdc yéu td xudt ban (tén tac gia, nha xudt ban,
phu dé).

- Xem luét toan bod dn phim.

- Chi ¥ doc k¥ nhitng phan quan trong trong ndi dung tai liéu.

- Trong mot s6 trudng hgp cédn thiét thi tim doc thém nhitng bai phé binh,
gidi thieu vé an phidm dé.

2.2. Lya chon tai lién

Pé lua chon tai liéu, cdn bo - gido vién thu vién cdn bam sdt vao nhitng ndi
dung sau day:

2.2.1. Muc dich, cong dung ctia bdn thu muc

- P6i véi thir muc phuc vu nghién cifu, tiéu chudn cha yéu dé Iya chon tai
lieu 14 gid tri khoa hoc, gia tri nghién citu cha tai liéu.
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- Dgi vdi nhitng thu muc phuc vii cho viéc phé bign vi huéng din 4p dung
nhimg kinh nghiém tién tié€n, tiéu chudn lya chon tii liéu cha y&u 1a nhifng tai
liéu méi nhat va ¢6 ¥ nghia thuc 1ién cao.

2.2.2. Dé rai cua thu muc

Viéc lua chon tai ligu phai sat hop véi d€ tai chia thu muc. Pé thi bao quit
téng hop dé cap dén nhiéu van dé, nhidu linh virc thi nguén tai licu dua vao thu
muc phai réng. DE thi c6 pham vi hep, chi mang tinh chuyén dé thi pham vi tai
li¢u dira vao ban thur muc cling hep.

2.2.3. Logi hinh thu muc

C6 nhiéu loai thr muc, ¢é thu muc mang tinh chét théng bso, thu muc danh
nhén, thu myc dia chi, v.v. Mdi loai ddi h6i mot nguyén tic lua chon tii lidu
khdc nhau. Song tranh tinh trang bd sét nhiing tai liéu c6 gia tri, hoic nguge
lai, dua vao nhimg tai liéu khong cin thiét.

3. Phan tich tai liéu

3.1. Mo ta tai liéu

Nhitng y€u t6 mo ta trong thu muc bao gém:

- Ho, tén tac gia.

- Tén an pham.

- Phu dé.

- Nhimg chi tiét xuat ban.

- 36 luong trang, hinh ban.

Trat tu yéu t6 mo ta trong thu muc nhu sau:

Ho va tén tac gid. Tén 4n phdm. Phu dé. Nhimmg chi ti€t xu4t ban. S6 trang.
Hinh ban. Kh§ s4ch.

Vi du:

* Duong Van Kham. Tin hoc hod cong tdc van thu, luwu trit v tha vién/
Duong Van Kham, Lé Van Nang. - H.: Chinh tri Quéc gia, 1995. - 244tr.: So
dé. - 19cm. - 1.200b. - 20.0004.

* L.&¢ Quy Don. Nha thu vién - thu muc hoc Viét Nam th€ ky 18/ Nhiéu tic
gia. - H.: Van ho4 - Théng tin, 1995. - 166tr.: Anh; 19cm. - 700b.

* Tho v danh ngdn vé sdch / Hoang Son Cudng (ch.b); Nguyén B4 Kim...
dich va tuyén chon. - H.: Van hoc, 1996. - 298 tr.: 19cm. - 1.000b.
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3.2. Dan giai

Dén giai trong thu muc 13 mot bai viét ngdn gon trong d6 néu 18 cha dé tu
tudng, y nghia va nhimg dic diém néi bat cha 4n phdm. Bai ddn giai phai ngén
gon, song vin dam bao phéan anh du nhiing y cén thiét va duge trinh bay véi
van phong trong sing.

Dién gidi mang tinh chét gidi thich nhimg diém chi yéu vé tac gid hoac vé
néi dung, chii d€ hodc vé tinh chat céng dung cia tic pham. Din gidi ndi dung
di sau giai thich v¢ noi dung, lién quan dén ndi dung cu thé cha tai liéu.

3.3. Tom tat

Tém tét 1a phuong phdp luge ghi ngin gon, ddy di, chinh x4c noi dung
cua tai lidu géc ma khoéng kém theo bdt k¥ 161 binh luan nao tir phia ngudi
lam tém tat.

Dai tugng chi y&u lam t6m tat 12 cdc tai liu vé€ khoa hoc tu nhién va k¥
thuat. Tom tat duge sir dung vao muc dich thong tin tai liéu cho ban doc c6
trinh dé nghién ctru.

4. Sap x&p tai liéu

Quy trinh sap x&p tai liéu gbm ba giai doan:

- Sp xé&p toan bo tai liéu trong thur muc.

- Sap x€&p thit ur gilra c4c phan.

- Sap xép tai liéu trong timg phén.

Tuy theo d6i tuong va muc dich sir dung ban thu mue ¢é thé sip xé&p theo
cac yéu t0 sau:

 * Sdp xép theo phan loai

No6i dung tai liéu duoc phan chia theo cdc bd mén tri thitc. Cic mon loai
nay dugc sip x€p theo mot hé théng logic, khoa hoc. Dua trén co s& phan loai
tai liéu trong thu vién. (0. Téng loai; 1. Triét hoc, tam 1y hoc, logic hoc; 2. Chl
nghia vo thdn ton gido; 3K. Chl nghia Mic- Lénin; 3. Chinh tri - xa hoi,... D.
Sach thi€u nhi).

* Sdp xép theo chii dé

Tai liéu duoc tap trung vé gidi thiéu mot chi dé cu thé ndo d6. Phan chia
tai liéu theo tirng chu dé nhat dinh. Phan nhém tai liéu theo timg chh dé nho dé
tién dung cho ban doc tim tai Liéu.
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Théng thudng chil d&¢ mang tinh chét bao quét thi x&p trude. Sau dé 13
nhiing dé muc di sau timg van dé thudc cic khia canh cha chuyén dé. Vi du:
chu dé day t6t, rén luyén tr duy qua mén Todn; mén Todn 5; hoc t6t mon Lich
st 9; hoc t6t mén Tiéng Anh trong truomg phé théng; v.v.).

* Sdp xép theo thoi gian

Can ¢t vao thdi gian xuét ban cha tai liéu. Tham chi con mang tinh chét
giai doan, thoi dai lich sir. (Xut bdn nam 2005, 2004, 2003, 2002, 2001.... Giai
doan 1930-1945; giai doan 1945-1954; giai doan 1954-1975,..).

* Sdp xép theo dia ly

Can cif vao khu vue dia 1y duge dé cap dén trong noi dung tai liéu va sip x&p
theo khu vuc dia Iy d6. (Tinh Thanh Hod, Nghé An, Ha Tinh, Quang Binh, v.v.).

* Sdp xép theo vdn chit cdi

Cén c1f vaio vin chit cdi caa tiéu dé mo ta dé sap xép céc tAm phich.

5. Lap bang tra ciru

C6 nhiéu loai bang tra cttu nhu: Béng tra tén tc gia, bang tra tén dn phdm,
bang tra chii dé, bing tra dia 1y. Trong timg loai bang tra thi cdch sip xép 6t
nhat dé dé tim 12 x&p theo vin chif céi cdc tiéu dé.

6. Viét 18i gidi thidu

Loi gidi thigu gidp ban doc hiéu duge myc dich, ¥ nghia clia dé tai va ddi
tugng sir dung the muc. Ciing ¢6 the ciu thanh cha thu muc, hudng dén sir dung
thu myc. Ngoai ra, trong khi viét Joi gidi thiéu, cin bo thu vién cling cdn néu cdc
y€u t6 cdu thanh ctia thu muc vi hudng dén ban doc cdch tra tim tai liéu.

7. Bién tap va hoan chinh thu muc

Bién tap va hoan chinh thu muc I3 viéc kiém tra lai toén bo nhimg céng
vigc da lam, xem con nhimg vin dé gi con bd sung thém, stra chira, diéu chinh
dam bao chinh x4dc va phit hop dé dat yéu cdu vé chuyén mén va tinh khoa hoc
cta mot ban thu muc.

1L MOT SO Vi DU MINH HOA VE VIET CHU GIAL TOM TAT

Vi du mot bai trich trong tap chi Nhitng vdn dé kinh t&'thé gidi.

H6 Chau, Nguyén Van Du. Su diéu chinh chinh sach quan hé kinh ¢ coa
cac nudc phuong Tay d6i v6i chau Phi hién nay va anh hudng clia né // Nhitng
vén dé kinh t€ thé gidi. - 1998. - 56 5. - tr. 34 - 38.

Vi€t chii giai chi dan (thong tin ngén gon vé chii dé tai lieu).
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Vi du:

« K§ thuat cong nghé¢ / Nguyén Lan Ding bién tap; Vit D Thuan dich. -
H.: Khoa hoc va ky thuat, 1995. - 303 tr.; 19cm.

La mot trong 506 sdch ctia bo sach "Muoi van cdu hoi vi sao” bao gom nhiing
cdu hoi va trd 101 vé cde vdn dé mdi nhdt trong linh viee k3 thudt va céng nghé.

» Mang cuc bo mdy vi tinh vd img dung / Nguyén Xuan Quynh, Nguyén
Khiém, Lé Anh Tuin.- H.: Khoa hoc va k¥ thuat, 1991.- 1.984 tr.; 19cm.

Tai liéu trinh bay vé mang may tinh cuc bg (LAN).

» Thé gidi da dang va sinh vat / Vil Quang Manh, Ta Huy Thinh, Vi Vin
Tuyén.- H.: Khoa hoc va k¥ thuat, 1995.- 136 tr.; 19cm.

Tir trang 89 dén trang 119: "Mdi- nhitng dao qudn ddng sg trong long ddt”.
Trong chuong nay cdc tde gid cung cdp cho ngioi doc nhitng kién thite cdn thiét
vé moi. Por song sinh hoc clia méi duoc trinh bay chi tiét va bién phdp phong tric
moi dutge dé xudt duta trén nhitng thanh tie moi nhdt ciia khoa hoc ky thudt.

C6 thé lam chd giai cho ca nhém 3 cudn sdch.

Vi du:

* Lam quen va sif dung may vi tinh / Hoang Hitu Nhuén.- H.: Khoa hoc va
ky thuat, 1991.- 294 tr;; 19cm.

* Bi quyét sir dung thanh thao mdy vi tinh / Tran Van Tu.- H.: Théng ke,
1995.- 244 tr.; 19cm.

* Tu hoc mdy vi tinh / Nguyén Xuan Quynh, Nguyén Khiém, Lé Vin
Loi,... H.: Khoa hoc va k¥ thuat, 1993.- 199 tr; 19cm.

Cd ba tai liéu déu dat muc tiéu giap nguoi doc et hoc d€ sit dung mdy vi
tinh. N6i dung chung nhdt la nhitng vdn dé vé cdu tgo, tinh ndng tdc dung cdc
b6 phdn ctia mdy vi tinh. K¥ thudt sit dung hé diéu hanh MS-DOS va mét s6
phdn mém soan thdo vdn bdn. Vot qua nhitng phirc tap vé k¥ thugt, cdc vdn dé
trén dicoe trinh bay ré rang, dé hiéu rdt tién lgi cho nhitng nguoi chua timg lam
guen voi mdy tinh.

Viét tém tét chi tém tét nhitng thong tin vé€ &n pham.

Vi du:

* Nhimg vua chia Viét Nam hay chit / Quéc Chan.- H.: Gido duc, 2004.-
148 tr.; 20cm.
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* Gidi thiéu cdc 6ng vua: Trin Thdi Tong (1218-1277), Trén Nhan Téng
(1258-1308), H6 Quy Ly (1336-1407), Lé Thdnh Toéng (1442-1497), Lé Hién
Tong (1461-1504), Trinh Sam (1737-1782), Tu Pic (1829-1882).

* Nhimg guong kién tri hoc tap / Nguyén Le Tusn dich.- T4i ban 14n thit 5.
Tp. H6 Chi Minh: Nxb Tré, 2003.- 124 tr.; 20cm.

Thite 1& cho thdy nhitng hoc sinh, nhitng con ngudi ¢6 long kién 1ri hoc tap bao
§i0 ciing dat két qud cao va trd thanh ngudi thanh dat trong moi linh vie: Cdu hoc
1o nghe ké ngoai hang rao; Ly Qudng- tay cung thdn, Trdn Tho dot téc; T Xung
Chi kho cong tim 10i 56 Pi (1)... Tdng s6 duor trinh bay 31 cdu chuyén.

Chu y lap bang tra théng thudng & cudi ban th muc nhu: bang tra tén téc
gid, bang tra chi dé... d€ ban doc thufn tién trong sit dung ban ther muc 4y.

Vi du:

* V¢ dep tha van H6 Chi Minh / Nhiéu tic gid.- H.: Gido duc, 2005.- 200 tr.;
20cm. S

* 56 tay ngir phdp tiéng Vit tiéu hoc / Nguyén Minh Thuyét, Bai Minh
Todn, Hoang Hod Binh.- T4i ban I4n 1.- H.: Gido duc, 2001.- 136 tr.; 14cm.

* Nang cao k¥ nang lam bai van nghi luan / Nhiéu téc gia.- H.: Gido duc,
2005.- 280 tr.; 20cm.

* 100 bai tho hay th€ ky 20 / Nhiéu tdc gia.- H.: Hoi nha van, 2005.- 276
tr.; 19cm.

Cach vi€t va bo tri cdc bang tra cudi thu myc thong thudng.
Bang tra tén tdc gia theo van chir céi:

B
Hoang Hoa Binh Trang
M
H6 Chi Minh Trang
T
Bui Minh Toén Trang
Nguyén Minh Thuyét Trang
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Bang tra theo chi dé:

Tho Trang
Van : Trang
Ngit phép Trang

Bang tra theo thai gian:

Nam 2005 Trang
Nam 2001 Trang

IV. PHUC VU TRA CUU THUMUC

Cong tdc tra ctfu va thong tin thu muc cdn duge ti€n hanh thudng xuyén
trong thu vién. Noi dung va yéu cdu clia cong tdc tra ciu 1a viéc tra cu dé tra
191 nhitng cau héi khdc nhau do yéu cdu cla ban doc dé ra. Nhimg cau hoéi do
rdt da dang va & nhimg mic do khé dé khdc nhau, thudce nhiéu van de khic
nhau, xudt phdt tir nhimg yéu cau thuc t€ cita ban doc.

Qua trinh tra ctru thu muc 12 qué trinh suy nghi, tim toi dé di dén mot két
qua x4c nhan. Qu4 trinh dé bat ddu tir sy suy luan dua trén co so khoa hoc, co
nghia 12 cén bo thu muc phan tich yéu cdu cha ban doc, can ¢ vao nhimg diém
chil yéu clia cau hoi réi van dung kién thitc hiéu biét cha minh d€ dat gia thiet,
phan dodn nguén tin, kiém tra gia thiét qua bo may tra ciu chia thu vién dé fim
ra mot két luan chinh xéc.

Céc loal cau hoi tra ctiu gom:

* Cdu hoi chuyén dé

La loai cau héi khi ban doc dat yéu ciu tim va gidi thiéu cho ho tai licu vé
mét van dé cu thé. Nhitng van dé ma ban doc yéu cdu tim tdi liéu cé thé thuodc
cédc linh cuc khoa hoc khdc nhau, véi mirc do dot hoi khdc nhau tuy theo muc
dich dit ra cia méi ban doc.

Viéc hoan thanh cau hoi chuyén dé ¢6 thé xem nhu qud trinh bién soan mot
thu muc gidi thiéu ma pham vi thude vdn dé gi 1a do nhu céu ban doc dat ra.
Do d6 cén trao d6i véi ban doc dé ndm dugc nhu cdu; xdc dinh ngudn tim va
suu tdm 13 liéu; tra Ioi k&t qua (lam thu muc giri cho ban doc). Muén viy cén
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phai biét tén cua dé tai, muc dich nghién ctu ctia dé (i, mitc d6 cén thiét cac
loai tai liéu.

* Cau hoi thir vién

bPé l1a ban doc mudn biél mét cudn sdch ndo d6 ¢6 trong thir vién hay
khong? Mot cudn sich nao d6 da xuit ban hay chwa? Cé thé tim duge cudn
sdch dang can & thu vién nao?

Mudn vy, cdn bd thu vién cin phai biét thém cdc yéu t§ v& xudt ban, noi
dung &n phdm néi vé van dé gi? Do dau ma ban doc biét duge cudn sach d6? v.v.

* Cdu héi thie muc

P6 la céu hoi ma ban doc néu ra khi cdn biét vé dac diém thu muc cla
cudn sich dé nhu: noi xudt ban, nha xudt ban, nim xu4t ban, tic gia cudn séch
bai bdo dé la ai, sdch tdi ban nam thit may?

Tuy theo sur cung cap ciia ban doc ma cdn b thu muc dat ra van dé 1a cdn
tim tai liéu nay ¢ ddu? Tim bing cdch nao nhanh nhét, dat két qua 6t nhat?

* Cdu hoi thue 1€

D6 1a loai cau hoi vé mot khia canh nao d6 cha vin dé, clia mét dn phdm da
xudt ban phu: tim mot cong thifc todn, mot cong thitc hoa hoc, mét cau tho
hogc mot bai tho cia mdt téc gia, mot sur kién, mot nhan vat, mot sé ligu théng
ké hay mot doan trich dén. Cdn b0 thu vién ghi lai cAu hdi va hoi thém céc
quan h¢ vé yéu cdu dé€ gidp viéc tim tai liéu duge nhanh chéng va chinh xdc.

Hudng dan thuc hanh

1. Chon dé tai thu muc (thu muc chuyén dé, thu muc théng bao.. ).

2. Xay dung ké hoach thyc hién cac ban thu muc ddm bao ¢cé di: thu muc gidi thidu,
thu muc nhan vat, thu muc dia chi.

3. Thue hién:

- Chon 01 dé tai thu muc tai 16p hoc vé mén Toan.

- Huang dan hoc vién chon sach va tién hanh mé ta thu muc, ¢6 phan tém tat ndi
dung ng#n gon 5 déng.

- SAp x&p tai liéu theo van chif cai t&n 1ai liéu.

- Lam cac bang tra va muc luc.
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Cau hai én tap

1. Anh (chi) trinh bay phuong phap 8 chic bién soan thu muc? Cho cac vi du dé
chimg minh.

2. Anh (chi) viét chu gidi, sau khi'dad md ta the muc 3 cudn sach nghidp vu gido vién
tuy y.

3. Anh {chi) viét tdm tit chi dan va tém tat thdng tin 3 cudn sach tham khao cho thay
va trd trudng trung hoc cd sd?

4. Anh (chi) hdy cho vi du mét ban thu muyc gii thigéu sach mdi coé 5 tén sach, ¢6 tom
tAt ndi dung va trinh bay bang tra tén tac gia, nam xuét ban.
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Bai 9

TS CHUC KHO TAI LIEU THU VIEN
(2 tiét)

1. NHONG VAN DE CHUNG

1. Muc dich, y nghia

* Muc dich

Dam bdo vén tai liéu cha thu vién duge té chitc mot cach khoa hoc va hé
théng, tao lap mot trat tu sép x&p, bao quan va té chitc phuc vu duge thuan tién
dé dang, nang cao hi¢u qua sit dung von tai liéu dé.

* ¥ nghia

Kho tai liéu 1a co s& vat chat quan trong nhat ca thu vién. N6 dam béo su
hoat dong clia thu vién, su tén tai va phdt trién cha thu vién, ddp iing cao nhit
yéu ciu cia ban doc.

2. Cac loai kho tai liéu

Hinh thic kho dugc t8 chiic tuy thudc vao quy mo von tai liéu, pham vi va
doi tugng phuc vu ciia méi thu vién. Trong thu vién céc trudng phd thong phé
bién td chitc céc loai kho sdch nhur sau:

- Kho séch giao khoa dung cho hoc sinh.

- Kho sdch nghiép vu ding cho gido vién.

- Kho sach tham khdo dung cho gido vién va hoc sinh.

Ngoai ra, & mot s6 thu vién trudng hoc ¢6 nhiéu cdc diém trudng cach xa
trvong chinh, kho sdch con chia ra cac loat sau:

- Kho chinh: Bao gbém tdt ca cdc loat tai liéu cé tlr khi thanh 1ap thu vién,
ddy di nhat c6 kha niang ddp dng moi nhu cdu cha thiy gido va hoc sinh.

- Kho phu: L2 loai kho dugc t6 chifc véi mot s6 loai tai liéu han ché duoc
rit ra tir kho chinh, gém nhimg sdch ban doc hay hoi muon nhiéu nhat. T8 chiic
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loai kho nay nham ddp img nhu cdu doc mot cdch nhanh nhat. Kho phu duoc
dat ¢ di€m trudng, cdch xa trudng chinh. Hoac t8 chitc kho phu cta phdng doc
gido vién va phong doc hoc sinh.

Khi t6 chitc kho phu can chi ¥, sau thai gian ban doc tra sach theo 15i hen,
hoac khong con ¢6 nhu cdu, cdn duge chuyén ngay sé tai lid¢u trén vé kho chinh
dé bao quan va ¢é thé nhan muon nhitng loai sach tham khao khéc dé chuyén
vé kho phu.

O kho phu clia phong muon tra sich, s6 ban sich duge dua vio kho nay
nhiéu ban hon. 86 sach it duge thdy gido va hoc sinh dén mugn sir dung, lai
chuyén ngay vé kho chinh.

Kho sdch con duge té chie theo hinh thitc kho déng hay kho md, kho du
trit, trao d6i khong dua ra phuc vu ban doc va kho sdch Itu dong dé phuc vu
ngudi doc ngoai thu vién.

3. Phuong phap sap xép kho

Sap x&p tai lidu len gid sdch theo quy ude tir trdi sang phai va tix trén xuéng
dudi. Gid sdch vuong gdc vdi clra s6, trdnh 4nh sdng truc ti€p vao sdch. Trong
thu vién trudng hoe, kho tai liéu duge sép x&p chii y&u theo hai phuong phép sau:

3.1. Sap x€p theo phan ioai két hop véi chir cai

La sip x&p theo ndi dung clia mdi 4n phadm va 4n dinh cho né mot vi trf
trong kho sdch. Tap trung tat ¢4 4n pham cta nhiéu tdc gia viét vé mot mon loai
nhét dinh s& ¢ mét vi trf nhit dinh trong kho chia theo bang phan loai.

* Uu diem:

- Kho tai li¢u the hién duge ndi dung cla sdch bdo c6 trong thu vién.

- Thé hién duoc tinh tu tudng va tinh khoa hoc.

- T4c phdm cia mot téc gid vé mot van dé s& duoc tap trung chi mét dia diém.

- Ban doc tim sdch dé dang theo néi dung, néu thuc hién ché€ do kho md.

- Tao diéu kién thuédn Igi cho viée xay dung thu muc chuyén dé, td chic
tuyén truyén gidi thiéu sach theo chii dé nhat dinh.

* Nhieoe diédm:

- Noi dung ciia tii liéu c6 thé lién quan dén nhiéu nganh khoa hoc, nhung
chi duge x&p vao mot vi tri nhat dinh.
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- Khé khén cho nhiéu ban doc ¢6 théi quen tim tai licu theo ho tén tdc gia
hay tén tai héu.

- Phai ludn danh ché tréng dé cho tai lieu méi, nén khong tiét kiém dién
tich kho. \

- Kiém ke tai liéu thudng ky khéng thuan Igi cho cong tdc.

Phurong phép sép xé&p theo phan loai chi¥ cdi thudng ding cho kho tu chon
va kho phu & nhimng thu vién lén.

3.2. S4p xép theo so dang ky cd biét cong véi khé sach va ngon ngir néu ¢6

La sdp x€p theo thit ty cu6n sdch nhap vao thir vién, khéng theo nodi dung
cua timg tai liéu. Cdch sap x&p ndy don gian, dé dang thuc hién. Tuy nhién, cdc
tai liéu ¢6 cing mdt ndi dung ndm phan tén trén gié sich.

* Uy diém

- Phit hop v6i quy md mot the vién trudng phd théng ¢& 500 - 1.000 hoc
sinh; tiét kiém duge gid td va dién tich kho sich.

- Khong mat nhiéu thoi gian dén sdch trén timg gid sdch.

- Ti€n hanh kiém ké thuan loi (d& tim, d& thdy, dé 1ay).

- Tim tai liéu cho ban doc dé dang, thuan lgi.

* Nhiroe diém

- Tai liéu vé mot mén hoc ndm rat rac nhiéu vi tri trén gid.

- Tim tai liéu xay dung thu muc chuyén dé khé khan hon.

Tuy vay, hién nay nhiéu thu vién trudng phé thong véi so lugng tai liu cdn
han ché, cdn b thu vién chu yéu kiém nhiém trinh dé nghiép vu chua cao, do
d6 phuong phap sip x€p nay dem lai nhitng thuan 1¢i nhat dinh.

Sip xép bdo tap chi theo tén béo tap chi, theo vén chit cdi A, B, C... C6 thé
danh dién tich riéng trén gid sich. C6 thé ding dién tich mot th, mot s& ké sap
x€p béo, tap chi.

1. KIEM KE KHO TAI LIEU
1. Muc dich, yéu ciu
* Muc dich

Nam dugc hién trang vOn tai liéu, kip thoi c6 bién phdp cing ¢d, hoan thién
von tai liéu dé.
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* Yéu cdu:

Lap ké& hoach ki€m ke (cdn thé hién ndi dung va hinh thic kiém ké). Quy
dinh thdi gian cho dot kiém ke, c6 su chudn bi sap xép trong kho dé tao diéu
kién thuan lgi cho qu4 trinh kiém ke.

2. T8 chirc kiém ké |

- Thanh 1ap ban kiém ké gém c6: Higu trudng - trudng ban; cén bo thu
vién - phé ban; mot cdn b nha trudng 1am uy vién thu ky, them mot hoac hai
uy vién nita dé€ thuc hién qua trinh kiém ké durroc thuan loi.

- Tién hanh kiém ké timg kho hoac timg bo phan ciia kho tai liéu.

- Kiém ké xong phdi lap bién ban: lam thanh 2 ban; 1 ban giri lén bao cdo
v6i nha trudng, 1 ban d€ lvu tai thir vién.

* Noi dung ctia miu bién ban kiém ké (xem chi tiét tai phu luc 4).

3. Phuong phap tién hanh

3.1. Kiém ké theo s6 dang ky tai san

C6 2 ngusi, mot ngudi 1y timg cudn sich trén gid, doc s8 dang ky tai san,
tén tdc gia va tén sich; mot ngudi theo doi s dang ky tai san va ghi chd vao
cot danh cho cong tac kiém ké biang ddu da quy dinh, déng thoi ghi vao mat
sau trang tén sach nam ki€m ké (ghi tat, vi du “05”). Néu cé trudng hop nio
khong con khép gitta s6 ding ky v6i sdch trén gid, phai d€ sich sang mét bén
dé diéu chinh sau.

3.2. Kiém ké theo muc luc xép gia

Déi véi kho sdch x€p theo ky hiéu phan loai, ngay tir khi bat ddu té chiic
kho, cdn 1ap ngay muc luc x&p gid, méi cudn sich trén gid déu c6 mot phich
xép trong muyc luc theo thit ti ding nhur sdch x€p trén gid. Cing moét thdi diém
c6 thé phan cong cho nhiéu ngudi, méi ngudi chiu trach nhiém kiém tra mét
loai trong muc luc d6. Phich trong muc luc xép gia cdn duge mo ta: én tic gia,
tén sach, ndm xuit ban, ky hiéu x&p gia (ky hiéu phan loai va ky hiéu tic gia/
tén sdch) va s6 dang ky cd biél ctia cudn sdch (ght & bén phai phia dudi phich).
Sau khi xdc djnh sich dd mat thi ghi chi thich vao phich va xép cac phich dé
vao hop riéng theo 56 dang ky cd biét.

3.3. Kiém ke theo phiéu kiém tra

D6i véi cac kho sach x&p theo ky hiéu phan loai, méi cudn sich trén gia
viét mot phi€u gém tén tdc gia, tén sdch, s6 cudn, tap va s6 dang ky cd biét.
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Tap hop cac phi¢u d6 lai va x&p chiing theo thit tu s6 diang ky c4 biét vao mot
hop riéng. Qua trinh kiém ke, phét hién khong c6 sdch, ghi ky hiéu quy dinh
vao cot kiém ké chia s6 ding ky cd biét.

4. Panh gia két qua kiém ké

- Dédnh gid su phét trién cha kho sich.

- Nhan xét trich nhiém cna cdn bo thu vién (1u diém, t6n tai).

- C6 k&€ hoach b6 sung tai liu sau kiém ké.

- C6 k& hoach ti&p tuc thu héi séch bio.

- C6 ké hoach tu sira, bé sung trang thiét bi thur vién.

I1I. BAO QUAN KHO TAI LIEU

1. Muc dich, yéu ciu

* Muc dich:

Bao quan chét lugng tai li¢u duge bén lau, phuc vu ban doc hiéu qua hon.

* Yéu cau:

C6 k€& hoach phi hop v6i hoat dong clia thu vién; thuc hién ddy di c4c yéu
cdu ky thuat bao quan kho ti liéu. Lim chi céc phuong tién bao quan, chi
dong tién hanh bao quan kho tai liéu hé théng va khoa hoc.

2. Nguyén nhan hu hai tai liéu va cach phong chong

2.1. Nguyén nhan

* Tinh chdt cdu tao ctia tai liéu

Axit trong gidy in ddy nhanh tién trinh hit hong bdo, tap chi. Sich lau nam,
muc in va chat liéu gidy khéng 16t din dén qua trinh ty phan huy.

* Tde dong cua moi trudmg

Anh sang, nhiét do, do dm, mua, gi6, cdc loai con tring phd hoai, ndm,
méc, chudt gam nhim.

* Do con nguoi

Ban doc 1am ban sdch, xé sach, mat sdch...

2.2. Cach phong chong

* Sir cdm ném

Céan bo thu vién can ty y thiic va gido duc cho ban doc nguyén tic cdm doc
tai litu d€ ngan ngira viéc sir dung qua tai va lam dung bo suru tap (khong duoc
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uén cong gy sich, trong khi doc khong dugc gap mép sdch dé dénh dau trang,
khong dugc viét 1én sdch, v.v.).

* Moi truong

Thu vién cidn gidam dinh 4nh sdng dé bdo dam rang gid sidch khéng qua
sang cling khong qu4 t6i. Kiém tra do &m tranh tinh trang qua kho hay qua 4m
udt va dam bao viéc liu thong khong khi trong toan bd kho sach. Méi truong ly
tudng 12 do 4m déu dan & mic 55% va nhiét do 21°C.

Né&u cdn thiét cé thé xit thudc trir méi mot. Luu ¥ véi hod chat, tranh lam
hu hai tai liéu trén gia sich.

* Tinh chdt cdu tao tai liéu

Dé kéo dai tudi tho tai liéu thu vién, dic biét véi nhitng cudn sich ci
nhung van ¢6 gid tri st dung cao, thu vién cin gia ¢4, doéng bia ciing cho sich.
Cén bo thur vién cdn phai lau gid ké va tai liéu déu dan, thudng xuyén va dam
béo rang khong xé&p sdch qud chat.

Trong qud trinh sir dung lau dai clia ban doc, qua sy Iuan chuyén cla tai
liéu, nhimg hong héc don gian nhu thay nhin sich, ddn lai ché rdch, thay trang
mét, cdn b thur vién cin phai kip thai sira chita, d€ tai liéu luén trong tinh trang
tot, san sang phuc vu.

* Phuc ché'tai liéu

Déng boc bia citng cho tai liéu, déng thanh tap tai liu. Phuc ch& bang cic
phuong phdp thi cong thong thuong nhu phoi sach, dan nhimg trang bi rich,
n4t, sao chup va dén thay the nhitng trang sach hong. Chuyén hinh thifc tai liéu
sang bang, dia CD, microfilm, microfic.

3. Mot s& loai ké gia thong dung diing dé tai liéu trong thur vién

- Gid sdch: 1m x 2m x 0,4m, 6 ting thép CT3 son finh dién.

- Gid bdo, tap chi ludng dung: 1,6m x 1,88m x 0,4m khung thép hdp son
tinh dién, gb MGF hoédc Okan son pht PU.

- Ta trung bay g, kinh: 1,6m x 1,88m x 0,4m khung thép hop son finh
dién, gd MDF hodc Okan son phia PU kinh Iha ¢ khod.
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Huéng dan thuc hanh

1. Xép sach lén gia sach gido khoa, sach nghiép vu giao vién, sach tham khio, bao,
tap chi.

2. Lap bién ban kiém ké kho sach bao.

Cau hoi on tap
1. Anh (chi) hay trinh bay va phan tich cac phudng phap sdp x&p kho sach. Cho vi du
minh hoa.

2. Anh (chi) hay trinh bay diéu kién cén thiét d€ bao quan t5t kho sach thu vién
trudng hoc.

3. Anh {chi) hay trinh bay ndi dung phuong phap kiém ké kho sach theo s6 dang ky
¢4 biét?

4. Anh (chi) hdy trinh bay cach sdp x&p bao, tap chi 1én gia sach, sau khi d3 thuc
hién vao phiéu dang ky bao, tap chi.
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Phan ba

CONG TAC BAN BOC

Bai 10

TO CHU'C PHUC VU BAN BPOC
(4 tiét)

L VI TR, VAI TRO CUA CONG TAC PHUC VU BAN PQC

1. Khai niém

Phuc vu ban doc 12 hoat dong cla thu vién nhiam tuyén truyén va dua ra
phuc vu cdc dang tai liéu, gitip d& nguoi téi th vién trong viéc lua chon va su
dung tai licu. Cong tdc nay duge tién hanh béi sy két hop cdc qua trinh lien
quan chat ché véi nhau gém: phuc vu doc, muon tai liéu, phuc vu théng tin -
tra cuu.

2. Vi tri, vai trd cua cdng tac phuc vu ban doc

2.1. Tam quan trong caa cong tac phuc vu ban doc

Doc sdch 1a qué trinh sdng tao gdm hoat dong ti€p thu, so sanh va ing
dung nhitng tri thitc da doc vao cugc séng. Do d6, cong tdc phuc vu ban doc
clia thut vién ¢é tAm quan trong diic biét. Bang nhiéu bién phap khédc nhau, hoat
dong ndy gitp cho von tai liéu thu vién van hanh mot cdch hig¢u qua, dong thoi
nham gitp ban doc thoa man nhu ciu doc.

Day ciing la thudc do ddnh gid hidu qua hoat dong cha thu vién. Thu vién
cang phuc vu nhiéu ban doc thi vai trd, tdc dung cha né cang Ién.

2.2. Nhiém vu cong tac phuc vu ban doc

- Gitip cho méi ngudi chon duge sdch ma ho cdn doc.
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- Tuyén truyén, gidi thiéu nhitng sich bdo cdn thiét, tot nhat cho timg ngudi,
timg nhém ngudi hoac toan thé ban doc.

- Gép phdn vao viéc gido duc dao c_luc,' thdm m¥ cho ngudi doc.

- Hudng dan doc. dinh hudng doc va gitp cho viéc tu hoc.

- Xay dumg théi quen doc sdch, xay dung van ho4 doc.

Thu vién trudmg hoc phai ti€n hanh huéng din viéc doc, khai day tinh yéu
sdch ctia hoc sinh, gitip gido duc hoc sinh ham hiéu biét, biét 4p dung céc kién
thire thu nhén duge tir sich vao hoc tap va cudc séng. Gido duc thanh, thidu
nién van hod doc bang céch phéi hgp véi nha trudng va cde co quan thﬁn'g tin
dai ching.

I1. NOI DUNG CONG TAC PHUC VU BAN DOC

- Nghién cttu nhu cau, hitng thu doc.

- Hu&ng din ban doc sit dung thr vién.

- T8 chitc phuc vu ban doc trong va ngoai thu vién

- Tuyén truyén, gidi thiéu cdc loai hinh tai liéu

- Hudng dan cach tra ciu tai lidu.

- Huéng dan phuong phép doc séch.

- Phuc vy théng tin theo yéu ciu ctia ban doc

Dudi day, xin trinh bay cu thé mot s6 ndi dung chll yéu trong cong tic
phuc vu ban doc & thr vién trudng hoc phé thang.

1. Nghién ctru nhu cdu, himg thu doc

Mu6én viéc phuc v ban doc dat két qua t6t cdn phai nghién ciru xem ngudi
doc muén va thich doc van dé gi. Nghién cifu nhu cdu doc vi vay l1a mot bo
phan ciu thanh hitu co cta hoat dong thur vién. Muc dich cla nghién ciéu nhu
cau ban doc la lam cho moi hoat dong phuc vu cha thy vién cé co s& khoa hoc
va hiéu qua hon.

Himg thi doc la thdi d6 Iua chon tich cuc cha ngudi doc khi doc nhing tai
liu hip din vé mat cam xic hodc c6 gid tri d6i véi chil thé & mot khia canh
nao d6. Thuc (€ hing thii doc 1a syt ham thich doc tai liéu v& mét mén loai nao
dé, thé loai nao d6. Himg thii doc anh hudng téi viéc lva chon, cam thu va dénh
gid tdc phdm. Himg thii doc 1a dong co thic ddy viec doc.
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Nhu ciu doc 1a doi hoi khdch quan, 13 thai do nhan thitc hodc cam thu cia
ngud doc doi véi viee doc. cling giéng nhu déi véi hoat dong cén thiét coa cube
song, ma nhd dé cac nhu cdu giao tiép, nhan thitc, thim my duge thoa man.

1.1. Dac diém cua nhu cdu doc

L& mot loal nhu ciu tinh than, nhu cu doc & mdbi ngudi ¢d lién quan téi
nhu cdu nhan thitc vé moi sy vat, hién tuong, mai trudng tu nhién va thé gidi
xung quanh. Va do d6, nhu cdu doc ciling chiu anh hudng bai cic yéu td nhu:
diéu kién x& hdi, trinh do van hod, nghé nghiép, I¢a tuéi, nhan cach.

Nhu cau doc va hoat dong thur vién ¢6 méi quan hé khang khit, tic déng
qua lai 14n nhau. N6 vira 1a dong co, vira 13 muc dich cda hoat dong thong tin -
thu vién. Nhu cdu doc cta ngudsi ding tin thiic ddy moi hoat déng cla thu vién,
lam cho cédc hoat dong thu vién phai hoan thién, phat trién hon. N6 ciing 12 hién
than, 12 biéu hi¢n cla su phdt trién hoat dong thu vién.

Poéng co cua hoat dong thu vién la su gdp nhau gilta nhu cau doc va tai
lieu. Nhu cu doc thiic ddy hoat dong thur vién, cdn bo thu vién phai dua vao
cdc phuong tién tAc nghiép nhu: cdc k¥ nang xir 1y tai liéu, b6 sung tai liéu sao
cho hop 1§, t6 chitc bo mdy tra cifu, cdc dich vu cung c&p thong tin sao cho sét
hagp dé ddp dng nhu cdu doc. Chinh trong qud trinh tdc dong 14n nhau ma 2 yéu
t¢ cling phdt trién va hoan thién.

1.2. Pac diém tam sinh 1y va nhu cau doc sich bao ctia hoc sinh

Céc em hoc sinh 18p 1 thich nghe ké chuyén, thich xem cdc truyén tranh
chir to, mau sac dep. Vi vy, cdc bd thu vién chon nhiing cuén sach ¢6 hinh anh
dep, ngdn ngilt trong sdng, dé hiéu cho cdc em. Nhu cdu doc sach chua hinh
thanh r6 rét, do d6 cdc em doc tit ci nhing cudn nio tdi tay minh, hoic chon
sdch qua hinh v& hdp dan & bia. Vi vy khi giéi thiéu sach, phai 1am cho cdc em
vui thich, dé ngay tlr ddu c4c em tin cay & cdn bo thur vién.

Céc em ¢ 16p 2 va 3 bude dau ¢6 nhu ciu doc sich, nhung chi yéu vin la
nhitng truyén tranh, truyén cé tich ngan.

Hoc sinh 16p 4 - 5 thich doc sdch vé Bdc Hd, thich doc truyén tranh, truyén
cdc thi€u nién anh hing, truyén lich sit, ¢6 tich, va bdo Thiéu nién tién phong,
bdo anh ctia dia phuong.

Cdc em tiép thu sdch béng tric gidc, nhung da hiéu ndi dung tu tudng cia
sdch va biét biéu 16 thdi do cha minh déi véi sach, C6 nhimg hoc sinh 16p 5 da
biét quan tam téi lich st ddt nudc, tiéu st cdc nhan vat ndi tiéng, danh nhan;
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mét s6 lai mudn doc truyén khoa hoc vién tuéng. O tudi ndy, cdc em da hinh
thanh tinh tap thé, dé dang tiép xic véi ngudi 16n, mudn dugc moi ngudi tin
cay va duge ganh vic trich nhiém chung. Can b¢ tha vién can hru ¥ dic diém
d6 dé thu hiit cdc em vao cic hoat dong thu vién. Nhin chung & nhém hoc sinh
I6p 4 - 5, viéc doc sach thudng boc 16 nhitng nhuge diém:

*Vé chon lua néi dung

Nhu ciu doc cuia cic em rat phong phd, da dang, chi yéu dua trén s& thich
mot cidch cdm tinh, boc phat.

* Vé phuong phap doc

C6 em chi doc hoi hot, chi cdn nam duge c6t chuyén, khéng hiéu sau noi
dung ( twong ciing nhur gid tri nghé thuat cia sach. Ta cdn lwu ¥ nhimg dac
diém nay dé cé su gitip da.

D6i véi Itra tudi hoc sinh phd théng cdp 11 bit ddu c6 nhitng thay déi Ién vé
mat phét trién ca tinh va hoat dong tam 1y. Céc em rat quan tam dén nhan cach,
¢ xu hudng boc 16 pham chét v hanh dong, khét khao tim hiéu ddi séng bén
ngoai va da hinh thanh thdi d6 cia minh d6i v6i cdc sy kién x4y ra xung quanh
thong qua nhitng suy nghi doc lap.

Hoc sinh & lita tudi trung hoc phd thong di ¢ nhitng hing thi déi véi khoa
hoc, van hoc va ky thuit hién dai. Cic em cé trinh d6 hiéu biét, hdo hic di vao
hoc tép, tu dudng, nén mong muén khdm phd nhitng bi mat cta thién nhién,
ctia xi hoi. S& treong va ning khifu clia cdc em dugc hinh thinh rd rét. Can bo
thur vién can phai linh hoat, sdng tao dé c6 thé “chinh phuc” duge cic em. Cac
em bat ddu yéu céu ngudi 16n 16n trong minh, t6n trong ¥ kién va quan diém
ctia minh, bit ddu doi héi nhiéu loai séch khac nhau. Tuy nhién, hing thii doc
sdch cua cdc em van con ti€p tuc bién do6i do su bién dbi cia trang théi tam 1y,
hoan canh séng va hoc tap.

Hién nay, chuong trinh hoc tap tai cc trudng trung hoc phé théng cé xu
huéng chii trong phdt trién cdc hoat dong ngoai khod, 18ng ghép trong timg
mén hoc, bai hoc cuy thé. Diéu ndy din dén, nhu cdu hoc héi, nghién citu, doc
sdch cta hoc sinh ciing tr& nén cép thiét hon. Do dé, thu vién cén phdi hop véi
céc gido vién timg bd mon dé nam sat yéu cdu va cé k& hoach phuc vu lién tuc,
chu ddo timg doi tugng; cin gitip cac em biét cach sit dung thur vién, st dung hé
théng tra ctfu clia thu vién, bigt cach doc sdch va lam viéc vé6i sdch, coi sdch 1a
ngudi thdy thit hai ciia minh.
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1.3. Cac phuong phap nghién ciru nhu cau doc

1.3.1. Nghién ciru truc tiép

Phuong phép nay c¢6 nhing wu diém:

- Tao ra cho ngudi nghién ciu diéu kién tu ndm duge, quan st duge nhiing
hién nrgng, s6 liéu vé ngudi doc. Vi the cdc s6 liéu ddng tin cay hon.

- Gitip nguoi nghién citu bd sung, diéu chinh néi dung nghién ciu.

Co6 3 hinh thitc nghién ciu truce tiép:

* Trao doi v kién véi ngieoi doc

Khi ho dén mugn, tra sich, tai c4c budi thao luan vé sich. Qua cuéc trao
ddi nay, cin bo thu vién s& phét hién duge nhiing nhu cdu, himg thd, kha nang
str dung thu vién, doc sdch clia timg ngudi hay nhém ban doc.

* Phong vdn

D& cude phdng vén dat k&t qua tét, cdn tign hanh cc buée sau: Chudn bi
cau hoi d€ phong van, lya chon cdc c4 nhan dé phong van, lap lich trinh cugc
phong van, ti€n hanh phong vén va phan tich, tdng hop két qua.

¥ Quan sat khoa hoc

La hinh thic nghién citu truc quan ban doc. Cin vach ra muc tiéu, céc
nhiém vu quan sit, cdc budce tién hanh. Quan sét khoa hoc gitip ngudi nghién
ctiu ¢6 nhitng ci liéu khich quan vé€ ban doc. Vi du: Ho chon sdch trén gia tu
chon nhu thé€ nao, ho cé phin g gi khi doc sdch trong phdng doc, ho tiép
nhan nhig gidi thi¢u cha cdn bé thir vién ra sao, v.v. Trén co s d6, cdn bo thu
vién s€ dinh ra quan hé t6i wu d8i véi ban doc dé.

1.3.2. Nghién ciru gidn tiép

Nghién citu gidn ti€p duge dp dung cdc hinh thitc sau:

* Phdn tich tai liéu thong ké thie vién

Nhat ky thur vign, bdo cdo hang nim cho phép phét hién vi so sénh nhimg
s8 liéu vé s6 lugng va thanh phan ban doc theo cic nhém chinh...

* Phdn tich the ban doc

Cho bi€t mot phan thong tin vé ndi dung doc va tinh tich cuc clia ban doc.

* Phdn tich cdc tai liéu cia cong tac tra ciu - thit muc

S8 ghi cdc yéu cdu thu muc va céce tai lidu khéc cho phép xac dinh nhu ciu
cha ban doc vé tai liéu, nhu cdu va muc dich doc.

100



*Trung cdu y kién (hay con goi la phitong phdp Ankét}.

Céc burde ti€n hanh trung cdu y kién gém:

- Chudn bj va kiém tra truée bang cau hoi.

- Dy kién déi tugng va s6 lugng ngudi hoi.

- Tién hanh cudc trung cdu ¥ kién.

- Xur 1y va phan tich cac y kién tra 1&i.

- Hoan chinh két qua va cong ba.

Nghién cttu nhu cu doc, hiing thii doc phai gin lién véi diéu kién xa héi,
kinh €, van hod, cudc séng hang ngay cha gido vién va hoc sinh va nhimg anh
huong nguoc lai cha ching. Nghién ciu nhu cdu doc luén luén coi ngudi doc
nhu modt cd nhan trong hé thong nhimg mdi quan hé xa hoi, con tai liéu va qué
trinh doc nhu nhimg hién twgng cta sinh hoat xi hoi.

2. T8 chitc phuc vu ban doc trong va ngoai thu vién trusng hoc

2.1. To chirc phuc vu ban doc tai thu vién

Phuc vu ban doc 12 viéc thu vién t8 chitc, cung cap tii lidu cho ban doc sir
dung cdc 4n phdm vi cdc nguén thong tin khac tai phong doc, phong muon,
hay la hinh thifc muogn giita céc thu vién, sao chup tai liéu, cung cdp thiét bi sir
dung tai liéu nghe - nhin (mdy doc, ddu video).

Trong qud trinh phuc vu tai thu vién, cdn bo thir vién tao cdc diéu Kién
thuan loi d€ ban doc tra tim va doc sich, gilip d& tw vin cho ban doc.

2.1.1. Chudn bi

Can bo thu vién phai duge chudn bi trude Khi phuc vu ban doc. Néi dung
viéc chudn bi cla cdn bé thu vién gém: chudn bi noi lam viéc, chudn bi cho
viéc phuc vu ban doc, xem xét tai liéu theo cach clia thur vién.

* Chudn bi not lam viéc

Doi héi xem xét qua kho tai li¢u nhim muc dich phat hién sai sét trong sap
x€p, xem xét vd bd sung (ai lieu cho cdc trung by, chufdn bi gidy t& (phigu
dang ky ban doc, thé ban doc, phiéu yéu cdu...)

* Chudn bi phuc vu ban doc

Bit ddu tir viéc xem xét bdo va tap chi m&i dé x4c dinh nhitng dé ti va vin
dé tuyén truyén, vdi su gitip d& clia cdc ban thu muc chon nhitng tai liéu vé cdc
dé tai mdi, xem xét sdch méi vé.
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Chon céc tai liéu theo cdc yéu cdu dat truée cha ban doc, phan tich phigu
ban doc, lam viéc véi ban doc khéng tra sidch ding han (nhic nhd qua dién
thoai, viét gidy dé nghi).

* Xem xét tai li¢u theo kiéu thu vién

Day la phuong phdp ti€p xiic véi tai liéu d€ cé duge mot khdi niém chung
vé noi dung. Viéc xem x¢t tai liéu cho phép danh gid quyén sdch nay so vdi cdc
quyén sach khdc ciing dé tai, xac dinh mic dé thich hop clia né véi cdc nhém
ban doc khic nhau.

Can b thur vién xem xét tai liéu qua trang tén sich, chui giai, muc luc, 16i
néi ddu, doan két. Chi gidi cho biét van tit vé néi dung cudn séch, danh cho
déi tugng nao, hinh thie trinh bay tai lidgu. Muc luc phan dnh khdi niém vé ndi
dung vi co ciu cua cudn sich. Lai néi dau, bai gidi thiéu, két luan dua ra nhan
xét tong hop va sur danh gid cling nhu nhimg két luan chil y&u cia cudn séch.

C4n b6 thu vién ¢6 thé nhin dugc nhitng chi ti€t bé sung bing cdch chon
loc nhimg chuong, muc, trang quan trong cho ban doc nao do. Xem xét tai ligu
theo céch thu vién bao gém cé viéc 1am quen véi cdc bang tra (bang tra tén,
chi dé, dia li...). Viéc nim ving nhitng k¥ ning xem xét tai liéu theo kiéu thu
vién 13 cdn thiét khong chi cho cdn bo thu vién ma cho ca ban doc. Vi vay cdn
phai hudng dan cho ho cic k¥ ning nay.

Cén bo thu vién cdn hudng dén cdc hoat dong khac nhau nhidm phuc vu cic
nhiém vu giang day, hoc tap va cdc hoat dong bé trg trong nha trudng.

2.1.2. Thu tuc muon tai liéu tai phong doc

Sau khi tra cifu trén céc muc luc, ban doc dién vao phiéu yéu cdu dé mugn
tai lieu.

Cdn b6 thu vién xem xét yéu cdu, néu thiy yéu cdu chua chinh xdc thi dé
nghi ban doc viét lai cho chinh xdc v tim tai liéu trén gid. Néu khong thdy tai
liéu ban doc cin, cdn bo thir vién théng bdo cho ban doc bi€t va cd thé gidi
thiéu cho ho nhilmg (i liéu cling chuyén dé. Ngudi doc mot 1dn ¢6 thé mugn
2-3 cudn sich dé doc tai chd; doc xong, trd sdch tai qudy tha thu ré1 muon tiép.
Ne&u cén sdch tra citu thi cling viét gidy yéu ciu. Néu hét ngay 1am viéc cha thu
vien ma chua doc xong thi yéu cdu thi thu dé€ lai mot chd theo quy dinh dé
ngay sau doc tiép.

Truéc khi giao tii liéu cho ban doc, c4n bo thu vién phai tign hanh kiém tra
nhitng hong héc cua tai li¢u, khi phdt hién ra phai ghi vao phan ghi chii trong
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phi€u yeéu céu ctia ban doc & phong doc. Tit ca nhiing vigc nay phai dugce tién
hanh trude mit ban doc.,

Lam thu tuc cho mugn: Khi tra sich bdo va tap chi & phong doc, phiéu yéu
cdu duge kep vao thé doc. Ddi véi sdch 18y ra tir gia tu chon, ban doc ciing phai
bdo cho cdn b6 thu vién bit dé ghi vao & gidy va kep vao thé doc clia ban doc
d6. The doc duogc x&p theo cic khéi, 16p, trong timg 16p x&p theo thit tu chit cai
tén ngudi doc. Pong thodi cn bo thu vién cling phai ddnh dau vao phiéu theo
ddi ban doc vé nhiing tai li¢u dd muon theo quy dinh.

D81 v6i nhitng thu vién t6 chite theo hinh thic kho md, can bo ihu vien
huéng dan ban doc tir chon tai li¢u, sau khi doc xong sdp x€p lai theo ding vi
uf trén gid. Phuong phédp nay ciing dugc 4p dung doi v6i hoc sinh cac trudng
tiéu hoc.

2.1.3. Té chirc phuc vu muon tai liéu

Viée cho gido vién va hoc sinh muron tai liéu tuy thude vao s6 lugng tai licu
hién ¢6 trong thy vién nha trudng. Tai iéu cho mugn phai duge chon loc ky, phi
hop véi doi tuong cho mugn. Viée cho mugn vé nha rat kinh t& v hidu qua vi:

- Tai li¢u c6 thé luan chuyén tdi tay ban doc nhiéu I4n hon so véi hinh thic
doc tai chd vi ngudi dén doc bao gidy ciing it hon ngudi dén muen (diéu kién
dia ly xa thu vién, diéu kién thdi gian, théi quen Iam viéc tai nhd).

- C6 tai liéu trong tay, voi cim gidc thodi méi, gido vién cé thé nghién ciu
va soan giang dugc t6t hon.

- Tan dung duoc théi gian 1di chia gido vién, hoc sinh: khuyén khich ho doc
sach va rén luyén théi quen doc sich...

Can nhic nhé ban doc thyc hién nghiém tic ndi quy muon v tra tai liéu ding
han d¢ ddm bao tai liéu luan chuyén duge nhanh, phuc vu dige nhiéu ngudi.

Gido vién, hoc sinh phéi ding ky muon tai liéu va duge phét thé do nhi
trudng cdp. DGi véi hoc sinh ¢6 thé muron ¢4 nhan hoic theo t6, theo 16p. Khi
dén mugn doc tai chd hodc muon vé nha phai xuét trinh thé va ghi phiéu muon
ding quy dinh. Cén b thir vién gifr phi€u ding ky ban doc va sip x&p khoa hoc
dé tién theo doi. Néu 1am s ghi cho muon sdch, ciing nén lam ding miu quy
dinh, ghi chép rd rang va cé ddy du chit ky clia ngudi muon séch, dé tranh mat
mdt v nhim lan.

Thoi han muon tai ligu phai duge quy dinh cu thé (7 ngay, 10 ngay, 15 ngay)
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* Cdc viée cdn lam o phong muton

- Diang ky ban doc; phat thé va 1am sé muon;

- Tiép nhan yéu cdu va tim séch;

- Ghi tai liéu muon vao sé mugn va kiém tra tinh trang tii liéu cho muon.

Tat ca céc tai liéu cho mugn vé& nha déu duoce ghi vao s6 mugn sich, trong
do ghi rd thoi han tra, s6 dang ky cd biét, tén tdc gia, tén sdch. Ngudi muon Ky
nhan vio sé nay khi nhan sdch. Viéc th6ng ké tai liéu muon duoc tién hanh
ngay khi trao sach cho ngudi mugn.

Khi nhan tai lieu do ban doc tra, cdn bo thu vién phai kiém tra tinh trang
sach tra, x&p tai liéu 1én gia kip thai dé con phuc vu ban doc khac. Xem xét lai
s6 muon dé€ thu héi sach qua han.

* Qudn Iy s6 mutgn: C6 nhiéu céach sip x&p sé muon:

- Xé&p theo tén gido vién.

- Vi hoc sinh: x€p theo khdi, 16p, trong timg 16p xé&p theo thit tu chit cdi
tén hoc sinh.

- Xép theo thoi gian mugn sdch.

- Xép theo thdi gian tra sich.

Dii x&p theo cdch nao ciing phai dam béao cdc yéu cdu tim sé nhanh, bigt
duge ngudi con ng siach.

* Thong ké ban doc

Mbi ban doc vio phong doc, phong muon thi cdn bé thur vién phai théng ké
lugt ban doc va luot sach, luot bdo trén phi€u theo doi ban doc. Hét mot ngay
cong lugt ban doc va lugt tai liéu trén phi€u theo dai, sau d6 thong ké trong sé
nhat ky thu vién. M&i ngay phuc vu, phai ghi vio mét dong téng s6 luot ban
doc va luot sach.

2.2. To chite phue vu ban doc ngoai thu vién

Cac hinh thitc phuc vu ban doc ngoai thr vién nham phdt huy cao nhat tic
dung ctia sdch bdo d6i véi chit lugng gido duc chia nha trudmg, déng thei dong
vién, khoi day phong trao doc sich trong gido vién, hoc sinh, qua d6 1am phat
trién vong quay clta sach.

*T6 chire tii sdach luu dong

Ding mot s& sich nhdt dinh, dua xudng timg Idp dé phuc vu gido vién,
hoc sinh nham duy tri théi quen doc sich thudng xuyén. Hodc d6i véi céc
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trudng ticu hoe hoc 2 budi/ngay, nén xay dung cdc th sich trong 16p hoc. Mbi
16p hoc c6 thé dé 1-2 gia sdch nhd va dinh kY 18 chic luan chuyén, déi sich
giira cdc 16p.

* Chi nhdnh thit vién

Néu nha trudng 16 chitc thanh nhimg phan hiéu nhé thi nén 18 chue chi
nhanh thu vién & nhitg phan hiéu cdch xa trung tam.

* T8 chifc thi vién xanh

bay Ia hinh thifc t§ chic thr vién luu dong méi. Hinh thite ndy dang rt
phit trién ¢ céc tinh dong bang song Cinu Long. Thu vién xanh duge t6 chic
dudi céc goe cay trong vuon trudng. Sich dugc luan chuyén xudng tir thu vién
nha trudmg va do hoc sinh déng gép. Séch dugc bao quan trong nhimg éng
nuéc bang nhya véi nhidu mau sic khdc nhau. S6 lugng 6ng & méi goc cay phu
thuée vao do I6n cia gée cay d6 (thudng trung binh tir 10 - 20 6ng). Hoc sinh
c6 thé ngdi dudi goc cay doc sdch. Méi gdc cay c6 thé ngéi duoe vai chuc hoe
sinh. Hinh thitc thu vién xanh dugc sir dung chit yéu trong céc trudng tidu hoc.
Day la hinh thic tang vong quay cta von tai lidu, gidp mé rong chd ngdi doc
cho hoc sinh déi véi cic trudng con nhiéu khé khan vé dign tich thr vién. Dé
trdnh nham chén cho hoc sinh va duy tri phong trao doc, sach phai dugc thay
thuong xuyén (khodng 2 tudn/ 1dn). Tuy nhién, viéc quan Iy tai liéu cdn phai
dugc chi trong d€ khoi bi mat, khong bi wét khi trdsi mua.

3. Huéng dan phuong phép doc sach cho gi4o vién va hoc sinh

3.1. Khai niém

Mot nhiém vu quan trong clia cong tic ban doc trong thu vién trudng hoc
la huéng déan doc. Huéng din doc 12 su téc dong cla cén bo thur vien doi voi
ndi dung va phwong phép doc ciia ngudi dén sir dung thu vien. Huéng din doc
ti€n hanh thong qua cdc hinh thitc va phuong phdp khédc nhau ciia hoat dong
thu vien. Huéng dan doc phai ddm béo tinh hé théng, tinh khoa hoc vi su tiép
can chuyén biét vdi ban doc. Huéng din doc trong trdng phé thong gitp phat
trién nhan cach, ddp g t6i da phat trién nhu cdu doc va himg thi doc, gitp
nang cao kién thic va ky nang chuyén mon, gido duc van hod doc va hoin
thién vi¢c doc ciia ban doc. Huéng din doc dugc thuc hién trén co s& nghién
ctru nhu cdu doc va dugc thue hién bang nhitng phuong phip khac nhau (véi c4
nhan, nhém, doéng dao ban doc).
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3.2. Muc dich cia hudng dan doc

Giip ngudi doc trong viée chon tai liéu, tim nhitng thong tin vé tai liéu hop
v6i nhu cau va sd thich clia ban doc; chon lya va gigi thiéu tai liéu vé dé tai clia
yéu cdu doc; hinh thanh & ngudi doc céc yéu ciu va nhu cdu doc méi.

Gidp ban doc ndm duge k§ nang tu chon sich bang céch tuyén truyén
thuong xuyén cdc ki¢n thic vé thu vién - thu muc, day cho ban doc vé phuong
phdp dinh hudng trong viée tim ki€m tai liéu va tra ciu.

Giap ban doc trong qua trinh doc va ti€p thu nhitmg gl da doc, toa dam vé
nhitng gi ho da doc, phan tich nhimg gi ban doc biét vé cudn sich da doc, tr
van cho ban doc phuong phap doc hop ly.

3.3. Huéng dan phuong phap doc siach cho gido vién va hoc sinh

Thu vién can phai huéng dan cho gido vién va hoc sinh phuong phdp doc
sach. Poc sich khong ding phuong phép, khong nhitng kém két qua ma con ¢6
hai cho co thé va tam hén.

Phuong phap doc sdch phu thude vao muc dich doc sach va trinh do¢, trong
d6 muc dich doc sich cé ¥ nghia quyét dinh.

* Poc nhie thé nao?

Gido vién va hoc sinh cin doc sdach ¢ k& hoach, ¢4 suy nghi va phé phdén,
biét 4p dung vio thue tién.

* Poc sdach theo muc dich dé ra trieée

D¢ day t6t, hoc t6t, gido vién va hoc sinh phai day theo sich, hoc v 1am
theo séch.

* Doc sdch ¢6 ghi chép, phdn tich va theo hé théng

Pay 13 mdt yéu céu rét can thiét cta viéc doc sdch, vi chi cé qua ghi chép,
phan tich, cdc noi dung chi yéu cua sach méi duge khic sau. Riéng véi hoc
sinh, viéc doc sach cé ghi chép va phan tich s& gidp cdc em xay dung duoc tic
phong suy nghi trude cdc van dé s€ néu ra, va luén tr dat cho minh nhitng cau
hoi va nhu vay s& gilip cdc em hidu sau séc van dé va déng thai Iam phong phu
thém ngudn tu lieu va tap luyén théi quen tir hoe, tu nghién citu.

Can huéng dan cdc em doc sdch ¢ hé théng, nham gip cdc em tiép thu
kién thitc mot cdch vimg chéc, day di va phi hop véi ning luc.

* Doc 6 trong tdm, trong diém va kip tho

Dua vao cong tdc vién, cdn b0 thu vién c6 thé biét duge chuong trinh va néi
dung hoc tap clia hoc sinh, két hgp v6i muc tiéu cha nha trudng, phuong cham
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gido duc cla nhi trudng va noi dung kho sdch clia thu vién, cin bo thu vién c6
thé phoi hop xay dung ké hoach doc séch cho giao vién, hoc sinh st vdi trong
tam, trong diém khong chi 4p dung riéng trong viéc lua chon sich ma con 4p
dung ngay trong timg bai béo.

* Doc sdch xen ké gittu cac bd mén

Doc sdch 1a mot loai lao dong tr 6¢ khé cing thing va chéng mét mdi. Do
d6 viéc thay d6i nodi dung khi doc 12 mét cich nghi ngoi tich cuc nhat, chinh
day la bi¢n phap dé ning cao hiéu suat khi doc sach.

* Hudng dan hoc sinh lap ké hoach doc sdch

Can bo thu vién phai hop véi gido vién, nhat 12 gido vién chl nhiém I6p va
céc t6 chitc chuyén mén dé hudng din cho hoc sinh khong nhimg 1ap k& hoach
ma con ca cdch doc, cach ghi chép.

3.4. Huéng dan cho timg ca nhan ban doc

Ngoai viéc huéng ddn doc cho tdt ca hodc mot nhém ban doc, can bod thu
vién cdn phai biét phuong phdp huéng din véi timg ban doc. Viéc lam nay
nhim gido duc trinh do doc, phét hién va phét trién & ho hing thi doc, thoa
man nhu cdu vé thi liéu.

Trong qua trinh lam viéc riéng véi timg ban doc, can bo thu vién nghién
ciu hitng tha ctia ban doc, gidi thiéu véi ho vé tai lidu, tr van vé cach doc,
thong tin cho ho vé von tai liéu cta thir vién.

Khi tién hanh hudng dan d6i véi timg cd nhan ban doc cdn phét huy hiéu
qua céc phuong phédp giao 1i€p c4 nhan giita cdn bo thu vién va ban doc. Nhing
hinh thitc chi y€u ctia phuong phép nay 1a: toa dam, tu van, chi din thu muc,
cung cap thong tin,

Khi dang ky cho ban doc sir dung thu vién, cdn b thu vién gidi thiéu véi
ban doc vé thu vién, vé€ vén sdch, bdo va bd mdy tra ctiu, ndi quy sir dung thu
vién. Tir d6, phat hién himng thu, nhu cdu doc caa ho. Khi ban doc tra sdch ciing
c¢6 thé toa dam véi ho vé cuén sich di doc hoic gai ¥ cho ho vé nhiing cuén
khdc cho néi dung tuong tur.

Cin bo thu vién cling ¢6 thé sir dung phuong phdp tu van cho ban doc, ¢6
thé dura ra nhimg 18 khuyén, ¥ kign cia minh v&€ mot vin dé nao d6. Tu van ¢6
muc dich hudng téi hinh thanh & ngudi doc nhilng k¥ ning, vin hod doc, hiéu
biét vé thu vién, thu muc.
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Huéng dan thyc hanh

1. Néu mét so yéu cau tra tim tai lidu theo tac gia, tén sach, theo chd dé va theo di
kién d& hoc vién lam guen vai viéc tim kiém théng tin phuc vu ban doc,

2. Thuc hién mot s6 thdng ké, tdng hap viéc phuc vu ban doc theo nhitng m3u bidu
quy dinh nhu: Théng ké Iuat ban doc, lugt sach luan chuyén, thdng ké viéc cho thué, cho
muon SGK...

Cau hoi én tap

1. Anh (chi) hdy trinh bay cach t8 chifc phuc vu doc, mugn tai lidu cla thu vién
trudng hoc? Lién hé thuc t& thu vién trudng cda anh {chi).

2. Hay trinh bay tam quan trong clia huéng din doc? Cac phuong phap hudng dan
gido vién, hoc sinh doc sach.

3. Bac diém clia nhu cau doc? Cac phuong phap nghién citu nhu cdu doc?
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Bai 11

TO CHUC TUYEN TRUYEN, GIGI THIEU SACH

TRONG NHA TRUGONG |
(4 tiét)

L. KHAI NIEM

T8 chiic tuyén truyén, giéi thieu sich trong trudng hoc 12 hoat dong ¢6 chi
dan, c6 dinh huéng cha thu vién nhdm thong tin vé gid tri noi dung va hinh
thifc ciia tai liéu, gidp ban doc lya chon va tim doc tai lieu d6. Tuyén truyén,
gidi thigu sdch cé tdc dung hudng din va phét trién nhu cdu, himg thi doc sich
va lam theo sdch, phat trién van hod doc, vin hod hoc dudmg. Pay ciing 1 bién
phép tich cuc d€ phét huy gid tri clia von thi liéu, ting vong quay cila sach va
thé hién tinh chi dong phuc vu caa thir vién.

Cong tdc tuyén truyén tai liéu clia thu vién 13 t6 hop céc hinh thitc va
phuong phép tuyén truyén mi¢ng va tuyén truyén truc quan tai liéu. N6 gém
nhimg bién phdp danh cho tdt ca ban doc hoiic danh cho mot (hodc mot s6)
nhém ban doc nhét dinh.

D¢ tién hanh c6 hiéu qua cong tdc niy, phai hidu rd himg thi doc séch cia
ban doc, ndm vimg céc hinh thic v phuong phép tuyeén truyén, gidi thiéu séch
dé sir dung céc hinh thic phi hgp véi d6i tuong ban doc va nhiém vu nam hoc.

II. MOT SO HINH THUC VA PHUONG PHAP TUYEN TRUYEN, GIOI
THIEU SACH

1. Tuyén truyén miéng

La hinh thitc tuyén truyén tac dong dén ban doc bing ngén ngit clr chi dé
gi6i thiéu, giai thich, ddnh gi tai liéu, giip ngudi doc c¢é co s& Iua chon va tim
doc ching. Hinh thifc nay ¢6 sitc 161 cudn, hdp din dac biét, ¢é siic thuyét
phuc, thong tin nhanh chéng, kip thdi va tinh linh hoat cao.
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1.1. Boc to nghe chung

Poc to nghe chung duge dp dung rong rdi trong cic thu vién trudng hoc.
Hinh thic nay rét cdn cho hoc sinh cap 1-2-3, vi cdc em chua ndm dugc k¥
thuat doc, chwra c6 khé ning gilf lai trong tri nhd nhitng 16i néi va khong tu sap
x&p hoan chinh duge ting y, timg phdn. Cdc em chuwa thé phan tich duogc tir
ngit, chua hiéu duogc sy phan dnh cia cdc quy luat khach quan. Vi vay, cén b
thir vién cdn chid ¥ dién dat r6 rang, dé hiéu d6i v6i ban doc & Ida tudi ddu cdp
nay. Do d6, cdn phai 1am thé nao dé€ hinh thitc doc to nghe chung tré thanh théi
quen va luon luon 13 ngay hoi clia cdn bé thu vién. SO gio doc to nghe chung
phai dugc dat ra trong k& hoach nam, con chi d€ doc duge xay dung theo timg
quy, tiing thang. K& hoach cén cu thé véi s6 lugng sach phu hop trinh do cla
hoc sinh, dong thai xdc dinh rd thdi gian doc, ngudi doc, ngudt phu trach.

Yéu cdu cuia doc to nghe chung 13 doc ¢6 chi dé; ndi dung tdc pham cén phu
hop v6i chuong trinh day va hoc, gido duc dao ditc, cdc hoat dong ngoai khoa
cha nha truong, c6 tinh nghé thuat cao, hap din va cé tdc dung gido duc tt.

Doc to nghe chung phu thudc vao hinh thitc té chitc; néu ti€n hanh theo
timg 16p, can xdc dinh 16 s6 ngdy trong tudn va cé phong riéng dé cin bo thu
vién thuc hién k& hoach doc. Xdc dinh duge nhu cdu doc clia hoc sinh vé dé tai
n3o d6, cén bd thu vién nén chia hoc sinh ra timg nhém dé phuc vu cho phi
hgp véi trinh do cia cdc em.

St chudn bi clia ngudi doc c6é ¥ nghia rat 16n dén két qua doc sdch. Ngudi
phu trach cdn doc truée dé hiéu duge noi dung nghé thuat cla tac phdm, tir d6
¢6 giong doc dién cam, hdp din ngudi nghe chi § tim t0i trong téc phdm nhimg
c4i mdi, cai dién hinh tién tién, dong thoi bdi dudng duge nang luc cam thy
nghé thuat d6i véi tdc phdm vin hoc, ky nang d6i véi cdc bai ngoai ngit, v.v.

Khi doc cdc tdc phdm vin hoc trude tap thé, khong nhat thiét phéi doc toan
b6 ma c6 thé chon doc nhilng doan cén thiét, boé qua nhilng canh, nhitng doan
dai {t gi4 tri, khé hiéu hoac khong phii hop véi tré em.

Trong khi doc nén sit dung nhimg hinh 4nh minh hoa: anh nha van, ban do,
ap phich, biéu ngit, tranh dnh, man anh nhan vat bang hinh, bang ghi am d¢
minh hoa.

Sau khi doc to nghe chung nén toa dam dé din dit tré em vao tinh ti€t ddng
chi ¥ ctia tic phdm déng thoi gidi thich nhitng tir khé hi€u hoac nhiing doan
thi€u rd ring. Tinh chat toa dam phu thudc vao thanh phdn ngudi nghe, vao céu
tao vi noi dung tac phdm, vio muc dich, nhiém vu ctia budi doc.
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1.2. Ké chuyén theo sach

Ké chuyén theo sdch 1a mot trong nhimmg hinh thitc tuyén truyén sach phé
bi€n, mang lai hiéu qua cao. K& chuyén theo sach nhiam dat duge cdc muc tiéu:

- Giip cho viéc vin hanh kho sdch cia thu vién, phat huy tac dung ciia
sach dai véi ban doc.

- Guip cho ban doc thoa min duge nhu cdu vé sdch, khoi day phong trao
doc sach va reén luyén k§ nang ké chuyén theo sach cho ban doc.

- Xay dung théi quen doc sdch va 1am theo séch, xay dung vin hoi doc
trong diéu kién cdc phuong tién nghe nhin ¢6 nguy co 1an 4t viéc doc hién nay.

K¢ chuyén theo sdch 1a phuong phdp tuyén truyén miéng tic dong 1én ngudi
nghe bang am thanh ngén nglr. Thong qua su truyén dat biéu cam, dién gia thuat
lai ndi dung sdch gan nhu nguyén ban, tuy ¢ su sdng tao trong céc chi tiét va
dugc nhin manh hay luét qua trong théi do clia ngudi ké v6i cau chuyén.

C6 hai hinh thic ké chuyén theo sich: ké thudng xuyén vi té chic cic
cude thi. Day la hinh thic duge dp dung rong réi trong céc thu vién truong hoc,
dac biét 1a truong (iéu hoc va THCS,

1.2.1. Ké thuong xuyén

K€ chuyén theo séch thudmg xuyén chil yéu dugc tién hanh léng ghép trong
céc buoi sinh hoat cau lac b, trong khi chd hoi hop, vio cdc gid giai lao, sinh
hoat tap thé, trong cdc budi sinh hoat d6i, sinh hoat 16p, chao c&r ddu tudn. Mai
bubi c6 thé mai 1-2 nguoi lén ké chuyén theo sach trong thoi gian 15-20 phit.

Khi tién hanh k€ chuyén theo sdch nhu mot hoat déng doc 1ap, cdc thu vién
can phai lya chon cac dé tai sdt hop v6i nhiém vu cu thé cha dia phuong, ciia
nha truong. Néu 6 chite nhan dip ky niém céc ngiy 1& 16n, cdc dot tuyén
truyén cho mot phong trao thi phai chon nhimg cau chuyén cé néi dung phi
hop véi ¥ nghia cia cac ngay 1€, dot ky niém dé.

Vi du: Ké chuyén vé cdc guong anh hing, thuong binh, liét si nhan ngay
27/7; k€ chuyén vé cdc me, cdc chi nhan ngay 8/3; vé cdc guong thi€u nhi diing
cam, vuon lén trong hoc tap nhan ngiy thanh 1ap D6i Thi€u nién Tién phong
Ho Chi Minh 15/5; nhimg mdu chuyén gido duc dao difc, an toan giao théng.
Dai v6i mdi dé tai, ngay 1€, ngudi té chifc cdn lua chon nhitng cau chuyén phit
hop, c6 ¥ nghia gido duc sau sic.

Khi tién hanh budi ké chuyén theo sdch c6 nhiéu ngudi tham gia, ngudi té
chitc (cdn bd thu vién hodc gido vién, cdn bo doan, doi...) phai c6 161 mé& ddu
nham giéi thiéu, hudng dén sur chi ¥ clia ngudi nghe vao cau chuyén.
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1.2.2. T6 chirc cudc thi ké chuyén theo sdch

Cuoc thi ké chuyén theo sich thudng c6 dé 1ai 4n dinh trude. Vi du: “Em
yéu qué huong em’; “COn cha, nghla me, cong thay”; “Udng nudc nhd ngudn”;
K€ chuyén gido duc dao dirc”, v

Mot cudce thi ké chuyén theo sich dat hiéu qua cao phai c¢6 su hdi ty nhiéu
-yé&u t8. Trong dé c6 y&u t8 dic biét quan trong quyét dinh chat luong cia cdc
budi ké chuyén theo sach. dé 14 viéc chon ngudi ké chuyén. Thu vién cin chen
nhiing ngudi ¢é trinh do, c6é kha ning ké va dién dat ndt dung cau chuyén mot
cdch mach lac, 16i cudn va hap din. Muén dat dugc hiéu qua cao, ngudi ké
chuyén can phai:

- Chon cau chuyeén tiéu biéu sét hgp nhat vé6i dé tai cudc thi, ¢é dung lugng
vira phai va phi hop vé6i déi trong nghe. C6 thé chon nhitng cau chuyén vira
phit hgp dé tai vira mang diu 4n, dic diém cha dia phuong.

- C6 sdng tao khi ké chuyeén, biét cdch sip xép va trinh bay dién cam cau
chuyén mot cach hop ly, khong nhat thiét phai tuan thu ding thit tu cta cau
chuyén trong sach, mién sao dam bao tinh 16gic, chat ché.

- Lién hé véi ban than va tinh hinh d4t nudc, dia phuong. Diéu nay mang
lai cho cau chuyén ¥ nghia gido duc sau sac.

- Hiéu 18 noi dung, tinh tur tudng cha cau chuyén, phdt hién 4n ¥ trong cau
chuyén.

- C6 nghé thuat ké chuyén: biét khai thdc nhimg tinh tiét 1y thi, hdp din
ctta cau chuyén; ¢é cdch ké thich hop v6i ndi dung cau chuyén, ¢ sy phoi hop
nhudn nhuyén giita giong néi, dong tic, nét mat, cir chi, diéu bd.

- Hiéu duoc tim 1y ngudi nghe va u6c luong thdi gian ké chinh x4c.

Trong cdc thu vién trudng hoc & nudc ta hién nay, ngoai hinh thic ké
truyén théng, di xual hién hinh thitc méi nhu: tap thé hod, san khau hod viée ké
chuyén theo sach. Tuy nhién, viéc chon nhiing ciu chuyén, trich doan dé thé
hién, minh hoa cho cdc nhan vat ddi hoéi phai ¢ su lua chon chinh x4c, tinh t€.
D6 ¢6 thé 1a nhitng diém niit clia ciu chuyén, nhimg doan ¢6 kich tinh cao...Hinh
thitc san khau hod ké chuyén theo séch 161 cush, hdp din duge nhiéu ngudi xem
nhimg ciing ton nhiéu cong sirc tap juyén va diu tr trang phuc, minh hoa.

1.3. Thi vui doc sach

Pay 1a hinh thirc tuyén truyén tich circ vé cdc tai lidu, tao hing thu doc.
D6i v6i nha trudng, hinh thite nay 6 tic dung hé théng hod, cing c6 kién thitc
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cho hoc sinh vé mot mon hoc, rén luyén tri nhé va kha nang dién dat. Dé tai céc
cudc thi vui doc sdch rat phong phu: 6 thé 16 chitc nhan céc ngay 1& 16n cha dan
toc, vé Déng, Poan, Doi, vé cdc linh virc quan trong, cling cé thé dé cap t6i
nhiéu dé tii trong chuong trinh gidng day va hoc tap nhu vé cdc téc gia, tac
phdm, c4c bai van, bai tho. Thi vui doc sach ¢6 thé 18 chitc dudi nhiéu hinh thic:
thi tra 1&i cau hoi, thi doc va 1am theo sach, hai hoa dan chi, d6 vui, v.v.

Dé chudn bi cho cuéc thi ndy, cdn bé thu vien trudng hoc cdn 1am mot s6
viéc nhu sau:

- Xdc dinh d€ tai trén co s& nghién citu chwong trinh gidng day, hoc tap
hoac tu van vdi céc co quan doan thé. Dé tai phai 6 stic 16i cudn ngudi dén du.

- Lap danh muc céc tai liéu can doc va trung bay hoidc 1ap thy muc gidi
thiéu céc tai liéu do.

- X4c dinh cdc cau hoi va théng béo rong ridi cho ban doc biét (v& pané,
thong bdo trén bang...)

- Thanh lap ban tu van gém céc thdy cd gido hodc cdc nha chuyén mén, co
quan am hiéu dé tai cudce thi.

- Chufn bj tai chinh va phén thuéng cho cudc thi.

Trat tir ti€n hanh cudc thi:

- Ngudi dan chuong trinh khéi qudt dé tai, khai qudt cdc ciu hoi (hoidc ¢6 thé
gidi thieu ban diém sdch vé dé tai), gidi thiéu ban tu vén hodic ban gidm khao.

~ Lan lrot dua ra cdc cau hoi. Nhitng ngudi tham du 1an lugt tra 104 ting
cau hoi. Khi dd hét nguoi trd 161 cho cau hoi d6, ngudi din chuong trinh (hoic
ban cd vén) téng két cau tra 151, ddnh gid cau ndo hay nhat, ding nhat.

- Xdc dinh nhimg nguot thing cudc va tién hanh trao gidi thudng,

Duéi day xin dua ra minh hoa chi tiét mét cdch thitc t6 chic thi vui doc
sdch, dic biét phé bién & thu vién céc trudng tiéu hoc vi THCS.

D¢ vui 1a hinh thitrc hdp din vé6i ban doc tré tudi, IAm tang thém tinh ham
hoc va mé réng tri thite, hé trg thém cho viéc hoc tap ctia hoc sinh. Dong vién
hoc sinh doc sach, tao lap dan cho hoc sinh c¢é théi quen doc sdch v 1am viéc
vdi sich, xay dung théi quen so sanh, déi chiéu, kha ning tr duy cua hoc sinh
sau khi doc sach.

Cau hoi dung cho budi d6 vui ¢é thé do cdn b6 thu vién dat ra hoac trich
trong tai liéu; nhung nhitng ciu hoi d6 phai xudt phat tit chuong trinh hoc tap
cta hoc sinh.
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Trong d6 vui, ching ta ¢6 thé sit dung nhiéu hinh thic, nhiéu cau hoi gay
cudi, gay su phong doan dang chd doi, tap cho ngudi tham du nhanh tri, khich
1¢ hoc sinh doc ky hiéu sau va nhd lau. Hinh thic va n6i dung cha d6 vui phai
phit hop v6i Iita tudi va trinh d¢ hoc sinh. Hinh thiac phd bién réng rii nhat la
ti€én hanh trong buéi lién hoan van hoc, trong cdc cudc hop Doan, Poi. Nén
trang tri noi t6 chifc d6 vui dep mét va hap dén.

1.4. Gi6i thiéu sach

1.4.1. Nhitng quy dinh chung ctia bai giéi thiéu sdch

Gidi thiéu sdch thudng 4p dung d6i v6i timg cubn sdch cu thé. Mot bai gisi
thiéu sach thuong gdm 3 phén chinh:

* Phan 1: M& ddu

Phan me& dau bai giGi thiéu rat quan trong vi né tao duoc an tuong va sir thu
hit d6i véi nguodi nghe. C6 nhiéu cdch dé moé ddu mot bai gidi thiéu sdch,
thong thudng c6 thé trinh bay theo mét s6 cach nhut sau:

- Néu vi trf, tam quan trong cha vin dé chinh dugce trinh bay trong tdc phdm.

- Néu dic diém hinh thic cia tdc phdm: Tén sach, phu dé #én sédch, céc tde
gia cong tdc, nha xudt ban, ndm xuat ban, lidn xuat ban, s6 trang, khd sich,
tranh anh, ban do, so d6, hinh thic trinh bay, co quan lién quan téi viéc xudt
ban hoac chi dao ndi dung sich (néu ¢é).

- Néu vai nét vé tidu sir, su nghiép ca tdc gia.

- D&i v6i tdc phém tho: cé thé dua ra moét ciu tho tiéu biéu, dic sic trong
téc phadm hodc cau tho cua tdc gia khéc khi danh gid vé tac gia, tdc phidm dé.

* Phdn 2: Gidi thiéu noi dung va nghé thudt ciia tdc phdm

bay 1a phan chinh cta bai gidi thiéu. Yéu cdu chung ctia phin nay 12 khéi
quét, tém tat noi dung, chit dé cla tdc phdm; néu dugc gia tri n6i dung cla téc
phdm déi véi xa hdi v ngudi nghe.

-Vé noi dung

C6 thé néu b cuc ndi dung cua cuén sdch. Trong b6 cuc sdch c6 thé di tir
chuong t8i cdc phdn hoac néu hét tén chuong réi téi cic phdn. Tuy nhién ngoai
cdc yéu cdu chung, mdi loai sach lai ¢6 nhitng yéu cdu, cdch thitc gidi thiéu noi
dung riéng. Cy thé nhur sau:

+ POT vl truyén, tiéu thuyét, ky

Cén tém tit cot truyén (khong phdi k€ lai), néu dé tai, chl dé tu tudng,
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ly twong thim my (phe phén hodc ca nggi, xay dung cai gi), gid tri noi dung va
nghé thuat clia tdc phdm.

+ D6i véi cde tde pham tho ca

Can lam r6 cam xdc chii dao cta tap tho, phong cich sang tic, thé loai. Téc
phidm dem lai cho ngudi doc cam xiic, tinh cam thdm my ra sao. Trong timg
noi dung cé thé 1dy mot vai cau dan chimg cho bai gi6i thiéu thém phong phi,
hip dan.

+ D61 voi nhitng tai liéu chinh tri- xd hoi

Can khéi quat nhitng quan di€m co ban dugc trinh biy trong séch, nhing
quan diém vé chinh tri, cdc trudng phai triét hoc... si diing din va cén thiét ctia
nhitng quan diém, van dé dé6 trong doi s6ng xi hoi va d6i véi ban doc. D6i véi
nhiing séch lich sir can néu ro pham vi thoi gian ma tdc phdm dé cap t6i cling
v6i nhimg dac diém cla giai doan lich sit d6. P6i v6i nhitng séch mang ddu an
dia I, cn néu 6 duge khu vire ma thi liéu dé cap t6i.

+ D61 voi sdch kv thudt

Cén néu dugc nhimg van dé ky thuat dat ra va bién phép giai quyét cia tic
gid, c6 thé lién hé v6i thyc tién, néu Ién gid tri ting dung ctia van dé dé trong thuc
tién sdn xudt, trong phat trién kinh & va ddi s6ng, néu 18 déi tuong cda séch.

+ Doi voi nhitng sdch tdi bdn

Cin néu dugc nhiing thay ddi, b6 sung, chinh 1y so véi 14n xudt ban trude.

- Vé nghé thudt, phuong phdp lugn ciia tde phdm

Yéu cdu chung: Néu duge nhitg thi phdp nghé thuat, phuong phdp luan
khoa hoc cta tic pham. Dong thoi néu duge gia tri, tdic dung chia né doi vdi
viéc the hién noi dung, chli dé, ¥ d clia tic gia.

Ngoii yéu cu chung can chi y t6i nhimg dac diém riéng cla timg loai
sach. Do6i v6i mébi loai sach gidi thiu khdc nhau lai ¢6 nhing yéu ciu giéi
thiéu vé nghé thuat khic nhau.

+ D61 vai sach van hoc- nghé thudt

Néu nhimg déng gép vé nghé thuat clia tdc phdm d6i véi nén vin hoc va iy
ludn phé binh van hoc. D6 véi truyén, tiéu thuyét, ky: phan tich két cau, cot
truyén, tinh cdch, nhan vat dién hinh, 1am rd tdc dung clia nghé thuat trong viéc
thé hién noi dung, chii dé tu tudng.
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+ D6F vorT tde phdm tho ca

Sit dung hinh 4nh, t¥r nglt, 1¢ tho, thé tho, b6 cuc thé hién cdm xiic, tinh
cam chil dao cla tap tho.

+ D6t vt sdch khoa hoc, chinh tri- xd hoi

Cén néu duge nhitg phuong phédp huin khoa hoc duge sir dung nhu: déi
chi€u, so sanh, phan tich, thong k&, chon miu, tic dung cla ching d6i v6i viéc
thé hién ndi dung. Ngoai ra, cdn néu b6 cuc chit ché, tir ngi chinh xdc, cdch
viét d& hiéu, phit hop véi d6i twong ngudi doc...

Tuy nhién, d&i v6i mot bai gidi thieu do6i khi khéng thé tich bach mét cach
rd ring gitta phan gidi thiéu nodi dung vi nghé thuat clia tdc phdm (dic biét déi
v6i cdc téc pham vin hoc). Ciing ¢6 thé dan xen ca hai phén nay moét cdch mém
mai lam cho bai gidi thiéu hap dan.

* Phdn 3: Két ludn

Khang dinh lai gi4 tri clia tdc phdm. C6 thé tim doc s4ch & dau, ky hiéu kho
nhu thé nao, vao thoi gian nao?

1.4.2. Nghé thudt trinh bay bai gidi thiéu sdch

Muén cho viéc gidi thidu sdch ¢ hidu qui cao cin phai dic biét chi y téi
ngh¢ thuat dién thuyét. Yéu cdu:

- Khéng qua thoi gian quy dinh.

- Tir ngit d& hiéu, chon sdch phit hop véi ngudi nghe. Anh mét, nu cudi, cir
chi sinh déng. Giong néi 1én bdng xubng trim, 4m lugng khoé khoén thu hiit
ngudi nghe tir ddu dén cudi.

1.4.3. M6t s6 chii ¥ khdc

- Chon séch dé gidi thiéu: Sdch dugc moi ngudi quan tam, dung hrgng, tinh
thoi s, sdch con mdi, ¢o gia tri cao.

- Chon dugc nhimg chi tiét dién hinh, hdp d4n minh hoa cho bai giéi thiéu
sach: Co thé dat ra nhitng cau hoi, sir dung nhitng tinh tiét tao ra mau thuin gay
gat, nhitng niit that va nhimg van dé bitc xic tao sy tO mo, goi mé cho ngudi doc
nhung lai khong giai quyét van dé hodc tra i nhimg cau hoi d6. Muc dich chinh
clia viéc nay 13 dé tha hiit ban doc tr tim dén sdch, tr thod mén nhu céu clia minh.
Pay ciing 14 diém khéc biét co ban nhat gilta gidi thiéu sach v6i ké chuyén.
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- Bai gidi thiéu cin tranh lam dung c4c hinh thifc tuyén truyén khdc: Tranh
sa vao k€ theo sdch hodc phan tich, binh gidng, binh tho, ddnh gid téc phdm
thod mén ddy di yéu cdu cha ngudi nghe ma khong gay duge hing thi doc;
tranh lac sang hinh thifc truyén dat nghi quyét, néi chuyén chuyén d¢ hodc chi
dimg & hinh thiic di€m sich mét cach don gian, s sii.

Gidi thiéu séch trong thu vién 1 hinh thic tuyén truyén miéng & trinh do
cao. N6 vin dung mot céch tdng hop, hop 1y cdc hinh thic tuyén truyén miéng
khdc nhir ké sdch, diém sich, néi chuyén... Muc dich cao nhit cta gidi thieu
séch 13 1am cho ngudi nghe thiy dugc cudn sich cén thiét cho ho, gay duac
himg thii, nhu cdu tim doc cuén sach d6.

Mot dang thitc khéc cha gidi thigu sch la thi hiing bién vé dé tii nao d6.
Hinh thic nay c6 tdc dong rat 16n t6i ngudi nghe do tinh thdi sy chia cic chi dé
ctia cudc thi va tai hiing bién clia céc thi sinh. Day 13 hinh thitc tuyén truyén séch
chi yéu thyc hién trong céc trudng THPT. Nlhumg cudc thi s& hoin hao hon néu
bang cdch nao d6, trong qué trinh trinh bay bai thi cia minh, cdc nha hing bién
gidi thiéu duge cdc tai li¢u lien quan dén van dé ma ho dang hiing bién.

* Doc them vi dy minh hoa bai dy thi giéi thiéu sdch tai Hoi thi cén bo - gido
vién thu vién gidi toan qudc 14n thd hai nim 2005 trong chuyén san “Sdch Gido
duc va Thu vién truomg hoc” cia Nha xudt ban Gifo duc, s6 10 - 11 nam 2005,

1.5. Diém sach theo cho dé

Diém séch 12 mot cong tdc tuyén truyén dic biét cita thu vien. Dim séch 12
mot cudc néi chuyén ngén gon, trinh by noi dung moét hoac mét s6 cubn séch
theo dan bai duge chudn bi k¥ cang, c6 phan tich va dénh gia tac phdm vé mat
fr tudng, khoa hoc, nghé thuat... Diém sach khong phai 1a viec ké lai ddy do
noi dung cudn sich ma chi goi ra nhimg vin dé quan trong va cht yéu nham
goi himg thud dé ban doc tim doc sach.

C6 3 hinh thitc diém sich:

- Doc 1ap, khi n6 khong kém theo céc hoat dong khic.

- Két hogp véi cde hoat dong quan chiing khic nhur: néi chuyén séch, trung
bay sach, thao luan sich.

- Thi diém sach.

Cén b6 thur vién truong hoc ¢6 thé bién soan 1y bai diém sach hodc dya
vao danh muc sdch gidi thiéu theo chi dé clia Nha xu4t ban Gido duc hoac clia
cdc thu vign I6n r6i gidi thigu v6i ban doc. Ciing cé thé diém m6t cudn sich
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hodc vai cuén sdch cling chuyén d€ méi hay mét cudn sich ban doc dang quan
tam. C6 thé modi cdc cong tac vién cta thu vién tién hanh diém sich. Néu cé
nhimg sach chuyén nganh, thu vién cé thé nhd cdc nha chuyén mén, cic thdy
gido, c6 gido tién hanh cong viéc diém sich. Méi loai sich cé céch diém khac
nhau. Cé thé ¢é nhitng loai sich cdn diém sau:

- Piém sach van hoc:

Gi6i thiéu vé tdc gia, néi rd dé tai, ndi dung tu tudng cha tdc phdm, phan
tich mét s8 doan, tinh tiét hay nh4t, dua ra cdch ddnh gid cia minh va cia
ngudi khdc, néu cén c6 thé mei cdc nha phé binh diém sich cho ban doc.

- Piém sdch khoa hoc:

Néu nhitng van dé chinh duogce gidl quyét trong sich, c¢d gi méi so véi cic
cuén séch khdc cling chuyén dé, nhitng img dung c6 thé ¢é.

- Diém sdch k¥ thuat:

Néu ndi dung chinh vé dic diém, dic tinh cha hién tugng ma tai liéu dé cap
tdi, can lién hé vé6i chuyén mon, nghé nghiép cha ngudi nghe, néu cin ¢ thé
gi6i thiéu cdc hinh anh, hinh v&, bang biéu, so d6 dé tang siic thuyét phuc.

- Diém sdach méi:

Thu vién chon ra nhitng sdch méi dugc bd sung c6 ¢ nghia véi viéc giang
day va hoc tap dé t8 chife giéi thiéu. Mbi k¥ khoang 30-60 phuit.

* Phuong phdp tién hanh diém sdch

- Phan m& dau:

N6i ngén gon nhimg dic di€ém xudt ban, ¥ nghia clia dé tai ma cic cudn
sach hay cudn sdch d6 dé cap téi.

- Phén trinh bay ndi dung ctia cuén sdch:

Diém lai nhimg van dé chinh trong n6i dung clia cudn sich. Diém phai
l6gic, khoa hoc va sinh dong, hip din tac nén ¢ ban doc hing thi muon, doc
sach sau khi nghe diém séach.

- Phan nghé thuat ctia cudn sach:

Phan tich cdch giai quyét vin dé dugce nghién cifu, sdng tc, cot truyén, van
phong, nghé thuat trang trf, trinh bay tdc phim...

- Phéin két luin:

Nhin manh tim quan trong va nhitng Wng dung ctia cudn sich vao san xudt
va dai sOng dic biét trong hoin canh cua dia phuong.
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1.6. T4 chifc cic budi néi chuyén

T6 chitc néi chuyén gidi thicu sich & thu vién trudmg hoc 13 hinh thite sinh
hoat thu hiit duge dong dao ngudi t6i du. C6 thé té chitc néi chuyén vé mot
cudn séch nao dé vé dudng 16i, chinh sdch méi clia Pang hodc 12 mot tic phdm
van hoc gy nhiéu dir luan trong ngudi doc hodc vé mét quyén sich tham khao
c6 lién quan dén nhiém vu gidng day va hoc tap ciia nha truong. Vi vdy, quan
trong nhat d6i véi thu vién 1a phai chon dugc dé tai thich hop, gay duoc su
quan tam, chii ¥ chia ngudi nghe, phuc vu cho nhiém vu cfia nha trudng.

Ditu quan trong thit hai 1a phéi chon duge nhimg dién gia thich hop. Dién
gié cang c6 uy tin, ngudi nghe cing dong. Mot wu tién dac biét 13 phai mdi cic
dién gia dia phuong.

D6i v6i cic dé tai vé thai sur, chinh tri c6 thé mdi Ban Tuyén huén ca Tinh
uy, Huyén uy; cdc dé tai v& van hoc nghé thuat mai gido vién, cdn bo nghién
cifu; cdc dé tai vé khoa hoc k¥ thuat mdi cdc nha nghién citu, c4n bo chuyén
mon cla cdc vién nghién ciu, c4c trudng dai hoc, cdc ban nganh & dia phuong.

C6 3 he dé tai chii y&u thudng duge cdc thu vién trudng hoc tién hanh néi
chuyén:

* NOi chuyén vé sdch van hoc - nghé thudt

Day 12 h¢ dé tai hay duge néi do tinh hdp dén va do s6 ngudi quan tam dén
h¢ dé tai nay dong. Méi khi ¢6 tdc phdm van hoc nghé thuat nao méi, cé lién
quan t81 chuong trinh giang day va hoc tap thi cc thi vién t8 chic céc budi néi
chuyén vé chiing nhim huéng din ban doc nghién citu sdch duoc sau sic, can
k& hon. Trong budi néi chuyén, dién gia cdn dé cap téi tic gia, qua trinh viét
cudn sdch, nhimg noi dung tr tuong vA nghé thuat chi yéu, danh gid cla cdc
nha phé binh, cta ban doc vé€ cudn sich, nhimg vén dé dat ra cho ban doc khi
doc tic phdm d6 (¥ nghia thuc tién cia tdc phdm).

Ngodi ra con ¢6 nhitng budi néi chuyén vé téc gia va tc phdm chinh, hoic
vé timg dé tai, thé loai.

* NOi chuyén vé sdch chinh tri - xd@ hoi

Hé dé tai nay ding hang thit hai. Chiing duge t6 chitc nhan mét su kién
quan trong nao d6: Cai cich gido duc, xa héi hod gido duc, déi méi phuong
phédp gidng day, nhdm cung c4p cho ban doc nhitmg théng tin méi nhat vi cin
thiét dé huéng ddn ho c6 nhimg quan niém ding vé van dé duge t§ chic néi
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chuyén. Trude hodc trong khi néi chuyén cdn bo thu vién hoic dién gid phai
ti€n hanh giéi thiéu cdc sdch vé dé tai néi chuyén. Cé thé 16 chitc trung bay
hodc trién 1dm sdch k&m theo budi néi chuyén.

* NOi chuvén vé sdch khoa hoc - ky thudt

Day 1a hé¢ dé tai it duge néi nhét do tinh chuyén sau, d6i khi khé khan ciia
van dé va do d6i (ong ngudi quan tam han ché hon. Muc dich chinh cfia cdc
budi néi chuyén nay 12 cung cap nhimng kién thic khoa hoc phd thong cho ban
doc vé vin dé gi d6, cung cdp kinh nghiém san xudt, cdch 1Am an méi (trong
san xudt, kinh doanh) cho ngudi nghe.

Té chifc nhilmg budi néi chuyén, ngoai phin dién giai, gidi thiéu sich nén
c6 thém cdc minh hoa bing phim, anh. Qu4 trinh tién hanh néi chuyén gém cic
burée sau;

- M@ ddu budi néi chuyén, cén bé thu vién doc 181 khai mac, khdi quat vé
dé tai, gidi thieu dién gia.

- Dién gia trfinh bay bai ndi chuyén v ¢é phdn minh hoa bang ca nhac,
ngam tho, chi€u phim (néu cin thiét).

- Cén bo thu vién cdm on dién gia, néu mot s6 diém chi y&u trong noi
dung ndi chuyén ma ban doc can dic biét chi y.

BuGi néi chuyén khong nén qué 3 gid (ké ca minh hoa). Khi t8 chitc budi
néi chuyén, thu vién cdn chi y:

- Két hgp vdi cdc cude diém sdch bdo, trién 1am sach bdo vé dé tai cla budi
ndi chuyén.

- Két hop véi cédc co quan, t6 chic cha dia phuong dé t6 chitc cic budi
noi chuyén.

2. Tuyén truyén truc quan

Tuyén truyén truc quan trong thu vién ta viéc gidi thiéu hoac khai thic noi
dung cdc dn phdm dua trén sir cAm thu bing mét cla ngudi doc duéi hinh thitc
cic trung bay tryc ti€p hay mo phong hinh anh cda téc phdm, cling véi nhimg
161 gi6t thiéu phit hop thé hién chi dé, néi dung cha tac phdm dé.

Trong cong tac thu vién, thudng diing cdc hinh thitc tuyén truyén tre quan
nhu: Céc cudc trién 1am, trung bay séch bdo; pan6d thu vién; bang treo bio
tuomg; bang photocopy cdc bai béo; trién ldm tranh anh, cdc 4n phdm dinh k¥,
v.v. gilp ngudi doc dugc nhin true ti€p tai liéu hay hinh anh mé6 phéng, tao
diéu kién cho viéc lua chon tai lidu doc hay nay sinh su lua chon méi.
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2.1. Trién lam (trung bay) tai liéu

Trién 1am séch thu vién la sy tap hop tai liéu théng nhét theo mot nguyén
tac nhat dinh trong viéc ya chon tai liéu, trinh tr sip xép, trinh bay. Trién lim
phai ¢6 tinh chat gisi thiéu, huéng dan doc; cé tinh tric quan téc dong manh
mé 161 ngudi doc; mang tinh ¢o dong, linh hoat c6 kha nang bé sung, thay déi
kip th&i nhiing tai liéu mdi hon, phl hop hon.

Mot s6 hinh thire trién 1am séch trong thir vién: trién 1am sach t8ng hop,
tri€n 1am sdch m6i, trién 1am sdch theo chuyén dé. Trong céc hinh thiic nay,
trién 1am theo chuyén dé ¢ vi trf dic biét quan trong. N6 thudng duoc t8 chire
theo nhig van dé thai sy cla ddi s6ng chinh tri, kinh 1€, van ho4, nhitng ngay
ki niém. Nhiém vu ctia trién 1am nay 13 khai théc nhitng tai liéu ciia thu vién
theo nhimg d¢ tai nhat dinh. D¢ tai cla cdc trién 1am nay c6 thé vé mot nhan
vat, mgt sur kién lich sir, mét dia danh, mét phong trao, v.v.

Trumg bay sich trong céc thu vién trudmg hoc ¢6 thé duoc 6 chiic dudi
nhiéu dang:

- Trung bay theo dé tai nhu: trung bay sich vé Béc H6, vé gido duc dao
difc, cic truyén lich sir Viét Nam, cdc sach vé thién nhién va bio vé thien
nhién, sich phuc vu én tap, thi t6t nghiép....

- Trung bay theo thé loal nhu: trung bay tho do thi€u nhi viét, tnmg biy
truyén tranh...

- Trung bay tic phdm clia mot tic gia: tnimg biy sdch viét cho thi€u nhi cha
nha van T6 Hoai, Nguyén Nhat Anh...

Vigc lya chon hinh thic trung bay phu thudc vao dac diém nhu cdu, himg
thii doc cha timg nhém ban doc nhét dinh cling nhw yéu cdu giang day, hoc tap
trong timg thdi diém cu thé cla nha trudmg.

2.2. Biéu ngir thu vién

Bi€u ngir thu vién 1a mét phuong tién tuyén truyén, giéi thiéu sach va hoat
dong cha thir vién mot cach ¢ hiéu qua va rét phé théng, Trong thr vién nha
trudng cé thé sir dung nhimg loai bidu ngit sau:

2.2.1. Biéu ngit tuyén truyén gidi thiéu sich

Loai bi€u ngit nay nhim gidi thiéu véi gido vién, hoc sinh mét cuén sach
hay mét s6 sich theo mot dé tai nhét dinh vé mot néi dung c6 trong chwong
trink hoc. Bidu ngif téc dong dén ban doc bang nhimmg hinh twong hap din, noi
dung c6 dong, ding ban chit.
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Thong thudng, mot bi€u nglt thu vién gidi thiéu cdc sach cé nhitng phén
sau: ddu dé bidu ngd, bia sdch dugc phéng dai hodc céc hinh trang tri thém cho
tén cudn sich, phan liét ké cdc sidch cling mot dé tai hoic cdc sdch tham khao
cho dé tai. Céc tranh v& trén biéu ngit phu thudc vao ndi dung clia sach.

Phuong phép xay dung mot bidu ngit thu vién tuong tw nhu phuong phép
xay dung trién 1dm sdch, gém cdc budce: chon dé tai, chon 18t vin, hinh v&, cdch
b6 cuc, trang tri, hé théng hod tai liéu,... nhung & mic d6 nhd, gon trong khuon
khé mot & tranh biéu ngit.

2.2.2. Biéu ngit hudng ddn nhiém vu va hoat déng ciia thir vién

Cong dung chi yéu cta loai bidu ngit nay 1a dé€ tuyén truyén vé thu vién.
V6i hinh thifc nay, thu vién thong bdo véi gido vién, hoc sinh vé cdc hoat dong
cta thu vién, vé t6 chiic trung bay sdch, vé budi gidi thiéu hoic thao luan sich
s&p 16i, hotic vé cdch sir dung muc luc, bio quan sach. Bi€u ngir théng bio hoat
dong c6 thé tuy theo timg thdi gian, con biéu ngit huéng din nghiép vu c6 thé
str dung lau daj.

Biéu ngit huéng din nghiép vy, tic dung ciia thu vién cé thé chia lam bén
loai sau:

- Biéu ngit néi vé€ nhiém wvu, tdc dung clia thr vién, nhitng cau trich cta
ianh tu, cia danh nhéan vé€ vi tr ciia thur vién, clia sdch.

- Biéu ngit huéng din str dung muc luc, sir dung cdc ban thir muc.

- Biéu ngit huéng din doc sdch, st dung sdch nhdm giéi thidu cho ban doc
bi€t cach doc sdch, nghién ciu sdch, dat k& hoach doc, tr hoc bang sach.

- Biéu ngit vé bao quan sdch: Loai biéu ngit ndy néi vé noi quy giit gin sich
va nhiém vu cla ban doc d6i vdi thi san cong cong. C6 thé vé tranh hai hudc,
tho cham bi€m vé nhitng hanh déng 1am hu hai séch.

2.3. Chap hinh

Hinh chip duge cau tao bing céc tranh anh, buu anh, hinh vé& cit trong bdo,
tap chi, hoa bdo c¢6 k&m theo 101 chii thich. Céc hinh cit duge chép lai mot cach
khéo 1éo nhim thé hién nhimg dé tai, sich bdo nh4t dinh. Véi hinh thitc nay,
thu vién ¢6 thé thu hiit sy say mé tham gia hoat dong thu vién ctia hoc sinh.

VE€ noi dung va cdch trang tri giéng nhu trién 1dm tranh 4nh, chi khdc la
cdc yéu 1 trong chip hinh dugc lién két chit ché véi nhau thanh mot thé théng
nhat phan 4nh mot dé tai tap trung. Hinh chdp cdn duge trinh bay theo chiéu
dai va ghi chd don gian, chit viét theo ding méu chit d& quy dinh va dugce treo

122



thip & nhiéu noi ngoai thu vién dé thu hit déng d4o hoc sinh xem (hinh thite
nay rat phit hgp véi hoc sinh tiéu hoc).

2.4. Bao tuong

Béo tudng la tiéng ndi cia hoc sinh, qua d6, cdc em ¢6 thé ghi nhitng cam
nghi vé& thu vién, vé sdch. Mbi cuén sach va mébi bai bdo cdc em doc, mdi cau
chuyén cic em duge nghe déu dé lai nhitng &n tugng, nhimg suy nghi va duoc
phan énh trén bio tudmg.

Bao trong con tap hop nhimg kinh nghiém doc va 1am theo sich cia cdc
em hoc sinh; kip thdi biéu duong nhitng guong t6t hoic phé binh nhimg hién
tugng xdu trong viéc thire hién nodi quy thur vién.

Béo tuwomg c6 thé ra thudng xuyén hodc vio cic dot sinh hoat chinh trj, van
dong doc siach bdo, 6n tap cudi hoc k¥ va cudi nam hoc.

Hudéng dan thuc hanh

1. Lap k& hoach cho mét budi gi6i thiéu sach (1 tiét).

2. Chon sach, chudn bi mét bai gidi thidu sach (1 tiét).

3. Thyc hanh gidi thiéu sach (hoc vién trinh bay gidi thiéu va cac hoc vién khac nhan
xét, gop y vé phan gidi thiéu) (2 tiét).

Cau hdi on tap

1. Anh (chi} hay néu cac hinh thic tuyén truyén miéng? D4i vi mbi cdp hoc thudng
ap dung nhimg hinh th(c nao? Vi sao?

2. Anh (chi) hay trinh bay cach chuZn bi mét bai giéi thiéu sach. Cho vi dy minh hoa.

3. Anh (chi) hay néu cac hinh thirc tuyén truyén tryc quan trong thu vién trudng hoc?
Lién hé thuc t& thu vién cla trudng anh {(chi).
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Phan bén

TO CHUC VA QUAN LY
THU VIEN TRUGNG HOC

Bai 12

CONG TAC TO CHUC VA QUAN LY

THU VIEN TRUONG HOC
(1 tiét)

1. CONG TAC TO CHUC THU VIEN TRONG TRUONG PHO THONG

1. Y nghia, muc dich, yéu cdu

1.1. Y nghia

T6 chitc quan 1y thu vién 13 qué trinh tvong tdc dic biét gifta con ngudi véi
ngudn nhén luc, vat luc, 13 lyc, moi trudng, céc hoat dong dé dat dugc muc
tieu cho trude. Hoat dong nghiép vu thu vién 1a su ph6i hop, lién két 4 y&u 8
(tai hiéu, co s¢ vit chat - k¥ thuat, cdn b gido vién thu vién, ban doc) 1am cho
thur vién tré nén ding nghia 1a mot thi€t ch& xd hoi song dong, phdt huy tac
dung cla thir vién d6i véi viéc giang day va hoc tdp cua gido vién va hoc sinh
trong nha trudng.

1.2, Muc dich

T8 chifc s3p x&p cong tdc trong thu vién trudng hoc nhim hop 1y hod céc
khau k¥ thuat, phuc vu ban doc dé dat t6i su hoan hdo trong hoat dong thir vién,
thuc hién c6 hiéu qua nhiém vu chinh tri cia nha truomg 14 “Thay day t6t, trd
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hoc t6t". TS chufc cong tdc trong mot thur vién truong hoc gém hai mat cong tdc
-lién quan mét thiét véi nhau:

- T6 chtic kho séch va hé théng muc luc.

- T6 chidc phuc vu ban doc.

1.3. Yéu cau

Tao diéu kién thuan lgi cho thu vién phuc vu dic luc nhat duong 161, quan
diém gido duc cla Déng, Nha nuéc va thuc hién drge muc tiéu, chuong trinh
dao tao cha nha trudng.

Tao di¢u kién hru thong sich bdo nhanh nhét, phit hgp véi trinh d6, tam Iy
doc sich ctia gido vién va hoc sinh.

Bao dam thyc hién nhanh chéng cdc khau k¥ thuat nghigp vu dé sdch da
diéu kién dua ra phuc vu.

Hé thdng muc luc dugce 16 chirc khoa hoc, phan 4nh chinh x4c kho séch clia
thur vién.

Thoa man yéu cdu doc séch ciia gido vién va hoc sinh trén co s ¢6 hudng
dén, gitip d& tan tinh cha cn b6 thy vien.

Hop 1y hod cong téc thu vién, td chic sép x&p, bao quén t6t kho sich dé c6
thé phuc vu dirge 1au dai va ¢é hiéu qua cao.

Can dai lao dong giira hai mat cong tdc: k¥ thuét vi phuc vu ban doc.

Chi ¥ ca hai mat: luan chuyén va bao quén sich bdo (ludn chuyén véi ¥
thic gilf gin sdch bdo d€ sir dung lau dai; bao quan t6t d€ luan chuyén dugc
nhiéu, nhanh).

2. T& chirc t5t cac khau ky thuat nghiép vu thu vién

Thye chat cha céng tic nay la van dé xay dung, t8 chiic kho sdch va hoan
chinh hé théng muc luc.

2.1. Xay dung (b6 sung) von tai liéu vao thu vién

Trude hét, phai tién hanh tap hop, bé sung céc sich bio, tai liéu cén thiét vio
thu vién nha trudng. Mudn bd sung t6t, ngudi cén bé - gido vien thir vién phai:

- Nam dugc cac nguyén tic va hinh thie bé sung tai lidu.

- Nam dugc cdc ngudn sdch va cdc tai liéu gidi thieu vé sach bio.

- Nam dugc d6i tuong cdn phuc va va yéu cdu ciia gido vién, hoc sinh.

- Nam duge s6 lugng va néi dung kho sdch hién c6 caa thur vién nha trudng.
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- Nam dugc kinh phi mua sdch danh cho thu vién, t6 chitc mua bé sung kip
thti va 6 hé théng cdc tai liéu cén thiét,

- Tap hop ddy di Danh muc sdch tham khao dua vio thu vién trrong phé
théng da duoe BO Gido duc va Dao tao ban hanh tit nam 2000 dén nay.

2.2. S6 sach quan Iy thu vién

Séch bao, tap chi nhc‘fxp vao thur vién phai tién hanh dang ky: Ding ky tong
qudt, dang ky ca bi¢t (sdch tham khao va sdch nghiép vu cia gido vién), dang
ky sach gido khoa.

Trong qud trinh van hanh dé thu vién hoat dong, nhat thiét phai cé cic loai
s8 sdch sau: sé cho muon tai ligu ctia gido vién, sé cho muon tii liéu cha hoc
sinh, s6 thong ké ban doc, nhat k¥ thir vién.

Cédn ndm vitng cdc nguyén tac ding ky tai liéu va bdo quan t6t céc s6 ding
ky ciing nhu s6 sdch quan 1y thu vién.

2.3. Mo ta, phan loai tai liéu va xay dung hé thong muc luc

- Day 13 hai phén viéc quan trong va phitc tap nhét cta chu trinh nghiép vu
thir vign trudng hoc. Yéu cdu cdn bd gido vién thu vién phai:

- Nim vitng yéu cdu, n6i dung tai liéu vA tiéu chufin mo ta.

- Sit dung thanh thao bang phan loai, bang tra chu dé, ky hiéu tén tdc gia
(tén sdch), dé phan dinh ky hiéu x&p gid dugc chinh x4c.

- M6 ta va phan loai phéi chdp hanh nghiém tdc nhitng nguyén tic chung
dé giit dugc tinh thong nhét trong céc thu vién cing hé théng.

- Can phai ndm viing nguyén tic sip x€p, cdu tao cic loai muc luc cha
thur vién.

2.4. Déng dau, dan nhan, ghi ky hiéu

Nha trudng cdn 1am mét con ddu thu vién v mot con diu déng nhin, Dau
dugc déng & trang tén sdch va trang 17. Dan nhin & gdy sdch hoac & géc trén
ciing bén tay trai bia sdch. Ghi s6 ding ky cd biét vao nhén sich, trang tén sich
va trang 17.

2.5. Xép sdch trén gia, ki€ém ké va bao quan kho sich

Chon mot trong hai céch x€p: x&p theo mon loai hodc xén theo s6 diang ky

cd biét. Thuong xuyén kiém ké tirng phéin ho4c toan bd kho séch theo k& hoach
da dinh.
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Vén dong gido vién, hoc sinh giit gin sdch bdo, thuc hién t6t cdc bién phdp
bao v& kho sdch. Chi sau khi thuc hién xong cdc thao tdc ky thuat, tai liéu méi
dugc dua ra phuc vu ban doc.

3. T8 chic phuc vu ban doc trong va ngoai thu vién

Day la khau trong tam trong toan bé cong tic té chire clia thu vién, quyét
dinh két qua va chat lugng phuc vu clia thr vien nha trudng.

3.1. Phuc vu ban doc trong thir vién

Viéc phuc vu ban doc trong thu vién duge thé hién & hai phong chitc nang:
phong doc va phong muon. T chic hai kho sich doc va muon riéng biét 1a
viéc 1am tuong d6i khé, doi héi didu kien vat chét (sdch bdo, kho tang, gid to,
v.v.) va ngudi phuc vy. Trong diéu kién thyuc t€ hién nay, thu vién trudng hoc
chi ¢6 kha nang t6 chitc mét kho séch chung cho ca hai yéu cdu doc va muon
nhung trong trong lai, theo ti¢u chudn cha Quyét dinh s6 01, cic trudng phai
phin dau 6 céc phong kho riéng véi dién tich t6i thidu 12 50m?. Viec phuc vy
doc sich tai ché c6 the thye hi¢n tuy theo diéu kién ctia timg trudng. C6 thé chi
dé gido vien doc sach, cdn cho hoc sinh muwon sach tap thé; hodc ¢6 thé phuc
vu vi¢c doc sdch cho ca thdy trd va cling ¢6 thé cho mugn c4 nhan.

Trong hoan canh thyc t€ hién nay, thu vién nha trudmg c6 hai hinh thic
phuc vu co ban: Doc sach tai chd va cho muon vé nha.

3.2. Phuc vu ban doc ngoai thir vién

Céc hinh thitc phuc vu ban doc ngoai thir vién:

- T6 chifc tii séch luu dong, luan chuyén tii sdch hang tudn gifra cdc I6p hoc.

- T8 chitc thu vién xanh.

- Chi nhénh thur vién,

Luu y: Trong qué trinh phuc vu ban doc ngoai thu vién, cin ghi chép ddy
du s6 liéu vao 3 loai s8 sdch quan 1y thu vién da néu & trén.

II. CONG TAC QUAN LY THU VIEN TRONG TRUONG PHO THONG

1. Lap ké& hoach céng tac

bay thuc chdt 1a 1ap k€ hoach x4y dung, cling c6 va phét trién thu vién. K&
hoach cong tdc cia thu vién can duge Chi bo, Ban gidm hiéu, Hoi déng gido
duc va t6 chitc Doan, Doi thong qua. K& hoach c6 thé 12 dai han hoac ngin
han, k& hoach téng thé hoic k& hoach b6 sung tai liéu.
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Mudn lap k& hoach chinh xdc, ddy d0, cén bo - gido vién thu vién phai:

- Nam duoc k€ hoach phat trién trudng, 16p, s6 gido vién va hoc sinh.

- Nam duge muc tiéu, chuong trinh dao tao ciia nha trudng va cha nganh.

- Nam duoc kinh phi ddu o cho co s& vat chat va bd sung tai lieu clia thu vién.

- Nam dugc cdc van ban chi dac cong tdc thu vién trudng hoc méi duge
Nha nudc va Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

- C6 Danh muc sdch tham khao dugc Bo Gido duc va Pao tao duyét dua
vao thu vién truong hoc hang nam, cé cdc ban gidi thieu sdch méi thi€t yéu
trong nha truong cua Nha xudt ban Gido duc va cdc nha xudt ban khéc.

2. Dur toan kinh phi

Noi dung cua cong tac nay thuc chét di 12 mot phdn viéc trong chu trinh
nghiép vu thu vién (cong tdc bd sung tai liéu) va phan 14ap k& hoach céng tic.
Muén lam 16t céng tdc ndy phai can ¢t vao nhiém vu nam hoc cia nganh; ké
hoach, chuong trinh hoat dong cia S& Gido duc v Dao tao vad muc tiéu cu thé
coa nha trirong.

3. Ché dd bao cao

Bdo cdo cong tdc 1a mot cong viée rdt quan trong cia ngudi quan ly thu
vién d6i véi cap trén. Day 1a tai liéu phan tich vé tinh hinh hoat dong chia thu
vién trong mét thoi gian nhat dinh dya trén nhiing két qua dat duoc, nhitng han
ché, thi€u s6t cdn khic phuc, dong thoi dé ra cic bién phip phuong hudng phat
trién trong thdi gian téi.

Béo cdo ¢ cdc loai: theo ndi dung (t6ng két hoat dong mot nam cia thu
vién, bdo cdo chuyén dé€), theo ddu hiéu thdi gian (so két hoc ky, bdo cédo
thang), bdo cdo trudc ban doc hodc cum dan cu.

III. NHIEM VU CUA CAN BO - GIAO VIEN THU VIEN TRUONG HOC

Doi véi nha truomg, cdn bo - gido vién phu trach cong tdc thu vién thuc
chit la ngudi lam cong tac gido duc truc ti€p hoc sinh bang phuong tién sdch
bdo va la dong nghiép ddng tin cdy clia gido vién. Vai trd va uy tin clia cdn bo
- gido vién thu vién trudng hoc duoc ddnh gid ngang véi gido vién; lao dong
cua ho va lao dong cha ngudi thdy gido déu duge coi troug nhu nhau, ciing
chung mét muc dich cao ca la dao tao va gitip thé hé tré thanh nhimg ngudi
¢6 ich cho dat nudc.
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1. Nhiém vu cu thé

Cén b6 gido vién phu trach cong tdc thur vién trudng hoc c6 nhiém vu gép
phin ciing gido vién, hoc sinh toin trudng nang cao chét luong giang day va
hoc tép toan dién. Mudn viy, cdn phan ddu thuc hién cdc nhiém vu ma Quyét
dinh 58 61/1998/QD-BGD&DT ciia B trudng Bo Gido duc va Dao tao ra ngay
06/11/1998 vé viéc ban hanh quy ché “Vé 16 chitc va hoat dong thu vién trudng
phd thong” di chi 6 nhur sau:

- Thue hign cdc Quyét dinh, Chi thi clha cdp trén vé cbng tac thu vién, té
chiic cdc hoat dong cta thu vién trudng phé théng theo k& hoach timg théng,
hoc ky va ca nam.

- Nam vimg duong 161, chinh séch cia Dang va Nha nudc, cdc chi truong,
chinh sich vé nganh Gido duc va Dao tao, nhdt 13 d&i véi cdp hoc, bac hoc phd
théng, cdc van ban chi dao vé céng tac thu vién.

- Thuc hién ddy &l quy ch€ va nguyén tic nghiép vu quan 1y thur vién, c6
bién phdp tang cudng nguén sich bdo, huéng din doc, tuyén truyén gidi thieu
sdch. Lam (8t cdc khau t6 chitc k¥ thuat, xay dung thu vién hoan chinh phuc vu
cho yéu cdu gidng day, hoc tap cha gido vién, hoc sinh. Cong viéc nay doi hoi
tinh than trdch nhiém cao, ¢én cii, chiu khé, hiéu rd muc tieu dao tao va chuong
trinh hoc t4p ctia nha trudng (d€ thuc hién 6t cong tdc bd sung sich bdo, xay
dung muc luc, bién soan thu muc, v.v.). Cén bo thu vién phéi phéi hop véi Hoi
dong gido duc thanh lap mang luéi gidi thidu, tuyén truyén sich bdo trong gido
vién, hoc sinh hodc t8 chitc cdc cudc trién lam, trung bay sdch phuc vu giang
day, hoc tip cha nha trudng.

- Tham gia cong tdc hudng din slr dung séch bdo, tu liéu va gidng day kién
thirc thu vién cho hoc sinh; theo ddi va gidp d& hoc sinh doc sdch, gidp cac em
tim chon nhitmg cudn sdch phi hgp, bd ich; huéng din va gido duc hoc sinh
lam quen véi thu vién dé€ céc em c6 théi quen doc sich va doc ¢6 phuong phip
khoa hoc, gitp cac em rén luyén k§ nang tu hoc dé€ dat két qua hoc tap 16t nhat.

- Tham du héi thao nghiép vu, héi nghi chuyén dé vé céng tic thu vién
truong hoc.

- Téng két, pho bién va 4p dung kinh nghiém thu vién tién tién, t chiic lao
dong khoa hoc trong thu vién. Tham mwu cho 1anh dao nha trudng, dé xuat
nhifng y kién xay dung va kién toan thu vién; van dong gido vién, hoc sinh doc
va lam theo sdch. Chl déng phét dong nhitng phong trio doc sdch, tim hiéu
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sach nhan ki niém nhimg ngay 1 16n hodc phuc vu cdc dot hoc tap chinh tri,
bo6i dudng he, v.v.

- Gido duc va van dong ban doc giit gin sdch bdo, bao vé va xay dung thu
vién bing céch déng gép sdch cii, tham gia sira chita gid tli, ban ghé thu vién;
dong, boc, phuc ch€ lai nhfrng cudn sach da cii nhung van con gid tri vé mat
khoa hoc.

- Thuc hién 16t viéc cho thué, mugn va phat thmg'séch gido khoa, két hop
v6i viée bén 1€ sich gido khoa cho hoc sinh diing riéng theo quy dinh.

2. Yéu céu ddi véi can bd - giao vién thu vién

B¢ thuc hién t6t nhitng nhiém vy trén, hoan thanh t6t chitc ning gido duc
hoc sinh bang phuong tién séch bdo, gido vién phu trich cong tic thr vién phai
t6t nghiép Trung cdp Su pham tr¢ 1én va phdi dugc dio tao, bbi dudng vé
nghiép vu thu vién. Néu cén bd, gido vién thu vién dd duge dao tao tir cédc
trtdng nghiép vu thu vién- théng tin vin hod thi phai duge bbi duéng vé nghiép
v su pham. Cédn b gido vién phu trdch cong t4c thr vién cdn phai luén ludn tu
dudng, phan dau vé moi mat dé dat duge nhitng yéu cdu sau day:

- La ngudi can b6 ¢4 tu turdng tién ti€n, hét 1ong vi hoc sinh than yéu, luén
ludn suy nghi va hanh dong phuc vu hoc sinh theo muc dich, phuong cham va
dudng 161 gido duc clia Dang va Nha nude. Phai thudng xuyén hoc tap chinh
tri, dudng 181 chinh sich ctia Pang, nhat ta nhitng quan diém gido duc, muc
tiéu dio tao clia nha trudng; trén co s& d6 c6 phuong huéng xay dung, té chirc
hoat déng thu vién dat két qua 16t.

- C6 long nhiét tinh va yéu nghé tha thiét, tinh thdn trdch nhiém cao, phdm
chdt dao difc trong sach va toan tam, toin ¥ vé&i cong viée clia minh; c6 nhan
thitc ding dan vé vai trd, tdm quan trong cha cong tdc thir vién. Dat duge yéu
cdu pay 1a mot qua trinh phén d4u, rén luyén vi quyét tam cao.

- C6 trinh d6 van hod va hoc thite rong (it nhdt 13 tuong duong gido vién
ciia nha trudng); c6 nhu vay, cdn bo - gido vién thu vien méi gitip cho gido vién
trong cong tic soan giang va chi dong hudng ddn hoc sinh doc sach bdo. Dé
ddp ing yéu cdu nay, cdn bg - gido vién thur vién phai thudng xuyén hoc tap mé
rong kién thirc, chiu khé hoc hoi va tham gia cdc hoat doéng nghién ciu, sinh
hoat chuyén dé ciia cdc t6 bé moén.

- C6 trinh d6 thu vién nhét dinh (t6i thiéu bing trinh d6 cdc 16p hudn luyén
do S& Gido duc va Do tao t6 chiic theo chuong trinh ctia Bo Gido duc va Pao
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tz0). Phan d4u khong ngimg d¢ nang cao trinh d nghiép vu toan dién, phat huy
tdc dung cua nghé nghiép d€ nang cao nang huc tr hoc, t nghién ctru clia gido
vién va hoc sinh trong nha truemg.

- C6 trinh d9 nhat dinh vé tin hoc dé timg bude quan 1y thu vién bing may
tinh, c6 the truy cap Internet dé khai théc tu lidu cin thiét phuc vu ban doc.

Cén b6 thu vién phu trach thy vién trong hoc muén lam t6t cong tac phai
nhan thitc diing dan vé nghé nghiép, thé hién bing két qua cong viéc va theo
chiic trach cia minh.

Cau hdi 6n tap

Anh {chi) hay trinh bay nhiém vy cu thé€ clia can bd - gigo vién thu vién trudng hoc.
Lién hé vdi thuc té trong thu vién cla trudng anh (chi).
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Bai 13

UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN

TRONG HOAT PONG THU VIEN TRUONG HOC
(4 tiét)

I. MUC TIEU CUA TIN HOC HOA CONG TAC THU VIEN

1. Khai niém

Vai trd cua tin hoc trong cdc don vi thong tin thu vién phat trién rit nhanh.
Béng cdch truc ti€p hay gidn tiép, cdc hoat déng dich vu théng tin ngdy nay déu
dua trén su hd trg cha may tinh dién tir.

Mo dau viéc ing dung tin hoc trong céng tdc thu vién 1a viée hru trir, tim
ki€m théng tin (tai 1iéu) va tao ra cdc san phdm thong tin thu muc. Sau dé c6
thé tr dong héa timg phén cdc chic nang thu vién nhu: cong tdc bé sung, bién
muc, luu théng, quan ly 4n phdm dinh k¥, v.v.

Céng tdc thu vién luén doi hoi nhan vién thu vién dap ing kip thdi cac
cong viéc theo yéu ciu cua ban doc. Vi vay, ty dong héa cong tdc quan 1y thu
vién 12 mot tién trinh tat y&u theo su phdt trién nganh thong tin, qud trinh dé
chinh 14 tin hoe héa cong tac thur vién,

2. Qua trinh tin hoc héa thur vién gom

- Pao tao cdn bd van hanh hé théng théng tin thir vién (cdn bo thu vién, k§
thuat vién tin hoc).

- T6 chifc mang may tinh va chia sé tai nguyeén.

3. Cac muc tiéu cua tin hoc héa thu vién

Tao lap va quan tri muc luc tai liéu dién nr cho vén tai litu cua thir vién
minh, dan tién t&i tao 1ap cdc co sd dit liéu khdc trong d6 cé co s& dit liéu toan
van, cic mang tai li¢u quan trong cia qudc gia.
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Hién dai hod cdc qua trinh b6 sung va xir 1y i lieu, fim kiém thong tin.

Tao 1ap hé thong ngudi ding mdi trén cdc co s¢ dir liéu cta ban than thu
vién d6 va ti€p can cic co s¢ dit ligu trong nude va nuée ngoai, cic thu vién
trong hé thong, nham dép img kip thdi cdc yéu cdu vé tai liéu.

Tu ddng hoa cdc thao tdc théng ké va kiém keé.

Md rong danh muc va khéi luong céc sdn phim théng tin ciing nhu céc
Idich vu danh cho nguoi ding. |

Muc tiéu cu6i cling cla tin hoc hod thir vién trong c4 nuéc 13 tao nén mang
thong tin thu vién toan quéc cho phép bao quan va st dung cic nguén théng tin
qudc gia, t€p cn tr do va kip thoi téi ching, di vao khong gian thong tin the
gidi thong qua néi mang toan cau.

4. Lgi ich cua céng tac tin hoc héa thu vién

4.1. Doi v6i ngudi ding tin

Nhén dugc ddy di, chinh xdc va nhanh chéng céc théng tin minh cén tix
cdc nguén khéc nhau; giam thdi gian phuc vy cla thu vién va thoi gian chd doi
ctia nguoi dung tin; tao kha ning ti€p c4n ngang nhau c4c théng tin cho nhitg
viing khac nhau clia ddt nude va trén thé gidi.

4.2. Poi véi thu vién

Gidm chi phi xir 1y thu muc tai liéu: do copy lai nhitng bidu ghi, nhimg (i
liéu thu vién ¢6 tr myc luc doc mdy ciia cdc thu vién khdc dé khéi mét céng xir
ly, ddnh mdy.

T6 chitc hop 1y cong tic bd sung, quan 1y ban doc, thong ke, v.v: Cic thu
vién c6 thé dira vao cdc co s dif lieu cilla cdc nha xudt ban, cc thu vién co
quan, vién nghién cifu, trudng dai hoc dé tién hanh b8 sung cho sét hop, diy du
va nhanh chéng.

Nhan cdc tai liéu nhanh tir tai liéu dién ti: Céc thu vién c6 thé tiép can téi
co s& dit liéu toan van cia cdc thu vién khac trong nuéc va trén thé gidi dé nhan
chinh van céc tai liéu ma ho cén. )

T3 chitc nhanh chéng mugn giira céc thir vién: Céc thu vién ein o vio muc
luc doc mdy cua céc thu vién khdc biét nhitng thi liéu minh cdn ¢é & thu vién
ndo gan nhat thi giri phi€u yéu cdu mugn cia ban doc téi d6, viec dap ing yéu
cdu vi thé¢ s& nhanh hon.
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II. CAC PIEU KIEN PE TIN HOC HOA THU VIEN

1. Phén cimg (Hardware)

La cac thanh phén vat ly cia mdy tinh bao gébm céc thiét bi bén trong cua
mot hé thong mdy tinh. Bo phan céu thanh dé lam mdy tinh dugc goi 1a phdn
cing, bao gém:

- Thiét bi dau vao dit liéu

- Thiét bi dau ra (dua dir liéu ra)

- Bo xir ly trung tdm va bd nhd trong

- BO luu trir dir liéu

- Céc thiét bi truyén din

Man hinh

Loa

— Py
_@éi\\%‘&

Thdn may

Chugt Ban phim

Hinh 5. Cdc b6 phdn chinh thuéc phan ciing
cua mot mdy PC (Personal computer)

* Cdc thiét bi dau vao: 1a phan cing (nhitng tdm thi€t bi ma hoa dir liéu)
duoc sir dung dé hoc/ nhap 1énh hay dit liéu vao mdy tinh (trong dang thirc s6
hod). Mot s6 thiét bi dau vao nhu: ban phim, con chudt, man hinh, b6 doc ma
vach, mdy quét (mdy quét hinh va mdy quét fax), bo s6 hod dir liéu, micro, may
quay phim s0.

* Thiét bi dau ra: Céc thiét bi dé chuyén déi thong tin s6 hod bén trong
mdy tinh thanh dang thitc ma con ngudi cé thé hiu duogc goi 1 c4c thiét bi ddu
ra. Ddu ra cua qud trinh x{ Iy may tinh la nhitng thong tin c6 thé sir dung dugc
ma ngudi sir dung yéu cdu. Thong tin c6 thé dugc trinh bay theo cdc phuong
thie va khé miu khéc nhau phu thudc vao yéu cdu clia ngudi st dung va cic
thiét bi ddu ra. Mot s6 thiét bi ddu ra nhu: man hinh (man hinh phing, anh ba
chiéu), mdy in (in lazer, in phun, in kim), 4m thanh (loa).
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Rat nhiéu b6 phan cau thanh mdy tinh cling cdc thist bi c¢6 thé két noi véi
mdy tinh nhung vé co ban, cdc thanh phin chinh clla mét mdy tinh PC chia
thanh céc khéi chitc nang nhu:

- Kho1 xir 1y, bo x{r Iy trung tam (CPU - Central Processing Unit)

- Khéi thiét bj luu trit, bo nhé (Memory)

- Khéi thiét bi nhap xuat (Input/Output)

Trong dé, b xir 1y trung tam va b nhd trong tao thanh bo nfio clia hé théng.

* BY xit Iy trung tam hay con goi 12 bo vi x{r 1y 1a phan chinh cia méy tinh.
N6 12 thiet bi dich va thyc hién cdc 1énh. B¢ xir 1y trung tam (CPU) nhan lénh
dua vao tir ban phim, di€u khién, tinh todn va xir 1y dir liéu dé tao ra thong tin,
hién thong tin 1&n man hinh, truyén thong tin, diéu khién mdy in.

* B6 nho trong: Bo nhd 1a viing 1am viéc cira mdy tinh, noi nhimg lénh va
dir ki¢én dugc giit trong thoi gian van hanh. Bo nhé trong ddm bao ghi nhé céc
g tri duge xUr 1y trie tiép bdi bo xir 1y trung tam. Bo nhd chia ra 1am 2 loai: bo
nhéd ROM va bo nhé RAM.

Phan cimg luu giif dit liéu va cdc chuong trinh 1an dai duge goi 14 bo nhé thi
cdp. Mot s6 céc phuong tién luu gitt dir lién nhu dia mém, dia cimg, CD - ROM
va bang tir. D¢ luu git dit liéu trong cdc phuong tién ndy, cdc may tinh phai ¢é
6 dia mém, 8 dia ciing va & bang tir. Céc thiét bj nay doc dit liéu vao may tinh
va ngugce lai. Ching cling duge xem nhu céc thi€t bi ddu vao/ ddu ra.

Mot s6 thi€t bi luu gitt dif liéu thudng ding trong cdc thu vién (véi céc chi
s6 k¥ thuat t6i thiéu).

- Dia cing - 2,1GB.

- CD-ROM (dia compact ¢6 bd nhd chi doc) 650MB, t6c do 24x, 36x.

- DVD (dia da nang s6 hod) - 4,7GB/ 1 miit.

- Bang tir.

- bia mém - 1,4MB.

- Dia nén - 100MB.

2. Ph&n mém (Software)

Phan mém 1a tap hop cdc chi thi cho mdy tinh 1am viéc. Néi c4ch khéc,
toan b cdc phuong trinh chay trén mdy tinh goi 14 phdn mém mdy tinh. Sif ra
d&n cha phdn mém khién cho hiéu qua sir dung phén cimg dugc nang cao, rat
nhiéu cong viéc ciia con ngudi duge tr déng hod, van hanh nhanh chéng. Trong
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hoat dong thuc tién cé cac loai phdn mém nhu: phdn mém hé théng hay hé diéu
hanh, phan mém ing dung, phdn mém truyén thong.

* Phdn mém hé thong (Operating System Software)

Bo cdc cau l¢nh dé chi din phan cimg mdy tinh vi cdc phan mém img dung
lam viéc v6i nhau, quin 1y diéu khién thiét bi cha mdy tinh, cung cdp méi
trudng lam viéc cho cdc chirong trinh hé théng va cdc ing dung, diéu phdi va
quan ly chuong trinh nay. Phin mém phd bién hién nay 1a LINUX, Windows,
vdi mang may tinh c¢6 cic hé diéu hanh mang (Network Operating System) nhu
Novell Netware, Unix, Windows NT/2000,...

* Phdan mém ing dung (Application Software)

Gém nhitng chuong trinh duge viét ra cho mét hay nhiéu muc dich g
dung cu thé nhu soan thdo vin ban, tinh todn, phan tich s6 liéu, t8 chic he
thong, bdo mat thong tin, d6 hoa, choi game.

Hién nay c6 rdt nhiéu loai phin mém ttng dung phuc vu cho timg linh vire
cha doi s6ng khoa hoc va san xudt, tr phan mém img dung chung nhu
Microsoft Word, Microsoft Excel, v.v, phdn mém quan 1y cdc cong viéc k&
todn, quan 1y nhan su, cho dén cdc phdn mém chuyén dang dic biét nhu phin
mém quan Iy thu vién, phdn mém tim tin va Ivu trit thong tin.

* Phdn mém qudn Iy thu vién

La nhitng chuong trinh dugc sit dung dé thyc hién nhimg chitc nang dac thi
cia thu vién: bién muc/ ddnh chi s6, truy nhap muc lyc cong cong truc tuyén-
OPAC, quan 1ty céc xuét ban pham dinh k¥, quan 1y b6 sung, quan 1y muon tai
1iéu, muon lién thu vién, cdc dich vu thong tin, v.v.

Phdn mém tim tin dugc st dung cho cic co s& dit lidu nhir t6m tét va chi s,
cac tap chi dién tir, cdc sach dién tir.

Chon lya mot phin mém thu vién 13 khau khé khin va t6n thoi gian. Mot
trong nhing diém chi yéu cdn xem xét 13 chon mot phdn mém dang duoc nhiéu
thu vién sir dung. Nén chon phin mém trudc khi chon phédn cing dé chifc nang
dac biét cia phdn mém s& khong bi can trd boi kha ning cta phén cing. Céc tinh
ning k¥ thuat cia phin cing phai thoa man véi cac yéu cdu chia phan mém.

Hé quin ly thrr vién gém phdn giao ti€p duge phét trién trén he diéu hanh
Window, hay Web két hop v6i mét hé théng quan tri CSDL (co sd dir liéu), cling
c6 thé 1a phin mém dugc bén sin hay do thu vién hop déng véi nha thdu dé phat
trién. Tuy theo quy mod chia thrr vién dé chon mot he quan tri CSDL thich hop.
Phéin giao tiép cia hé tuy theo timg thy vién ¢6 cch té chic khdc nhau nhung
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tuyét doi theo mot chudn chung trong nganh
thong tin thu vién d6 1a chudn kiém soét thu tich,
kiém sodt tiéu dé chudn (tdc gid, nhan dé, dé
muc) va dac biét 1a chudan MARC (Machine -
Readable Cataloging - bién muc mdy doc dugc).

Cac phdn mém c6 chung chudn MARC c6
thé trao d6i biéu ghi MARC cho nhau, diéu nay
c6 y nghia quan trong khi ph&i hgp véi hé
thong tiéu dé, dé muc dé thiét lap thu muc tu
dong lién thu vién trong pham vi toan ciu.

3. Ngusi sir dung

Nguoi sir dung bao ham cdn b thu vién, ban doc va nha quéan Iy hoach
dinh. Trong pham vi chuong trinh, chiing ta dé cap cha yéu téi cén bo thir vién.
Cén bo thu vién phai ¢6 duge céc nang luc sau:

Kha nang dédp tng nhu cdu: cip nhat nhimg kién thic tin hoc, nhat 1a kha
nang nam bat kip thdi céc ing dung chuyén nganh thu vién, nim vimg tinh
théng nhat vé nghiép vu quan ly thu vién theo chudn quéc té.

C6 kha nang thay déi nhu cdu dé ddp g timg giai doan phit trién: Cong
nghé thong tin thay déi nhanh chéng va dugc itng dung triet dé vao hoat dong
thu vién- thong tin. Can bo thu vién céin c6 kién thitc nghiép vu chuyén nganh
va nhimg nganh lién quan, vi du: s& hitu tri tu¢, Luat Ban quyén, quan ly du 4n
cong nghé thong tin - thu vién.

C6 kha nang thay déi nhu cdu mang tinh chién lugc, c6 nghiép vu quan ly

thong tin, c6 kha nang tu vdn vé thong tin cho moi ngudi trong céc linh vuc.
- 4. Dir liéu

Dir liéu la cdc su kién va céc con s6 duge xur ly thanh thong tin. Dir liéu
duoc t8 chic thanh céc bit, byte, cdc trudng, cdc biéu ghi va céc co sd dit lieu.
Khi lap k& hoach cho hé théng, céc tiéu chudn va cdc phuong phép chuyén déi
dir liéu doi khi 1a mot phdn khé khan, tén kém nhat va lau nhat dé chuyén sang
mot hé thong tu dong hod.

5. Cac thu tuc

Céc thu tuc la cac chi din mo6 ta moi viéc phai duoc tién hanh nhu thé nao.
Thu tuc ciling 1a cdc quy dinh phai duoc tuan tha khi sit dung phdn mém va
phén cimg. Cac thu tuc 1a diém chu chét d6i véi hé théng may tinh nao do.
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IIl. CAC UNG DUNG CUA CONG NGHE THONG TIN TRONG CONG
TAC THU VIEN TRUGNG HOC

1. Xay dung cd sd dir lidu

Hién nay, thu vién quéc gia va thr vién cdc trudng dai hoc nuée ta déu da
x4y dimg céc kho dit liéu theo tiéu chudn qudc t€, vi du nhu Thu vién Quéc gia
Viét Nam, thu vién cic trudng dai hoc: DPai hoc Quée gia Thanh phé Hé Chi
Minh, Dai hoe Bach khoa Ha Noi, Dat hoc Khoa hoc - Tu nhién, Pai hoc Pa
Nang, Pai hoc Hué.

Céc thu vién 16n & nuée ta c6 cic hudng gidi quyét vin dé nham dép 1mg
16t nhu cdu tich hop, chia s¢ thong tin tir cdc ngudn phan tén, lién théng céc co
so dir 1iéu d6 1a:

- Théng nhat sir dung mot phdn mém hodc mot co sé dit liéu.

- Xay dung trung tam tich hop dit liéu d€ théng nhét dit liéu tir nhiéu nguén.

Viéc xay dung thu vién s6 cla céc thu vién 16n da tac nén su lién théng thu
vién trén pham vi ca nuéc va quéc t€ véi cong nghé méi luon duge cap nhat.
Thuat ngit thy muyc bibliography d€ chi mét danh muc sdch bdo gém nhimg
bi€u ghi thu tich ngdy nay dugc goi 12 webliography d€ chi mot danh muc
théng tin. Tir danh muyc nay ngudi ta c6 dutge thong tin khong nhitng chi & dang
thu tich ma ca dang toan van, am thanh, hinh anh, hinh 4nh déng, v.v.

Bién hinh trong cong tdc xay dung CSDL 1a thu vién Pai hoc Khoa hoc -
Tu nhién, Dai hoc Quéc gia Thanh ph6é Hé Chi Minh. Thir vién da trang bi cic
tai nguyén thong tin sin c6 trong nhimg hé théng thong tin vi céc co s& dit licu
déc biét. Cic img dung sit dung mot phdn mém quan 1y CSDL chung dat tai
mot mdy chu 1am tang s6 ngudi sir dung, cung cip céc kénh va diém truy nhap
khac nhau.

2. Tim kiém théng tin

Dir di¢u cia thur vién khi duge s8 héa theo chuin chung (vi du MARC) s&
tang kha nang khai thac sir dung cho ngudi diing va ciing rdt thuat loi cho céc
ing dung (application), cdc dich vu (service) ctia thu vién s6 nht 12 kha nang
tra city, tim ki€ém. Mot trong s6 cdc kha nang giip tra citu thudn loi 13 s6 héa
h¢ théng muc lyc (catalogue) - cong cu co ban dé sir dung thur vién c6 hiéu qua,
dong vai trd vo cling quan trong trong viéc tim ki€m, tra ctiu sich béo, tap chi
tai cdc thu vién. Chi bang mot s6 thao téc don gidn, ngudi doc ¢6 thé tim thay
ngay tur liéu cén c6.
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3. Quan ly kho va ban doc

Tin hoc héa thu vién giip thdng nhat chudn mo t4 dit lieu bing ngén ngit
XML (Markup Language) dya trén céc thé metadata, sit dung mang Internet/
Intranet d€ x4y dumg céc kho dit lieu md, tap hop céc tap tin duge gin cac thé
md ta metadata, duge luu trir trong cdc thu muc va ¢é thé truy xuit ton van
ban (full-text) tr cic dia chi website gitp ngudi sir dung tim ki€m thong tin
mot cdch nhanh chéng. Déng thoi viéc thém va cap nhat dir lidu ¢6 thé thuce
hién rdt don gian, bang nhi€u cong cu soan thao trang web va trinh bay di
liéu quen thudc nhu: MS FrontPage, MS Word, v.v. Thanh phén quan trong
nhit cia hé théng la phan mém trinh dién dif liéu va phdn mém tim kiém thong
tin déu dugc thiét k& d€ chay trén may chd va trén mang Internet.

Viéc quén ly ngudi sir dung thar vién - ban doc thong qua tén hé so dién tir
v6i cdc thong tin nhu: Tén (usemame), ma@ (password), dia chi mang (IP),...
Phin mém hé¢ théng cho phép phan quyén (authorization) - Quyén sir dung
kénh thong tin d€ truy cap vao hé théng, quyén sir dung tmg dung, quyén Khai
thdc thong tin, sao chép thong tin hé théng, quyén tao méi ing dung va két néi
hé thong.

Tir viée quan ly chat ché kho dit liéu, hé thong thu vién dién tir cung cdp
cho ngudi dung cdc dich vy co ban: Tra citu (seach engine), hién thi (presentation
engine), xur ly va tich hop dir liéu (content logic engine), chuyén déi dit lieu
(transformation engine) véi tai nguyén thong tin tich hop va da dang dir lidu.
Hiéu qua dat dugc d6i véi ngudi str dung thir vién:

- Thong tin va tu ligu duge tap hop, chon loc va téng hop tit nhiéu nguén
khdc nhau theo nhiéu tiéu chi khdc nhau, hién thi tap trung va siic tich.

- D€ dang st dung qua mét giao dién duy nhét, khong cén truy cap va téng
hop thii cong.

- Hiéu qua cao va ddp iing nhu cdu sir dung da phuong tién, da chifc ning
(dung nhiéu vao muc dich day va hoc) va lién théng vé6i cdc hé thong khéc.

4. In phich muc luc va thu muc

He¢ théng muyc lyc dugc sir dung trén mdy tinh hay trén mang néi chung Ia
muc luc trye tuyén dam bao chudn thu tich (bibliographic standard) va chudn
k¥ thuat (technological standard) dé c6 thé trao déi biéu ghi véi tat ca nhimg hé
thong muc luc khéac trén thé gidi.
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Hé théng muc luc trye tuyén giip kiém sodt tinh nhét quin (authority
control) ciia ba di€m truy c4p quan trong nhét goi la tiéu dé (headings): Tiéu dé
tdc gid (Author Heading), tiéu dé nhan dé (Title Heading), titu dé dé muc
(Subject Heading) dé tim ki€m thong tin chinh xdc. Hé théng con gidp cén bo
thu vién két xu4t thong tin ra cdc tai liéu dang van ban (Text) dé in phich muc
luc, thu muc va nhiéu dang dit liéu, tai liéu Khdc phuc vu ban doc.

5. Két ndi mang

Su ket hop gilta cdc mdy tinh va hé thong truyén théng, dic biét 1A vién
thong di tao ra su chuyén bién c6 tinh cdch mang trong hé théng giao hnu
thong tin. DS 1a sy ra doi ciia cdc mang thong tin méy tinh, cho phép con nguwi
¢6 thé chia sé ngudn luc thong tin va khai théc thong tin tix xa.

Tu dong hod thu vién ciing hudng téi muc dich lién thong céc thu vién véi
nhau d€ trao ddi va chia sé ngudn théng tin va tai nguyén. Khi d6, cic mdy tinh
trong thu vién phai néi mang véi nhau cling nhu két néi mang toan cdu Internet.

5.1. Mang may tinh

Mang may tinh Ia tap hop nhiéu may tinh déc lap két n6i v6i nhau, mang
¢6 wru diém:

- Nhiéu ngudi c6 thé diing chung mot phin mém tién ich, ding chung dit liu.

- Thong tin duogc trao ddi, chia sé dé dang, thuan Igi va nhanh chéng.

- Dit liéu dugc quan 1y tap trung nén an toan hon.

- C6 thé dung chung thiét bi ngoai vi hiém, dit tién (mdy in, may vé,...).

- Mang tr& thanh cong cu dé phé bién tin tic, thong tin kinh t&€ van hod,
thong tin lién lac E-mail.

5.2. Cac kiéu mang miy tinh

LAN (Local Area Network) 12 mang cuc b6 gébm nhiéu mdy tinh két hop
vdi nhau trong pham vi mét van phong hay cong s& thudng ¢6 mot mdy chi va
nhiéu mdy tram goi 1a mang chu t& (client/sever).

MAN (Metropolitan Area Network) 14 mang cuc bd mé réng pham vi ra
ngoai mot co sd va bao gdbm nhiéu co sd khong cdch nhau nhiéu, néi véi nhau
bang duong truyén thue bao t6c do cao, qua mang dién thoai hoac thué bao qua
phuong tién khac nhu vé tuyén, viba, laser, v.v.

WAN (Wide Area Network) 13 mang dién réng két néi tat ¢cd mang LAN
va MAN phén b6 trén nhiéu khong gian dia 1y khdc nhau thinh mét mang duy
nhél c6 dudng truyén tdc doé cao. Mang WAN c¢6 bd dinh tuyén (router) dé
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phan tuyén dir liéu mang LAN hoic MAN cin dén. Trong thuc t& ranh gi6i
giira LAN, MAN, WAN chi c6 tinh twong déi.

5.3. Internet

La mang toan ciu bao gém nhiéu mang LAN, MAN, WAN & khip noi trén
the’ gidi két nGi véi nhau. M&i mang thanh vien niy dugc két néi vio Interet
qua mot router (b dinh tuyén). Internet gidp moi ngudi c¢6 co hoi tiép can
ngudn thong tin d6 s6 phong phu vé n6i dung, da dang vé hinh thic, lién két vo
s6 kho thong tin trén todn cdu. Internet 1a moét x& hoi théng tin soi dong,
phuong ti¢n trao ddi thong tin tién 1¢i, nhanh chéng, ré tién gép phan thic ddy
nghién ciru khoa hoc, gido duc dao tao, hoat dong kinh doanh ciing nhur giai tri.

Cau hdi én tap

1. Khéi xit ly trung tam (CPU) cé chlc ning va nhiém vu gi? ROM va RAM thudc
nhém bé nhé nao?

2. H& diéu hanh thudc nhém phan mém nao? LINUX ¢ phai 1a phan mém dng dung
khdng?

3. D& dap (mg cac nhu cau céng viéc cu thé clia con ngudi nhur: ché ban, tinh toan,
hoc tap, gidi tri, ... cin phai phat trién nhimg phin mém thudc nhém gi?

4. C6 céc hudng giai quyét nao d6i vdi CSDL (co s& du liéu) nhim dap img 16t nhu cdu
tich hop, lién théng, chia sé thang tin tir cac ngudn phan tan?
5. Cac wu diém khi may tinh dudc ndi mang?
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Bai 14

TG CHUC THAM QUAN THUC TE
(2 tiét)

L. MUC TIEU CUA THAM QUAN THUC TE

Thu vién trudng hoc la thu vién chuyén nganh gido duc. Cén b6 gido vién
thr vién ngoai viéc thyc hién ddy du c4c thao tac k¥ thuat nghiép vu clia mot
nhén vién thu vién néi chung con phai déng thdi bé sung them mot s6 thao
tac nghiép vu riéng ctia ngudi cdn b su pham nhdm thyc hién t6t nhimg yéu
cdu, nhi¢ém vu chinh tri clia cong téc gido duc d6i véi timg cdp hoc, nganh
hoc. Ddc biét, cdn b gido vién phu trach thu vién trudng hoc con 12 ngudi
phdi ty thuc hién cdc khau k¥ thuat nghiép vy thu vién tir ddu dén cuéi tai thu
vién nha trudng. Cho nén cin phai hiéu o noi dung cong viéc tir viec bd sung
sach, bdo tai liéu den khau dang ky vao sé sich quan 1y thu vien; sau d6 xir Iy
ky thudt nghiép vu bao gébm: mo t4, phan loai, t chitc hé théng muc luc, bién
soan thu muc, t6 chic kho sdch, t8 chitc phuc vu ban doc. Vi vy, c4n bo gido
vién phu trich thu vién cdn phai duge tham quan thuc t&€ mot s6 thu vién
trugng hoc hoan chinh, hoat déng hiéu qua dé hoc tap, nit kinh nghiém nhim
gitip ho c6 thém dicu kién t6 chirc cac hoat dong clia thu vién truong minh dat
hiéu qua nhat.

Tham quan thuc t€ s& gitp cho cdn bo gido vién phu trich thu vién hiéu r6
hon phén 1y thuyét triru twong, hi€u ky hon cdc bai hoc 1y thuyét nghiép vu
duoc 4p dung trong thure té,

IL. NOI DUNG THAM QUAN THUC T£

1. Céng tac t3 chitc va quan Iy thu vién trudng hoc

Céc cén b gido vien khi tham quan thyc t€ thir vién trudng hoc cén chii ¢
dén cdc cong tac t6 chifc va quan 1y, bao gém nhiing cong viéc sau day:

- Quan sdt vi trf dac thu vién cita nha trudng, dién tich toan bé thu vién, cich
lien ket gifra cdc phong kho, phong doc, phong mugn ctia thiy c6 va hoc sinh.
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- Quan sit cdch bo tri kho sdch, diéu kién dnh sdng, vé sinh moéi trudng,
diéu kién bao quan sach bdo tai liéu,

- D61 vai phong doc va phong mugn, c¢dn quan sit cach bo tri ban ghé 1am
viéc cha thia tha, ban gh€ phuc vu cho gido vién va hoc sinh ngéi doc sach cé bao
nhiéu chd, i ké gid sdp x&€p ra sao, dd hgp Iy hay chua, cfu tao phong doc va
phdong mugn dam bao tinh khoa hoc v m§ thuat nhu thé nao, cdch bai tri khiu
hiéu, trich din danh ng6n noéi vé€ sach, vé thu vién trong phong doc, phong mugn
ra sao. Tir d6, can bg gido vién c6 thé ghi lai nhimg cau danh ngo6n, nhitng khau
hiéu ma minh thich nh4t dé thyc hién trang trf trong thu vién trudng minh.

- Chid ¥ xem so d6 18 chic lanh dao thu vién ¢6 ding thanh phdn quy dinh
vé t6 chitc hoat dong thir vién duge Bo Gido duc va Dao tao ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 61 ngay 06/11/1998 hay khong.

2. Cong tac ky thuat nghiép vu thu vién

D¢ tham quan thuc 1€ kKhau ky thuat nghiép vu thu vién dat hiéu qua cao,
cdn tim hiéu viéc thuc hién sé sdch quan 1y thu vién, cdch dong dau, dén nhan,
ghi ky hiéu 1én sich, cach sap x&p sdch trén gid, cdch mo ta phan loai sich bso,
16 chiic hé théng muc luc trong thir vién.

Phai tién hanh xem c4c s6 dang k¥ téng quét, s6 ding k¥ sach gido khoa,
sé dang ki c4 biét sdch tham khdo, sdch nghiép vu gido vién, sé dang ki bdo,
tap chi. Chit ¥ xem k¥ cdch ghi chép cdc loai s6 sdch, d6i chidu 1y thuyét 4p
dung vao thue t€ dé vé trudmg minh thue hanh duge chinh xéc.

Xem k§ cic phich trong cdc ti muc luc dé nghién cifu cdch mo ta, phan
loai, cdch sdp x&p muc luc.

Quan sét cdc k¢ gid, th xem cdch sip x&p cha thu vién ban; rit mot s6 cudn
séch dé xem cdch dong ddu, ddn nhan, ghi ky hiéu.

3. Cong tac ban doc

Khi tham quan cdn hdi true ti€p cdn bd gido vién phu trach thu vién, lanh
dao nha truong hoac céc thanh vién trong Té cong tdc thu vién dé tim hiéu k§
cong tac ban doc duge 4p dung trong thuc tién trudng dé cdc bién phédp hay dé
thu hiit ban doc téi thir vién.,

3.1. Té6 chie phuc vu ban doc

Tim hiéu cdch thidc phuc vu ban doc trong va ngoai thir vién, nghién citu
cdch quan 1y cdc mo hinh: thu vién xanh, chi nhdnh thu vién, tdi séch, ké sach
lvu dong O cac lop (néu ¢6).
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Xem k§ céc s6 cho mugn sich gido vien, hoc sinh, sé thong ké ban doc dé
danh gid, rit kinh nghiém cadch ghi chép 3 loai s6 nay. Déng théi xem céc
phi€u mugn sdch con Iuu lai thir vién khi ban doc muon sdch vé nha d€ so séanh
s¢ lugng gido vién, hoc sinh doc sdch bio tai ché va s lugng mugn vé nhi. Tir
d6é dua ra nhan dinh chung vé két qua phuc vu ban doc trong va ngoai thu vién
clia trudng dugce tham quan.

3.2. Tuyén truyeén, gidi thiéu sach bao va huéng dan gido vién, hoc sinh
doc sach, sir dung siach

Day 14 mot hoat dong bé ndi clia thu vién, c6 tic dung 16i kéo, mdi goi gido
vién, hoc sinh dén thir vién tim doc cdc tén sich duoc gidi thiéu. Do diéu kién
dia ban khac nhau nén ¢é nhiéu cich tuyén truyén gi6i thiéu séch khdc nhau.
Trong qua trinh di tham quan thyc t&, c4n chd ¥ tim hiéu c4ch 1am cta thu vién
ban, hoc tap nhitng kinh nghiém phit hop v6i trudng minh d€ van dung, tir d6
tim c4ch sdng tao thém nhing hinh thic mdi khdc dé ddy manh phong trio nay
ngay mot tt hon.

Nghién citu céch t6 chirc, phan céng céc thanh vién chia t cong téc thu
vién ti€n hanh thyc hién cac budi tuyén truyén giéi thiu sdch nhu the nio, ¢6
duge Iuu gitr d€ lam tu liéu nit kinh nghiém cho cdc budi khac (quay video,
chup anh cdc budi gidi thiéu, binh sich, diém sich) hay khéng. Né&u thu vién
ban ¢6 nhitng tur liéu b ich ndy, cdn xin hodc mugn vé nghién citu dé van dung
vao thu vién tradong minh.

Trao d6i d€ hoc tap céch hudng din gido vién va hoc sinh doc sdch, sir
dung séch, cdch ghi ¢dc phiéu tra cifu, nghién cttu s8 ghi chép ciia ban doc vé
ndi dung sdch tham khéo trong thu vién san khi doc xong, v.v.

ITL. CAC BUGC TIEN HANH
1. Chen dia chi tham quan thuyc t&

D€ ¢6 dia chi cho céc doan tham quan thuc & vé cong tac thu vién trudng
hoc, S& Gido duc va Dao tao va céc phong gido duc cic quan, huyén can chon
méi cdp hoc tlir mét dén hai trudmg d€ ddu tu xay dimg hoan chinh theo tiéu
chudn cla Quyét dinh O1. Chi ¥ d4u tr xay dimg céc thu vién nay that chudn
muc, thuc hign ddy du cée phén 1y thuyét trong chuong trinh béi dudng nghiép
vi thu vién truomg hoc. Céc khau xir 1y k§ thuat nghiép vu thir vien phai tién
hanh chudn xédc; dam béo tinh khoa hoc, thdm my¥ trong cach sdp xé&p, bai tri
cac phong, kho thu vién. :
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2. Du tra kinh phi t3 chitc tham quan thuc t&

Mu6n t6 chifc tham quan thuc € thu vién trudng hoc dat két qua tét, cdn
chudn bi cdc khau that chu ddo: 4 chudn bi dia diém tham quan, thil lao cho
bdo cdo vién va ngudi hudng din, ting phdm luu niém. Do d6, phai du trit kinh
phi d€ chi cho cdc nhu cdu cén thiét sau:

- Kinh phi hgp déng xe dua doan di tham quan.

- Kinh phf an & cho cdc thanh vién trong doan tham quan.

- Kinh phi béi dudng bdo cdo vién va ngudi hudng din tham quan thuc t&.

- Kinh phi mua qua Iuu niém tang thu vién ma doan dén tham quan.

Cic khoan kinh phi ndy ¢6 thé trich tir ngan sdch Nha nudc hodc van dong cac
nguon kinh phi xd héi hod gido duc, nhw: kinh phi hé trg bdi dudng nghiép vu thu
vién ctia Nha xuat ban Gido duc, Cong ty Sdch - Thiét bi trudng hoc Ha Noi.

3. Lap k& hoach, phan ¢éng ngudi hudng dan, chia t& doan tham
quan thuc té '

Trude khi doan di tham quan thuc t€, cin thanh lap ban 6 chitc dé thuc
hién va chiu trach nhiém trudc cap trén vé cdc cong viéc cu thé. Ban t8 chitc
cén chia doan thanh ba t6 dé€ thay phién nhau tham quan cdc phin céng viéc
trong thu vién (sau khi nghe dai dién nha trudng bao cdo quai trinh xay dung va
hoat dong cha thu vién):

- T6 thit nhat tham quan phin “Céng tdc t8 chic va quan 1y thu vién™.

- T8 thit hai tham quan phan “Céng tac k¥ thuat nghiép vu thu vién”.

- T thit ba tham quan phén “Céng tdc ban doc”.

Sau d6 cdc t6 ti€p tuc luan phién tham quan di cd ba phin. Méi t6 clr mot
gido vién huéng din tham quan gi6i vé nghiép vu thu vién dé huéng din cic
thanh vién trong t6 biét cdch tham quan, nghién citu hoc tap timg khau cfia chu
trinh nghiép vu thr vién truong hoc.

Trong thoi gian tim hiéu thuc t&, néu cdc thanh vién c6 thic mic, cdc gido
vién hudng din tham quan s& ¢6 trdch nhiém giai ddp, huéng din thém vé
nghiép vu.

1v. TO CHUC RUT KINH NGHIEM
Sau dot di tham quan thuc t&, cdc t6 phai ti€n hanh hop nit kinh nghiém, cé
bién ban riéng timg t6, ¢6 nhan dinh thdi d6 cla timg thanh vién (ai tich cuc, ai
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thu dong tham quan chi€u 1¢, chua thé hi¢n tinh than hoc hdi), cé tng két cdc
thac méc va gidi dép cdc cau hdi nay. Néu y kién thic méc chua duoe giai thich
thod déng, c6 thé dua ra toan doan trao ddi thém dé céc té khac ciing rit Kinh
nghiém hoc tap. Khi hop rit kinh nghiém, c4n thuc hién theo trinh tu nhu sau:

1. Céng tac to chitc va quan ty thu vién truéng hoc

Phén nay can rit kinh nghiém vé vi tri dat thu vién, cdch b6 tri kho sach va
cdc phong clia thur vién, cdch sdp dat ban ghé, ti, gid sach bdo trong thu vién,
mitc do thong thodng, di€u kién vé& sinh, moi trudng, 4nh sing. Bo méy t6 chic
quan 1y thur vién c6 di€u gi hay, céch diéu hanh, phan cong nhiém vu céc thanh
vién trong td cong tac thu vién da t6i uu chua.

2. Cong tac ky thuat nghiép vu thu vién

Rut kinh nghiém céch viét phich mé ta, phan loai sich bdo, viéc ghi chép
cdc s6 sdch nhu the nao, the vién d6 c6 muc luc gi dic biét khéng, ban than hoc
tap dugc diéu gi khi duge xem xét, tiép can cdc thu muc chuyén dé clia thu vién
ban, m&i lién quan giita cich sip x&p muc luc vdi cdch sap x&p sdch trén gia.

Ddnh gid chung vé cong tdc ky thuat nghiép vu: phin wu diém cén hoc tap
va phén con han ch€ ¢dn rit kinh nghiém.

3. Cong tac ban doc

Day la phdn khé nhat trong tham quan thuc t€. Cho nén & phén nay, cic
thanh vién trong doan cén chli déng dit nhiéu cau hoi, dit nhiéu tinh hudng dé
tim hiéu rd hon phan céng tic ban doc. Cin it kinh nghiém céach dat cau ho;,
cdch uép thu ghi chép.

3.1. T6 chitrc phuc vu ban doc

Cén chi § dénh gid cdch quan 1y, phuc vu khi t8 chitc cho thdy c6 gido va
hoc sinh muon, doc sdch bio trong va ngodi thu vién. Cin cé cau trd 131 xédc
déng: Bién phdp ndo la t6i wu, bién phdp nao codn 1dng 1éo d€ 4p dung khi thuc
hién & thu vién trudng minh.

3.2. Tuyén truyén, giGi thiéu va huéng dan ban doc doc séch, str dung séich

Day 1a khau cdn trao déi thao luan nhiéu vi ngudi tham quan chi dugc
nghe bio cdo hodc xem céc tur liéu, hinh anh hi€m cé diéu kién du truc ti€p
céc budi tuyén truyén gidi thiéu séch bdo s6i ndi trong thuc t& ciing nhur cich
thitc huéng dén ban doc cich sit dung sdch béo tai thu vién. Céc gido vién
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huéng din tham quan di duge tryc ti€p tham dy nhiing l4n trude day cin hudng
dén cho céc thanh vién tham quan nit kinh nghiém k¥ hon céc phén khéc.

Cu6i cing, mdi thanh vién tham quan thyc t€ phai c6 s6 tay ghi chép day
da cdc v ki€n danh gi4, rdt kKinh nghiém chung timg phén, xem d6 la bai thu
hoach ctia timg cd nhan sau budi tham quan thyc t& ddy bé ich va 1y thi.
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Minh

PHU LUC 2
hoa cy thé cdc logi hink mo td

* M6 td sdch c6 mot tic gid

PHAM LAN HUONG

Vat ly / Pham Lan Huong . - H.: Khoa

hoc [va k¥ thuat, 1962 . - 190ur; 20 cm.

O

* M6 ta sach ¢6 chi ti€t b6 sung nhan dé (phu dé)

NGUYEN KHANH TOAN

Nén gido duc Viet Nam: 1y luan va

thuc tién / Nguyén Khdnh Toan . - H.:
Gigo duc, 1991 . - 202tr.; 20,5cm.

O

* Mo ta sach c¢6 khoan gh

i lan xudt ban va ting thy

Hoang Lé Nhit Théng Chi: Tiéu

thuyét- lich sir / Neuyén Pitc Vin, Kiéu

hoc

Thu| Hoach dich . - In lan thit 4 . - H.: Vin

1987 . - 2T . - 19¢m . - (TG sdch van

hocitai nha. Van hoc Viét Nam. Ng6 Gia
Van Phai).

T1. - Ng6 Thi Chi . - 215tr,
T2. - Ngo Thi Du . - 241tr.
O




* MO 14 theo tac gia:

Q

UOC CHAN

Than déng xua cia nudc ta / Qubc

Chgn . -T4i ban l4n thi 6. - Gido duc, 2004
.- +128tr; 20,3cm

O

® Mo ta phich b6 sung cho tén sdch clia sich trén

Théin déng xua cha nude ta / Quéc Chéin

. -Tai ban 14n thit 6 .- H., 2004 . - 1281tr;

QUOC CHAN

O

* Mé td sich cha hai tac

gia, mo ta tic gia thit nhat

PHAM KHAC CHUONG

tri

Ch

Lam thé nao dé khai sdng vi phét trién
luc cho tré trong gia dinh / Pham Khic
rong, Nguyén Vin Dién . - In 14n thi 2
[.: Thanh nién, 2004 . - 160tr.; 19cm.

O
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* Mo td bo sung cho tédc gid thit 2

NGUYEN VAN DIEN

PHAM KHAC CHUONG

Lam thé no dé khai sdng va phét trién
trf Jyc cho tré trong gia dinh / Pham Khic
Chirong, Nguyén Van Dién . - In l4n thia 2
. -H.: Thanh nién, 2004 . - 160tr; 19cm.

O

* Mo ta chinh theo tén sach (quyén sach trén)

Lam thé nao dé khai sang va phat

tridn tri luc cho tré trong gia dinh / Pham
Khfic Chuong, Nguyén Vin Dién . - In ldn
thd 2 . -H.: Thanh nién, 2004 . - 160tr,
19¢m.

O

* M6 ta bo sung cho tac gia (quyén sach trén)
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PHAM KHAC CHUONG

Lam thé nao dé khai séng va phdt trién
tri Juc cho tré trong gia dinh / Pham Khic
Chirong, Nguyén Van Dién . - In l4n thyd 2
. -H.: Thanh nién, 2004 . - 160tr; 19cm.

O




* Mb ta sach c6 phan phu chu (khac biét gilra tac gia ngoai bia va tac gia
trén trang tén sach)

LA FONTAINE

Tho ngu ngdn La fontaine: song ngir /
La|fontaine; Nguyédn Trinh Viét dich . -
H.: Gido duc, 1995 . - 128ir : minh hoa;

27¢m
Tén sich ngoai bia: Ngu ngdén La
forftaine
O

* M6 ta sach cé phén phy chi ghi rd su khac biét gifta tén sach xudt ban
lan tht nhét véi tén sach xudt ban in thi hai.

NGUYEN DUC HIEN

Ba Triéu: truyén lich sir / Nguyén Dure
Hifn . -H: Gido duc,1996 . - 116 tr; 21cm.
Lan tht 1 in nguyén ban mang tén:
Nhuy Kiéu tudng quan.

O

* MO ta sach ¢6 phy chi vé néi dung 4n phdm (tuyén tap 1 tac gia)

NGUYEN HUY TUONG

Tuyén tip truyén thiéu nhi / Nguyén
Hyy Tuéng . - H.: Phu nir, 1995 . -
25p7tr.; 19cm.

Noi dung: Tim me; Thing Quay; Con
cof 1a cdu ong gioi...

O
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* M ta sach c6 phan phy chil (tuyén tap cua nhiéu tac gia)

Tuyén tap truyén viét cho thidu nhi tir

tuy
du

Ha
bé

sal Cach mang thang lanmy Phong Ihu

én chon va viét l&i binh . - H.: Gido
c, 1999 | - 451tr., 24cm
Noi dung: Ong Trang tha diéu... /
An/ Déi gubc bd quén/ Vin Bién/ Em
bén b& séng Lai Vu/ Vii Cao.
O

* M§ ta sach co phi‘in phu chit dua théng tin vé thu muc
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TRINH KIM CHI
Thu muc hoc dt_l‘i cuong / Trinh Kim
Chi, Duong Bich Héng . - H.: PHVH,

19

D3 . - 246tr.; 19cm
TM: tr 240-242

C

HOANG PHE

In
Gi

Tir dién chinh ta tiéng Viét / Hoang

PhE chi bién, L& Anh Hién, Pao Thén . -

lan thir 2, ¢6 sira chira bd sung . - H.:
o duc, 1981 . - 268tr.; 19cm.
Phy lyc: tr.353-368.

O




PHU LUC 3

Mot s6' vi du minh hoa muc Tuc thie vién

| ety e

|
Cm hy e l
[ J\

‘i lgf'ﬂ'-g@ﬂ‘ gmgr:
‘Ja&k Anduﬁg l '-? i

&

i{;]

Muc tue phicu chuyén dé ¢6 hinh ve

Muc luc bang quay

s

Muc luc phan loal album
Muc luc binh phong
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Tu muc lue 40 6 kéo

Cic kich thuée chinh
Réng: 660mm, Sau: 450mm, Cao: 1590mm
Tuy thu vién Ién hay nhd, c6 thé giam b6t 6 kéo

EML .
CHON SACH

Mug uc treo

Muc luc ¢6 hinh v& ding cho cicem I6p t, 16p 2
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PHU LUC 4
Mdu bién bdn kiém ké kho sdch bdo ciia thue vién

Trudng ..o, ~ Cong hoa x4 héi chll nghia Viét Nam
Thu vién........oinnnn, Déc lap - Tu do - Hanh phic

Bién ban s6: .........
KIEM KE KHO SACH BAO CUA THU VIEN

Ngay  thdng nam
Chiing t6i gébm: (ho, tén, chic vu)
Lap bién ban x4c nhin:

Di ki€m ke kho séch bdo clia thu vién tir ngay ........ thing ....... ndm ......

dén ngay .............. thing ............ nam
Cic tai lieu di duge kiém ke.

- 88 dang ky c4 biét va cdc phi€u ding ky béo, tap chi
- Bién ban kiém ké kho thur vién c4c ldn trude

- Danh sdch tai liéu loai bo khéi sé dang Ky ..................
- Tai liéu giao nhin sdch bio

- C4c s6 muon tra

.........................

Két qua xdc nhén
1. S& luong tai liéu da dang Ky.................
2. S6 lugng tai lidu con lai.......oveeeeen..o
3. S0 luong tai lidu thidu ......................

Hiéu trudng Ké toan Thu ky
(ky) (ky) {ky)
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9.

TAI LIEU THAM KHAO

. Nghiép vu thu v_iéri truong hoc, Nguyén Tién Toan, Nguyén Thé Tusdn

- H.: Nxb Dai hoc Quéc gia Ha Néi, 2000 .- 463tr.; 20cm.

Hudng ddn mét sé chuyén dé vé phdn loai bién muc trong thu vién
truong hoc, Tran Thi Ngoc Thanh .- H.: Nxb Gido dug, 1998 .- 188tr; 20cm.
Gido trinh bién muc mé td, Vi Van Son .- H.: Nxb Pai hoc Qudc gia
Ha Noi, 2000 .- 284tr.; 20cm.

Cdm nang nghé thu vién, L& Van Viét .- H.: Nxb Van hod - Thong tin,
2000 .- 630tr.; 20cm.

Phan loai tai liéu: Gio trinh diing cho sinh vién dai hoc vi cao ding
nganh Thong tin - Thu vién, V@i Duong Thuy Nga .- H. Trudng Dai
hoc Ha Néi.

Tong quan khoa hoc thong tin va thu vién, Lé Ngoc Oénh, Duong
Thuy Hudng .- TP. H6 Chi Minh: Nxb Pai hoc Qudc gia Thanh phé Hé
Chi Minh, 2001 .- 179tr; 24cm.

Qudn ly thu vién va trung tam thong tin: Gido trinh ding cho sinh vién
nganh Thong tin - Thu vién, Nguyén Tién Hién, Nguyén Thi Lan Thanh
- H.: Truong Dai hoc Van hod Ha Noi, 2002 .- 237tr.; 19cm.

Tin hoc Thong tin - thu vién: Gido trinh ding cho sinh vién nganh
Thong tin- thir vién va quan tri thong tin, Doan Phan Tan .- H.: Nxb Dai
hoc Quéc gia Ha Noi, 2001 .- 296tr.; 20cm.

Vé cong tdc thu vién, Vu thu vién .- H.: Nxb Gido duc, 2002.

10. Phdp lénh Thu vién, Uy ban Thudng vu Quéc hoi .- H.: Nxb Chinh tri

Qudc gia, 2001.

11. M6 ta tai liéu thu vién, Nguyén Thi Tuyét Nga .- H.: Dai hoc Van hod

Ha Noi, 1992.

12. Thu muc hoc dai cwong, Trinh Kim Chi, Duong Bich Héng .- H.: Dai

hoc Vin hod Ha Noi, 1993.

13. Bdng phdn loai diing cho cdc thu vién khoa hoc tong hop, tap thé tic
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gia .- H.: Thu vién Quéc gia, 2002.



14. Mgt s6'vdn bdn ciia Nha nudc vé cong tdc thu vién truong hoc

- Quyét dinh s6 25/TTg ngay 19/1/1993 cta Thu tuéng Chinh phi vé mot
s0 chinh séch cap béch nhim xay dung v& déi méi sy nghiép van héa -
nghé thuat.

- Quyét dinh s6 21/TTg ngy 16/1/1993 ctia Thi twéng Chinh pht vé chinh
sdch déi méi viec phat hanh sach, bdo, phim anh cho thi€u nhi.

- Nghi dinh s6 72/2002/ND-CP ngay 6/8/2002 cia Chinh phii quy dinh chi
ti€t thi hanh Phédp lénh Thu vién.

- Quyét dinh 56 01/2003/QD-BGD&DT ngay 2/1/2003 cha Bo Gido duc va
Dao tao v€ 5 tiéu chudn thu vién trudng phd théng.

- Quyét dinh s6 61/1998/QD-BGD&DT ngay 6/11/1998 clia B6 Gido duc
va Dao tao vé 16 chifc va hoat dgng thu vién trudng phd thong.

- Quyét dinh s6 49/2003/QD-BGD&DT ngy 28/10/2003 cia Bo Gido duc va
Pao tao vé chuong trinh béi dudng nghiép vu thur vién tnrdng phé théng.
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MUC LUC
Lot gioi thidu
Lot néi ddu
Phdn mot. THU VIEN TRUONG HOC

Bai 1. Thu vién va thur vién trudng hoc ......ccveeeeee.

Bai 2. M&i quan hé giita cong tdc xuit ban, phat hanh va thu vién
trrdng hoc trong nganh g1do duc ...

Phdn hai. KY THUAT NGHIEP VU THU VIEN
Bai 3. Xay dung vén tai liéu

Bai 6. Phan 10ai t3i Heu «.ooooooovvooeoeo oo

Bai 7. Muc [uc thif VIEN ..eocovriiriiiceiet e e sae i

Bai 8. Céng tac thu muc
Bai 9. TS chifc kho tai liéu thu vién

Phén ba. CONG TAC BAN BOC

Bai 10. T8 chitc phuc VU ban d0C ............ooovereeeereeeee e seseer s
Bai 11. T chiic tuyén truyén, giéi thiéu sdch trong nha trudmg... ............

Phén bén. T® CHUC VA QUAN LY THU VIEN TRUONG HOC

Bai 12. Cong tic t6 chifc vA quan 1§ thir vién trudng hoc ...,

Bai 13. Ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong thu vién
trIONE hoc oo

Bai 14. T8 chitc tham quan thUc & ............ooeeruevereereressee s eseeeeeees
PRUTHC .ottt ettt ettt ee et erneenra e

Tai liéu tham khdo

162

Bar 4. Dang ky tai IEU ...
Bai 5. MO ta 125 1181 ..ottt v ene e

.. 96
. 109

124
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- 132
. 143

..... 149



NHA XUAT BAN HA NOI
$0 4 - TONG DUY TAN, QUAN HOAN KIEM, HA NOI
DT: (04) 8252916; 8257063 - FAX (04) 9289143

GIAQ TRINH
BOI DUONG NGHIEP VU THU VIEN
TRONG CAC TRUONG PHO THONG

NHA XUAT BAN HA NOI - 2006

Chiu trich nhiém xuét ban:
NGUYEN KHAC OANH

Bién tap:
NGUYEN HUYNH MAI
Bia:

TRAN QUANG
K¥ thuat vi tinh:
THU YEN
Stra ban in:

THU TRANG



In 520 cudn, khé 17x24cm, tai Nha in Ha Noi - Cong ty Sach Ha Ngi. 67 Phé D
Chinh - Ba Dinh - Ha Ngi. Quyét dinh xuat ban s6: 154-2006/CXB/474GT-15/HN
~ cdpngay 06/12/2006. S5 in: 587/3. In xong va ndp luu chiéu quy I nam 2007.



BO GIAO TRINH XUAT BAN NAM 2005 - 2006

KHOI TRUGNG BOI DUGNG CAN BO GIAO DUC

1. BOI DUONG HIEU TRUGNG TRUNG HOC CO SO -4 TAP
2. BOI DUGNG HIEU TRUONG MAM NON -4 TAP
3. BOI DUONG HIEU TRUONG TIEU HOC -6 TAP
4. BOI DUSNG NGHIEP VU SU PHAM BAC 1 -4 TAP
- LY LUAN DAY HOC
-TAM LY HOC

- TG CHUC VA QUAN LY QUA TRINH DAO TAO TRONG
TRUONG TRUNG HOC CHUYEN NGHIEP VA DAY NGHE
- LY LUAN GIAO DUC
5. BOI DUONG NGHIEP VU SU PHAM BAC 2 -6 TAP
- CHUYEN DE TAM LY HOC NGHE NGHIEP
- CHUYEN DE TU CHON
-MOT s VAN BE VE TAM LY HOC SU PHAM
KY THUAT NGHE NGHIEP
- PHUONG PHAP BO MON
-MOT SO VAN BE VE NGHIEN CUU KHOA HOC
GIAO DUC VA BAO TAO
- LOGIC HOC HINH THUC
6. BOI DUGNG VE CONG NGHE THONG TIN
CHO CAN BO QUAN LY TRUONG HOC

7. BOI DUONG NGHIEP VU THU VIEN GT Béi dudng nghiép vu thy vien
TRONG CAC TRUONG PHB THONG i
8. BOI DUONG NHAN VIEN THIET BI TRUONG TH ImmMML’!MMW
22,000

Gia: 22.000d
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