ngudi nghién ctiu cAn tim cau tra 10i.

- Déi1 tugng khao sat 14 mét bo phan du dai
dién chiia khach thé nghién ctu, dude ngudi
nghién ctiu lua chon dé xem xét. Khong bao gid
ngudi nghién ctu c¢6 thé dd quy thoi gian va
kinh phi d€ khao sat trén toan bo khach thé.

D61 tugng nghién ctu ctia quan 1y cong tac

~ thu vién - thong tin la nghién ctu viéc hinh
thanh, phat trién va t8 chic hoat déng caa co
quan thu vién - théng tin nhu mot boé phan ctaa
mo6t hé théng théng nhat phuc vu nhu cau
nguoi dfmg tin, sao cho phu hgp tinh hinh phat

trién kinh t& - van héa cua dat nudc.

— Nhiém vu mon hoc: |
Nham cung c&p cho sinh vién nhiing tri thic
toi thiéu, can thiét nhat vé té chic, quan 1y co
quan thu vién - thong tin. :

7 Nham gitip sinh vién nam dudc nguyén ly co
ban vé to chic lao dong khoa hoc trong thu vién -
thong tin, vé nguyén tac, phu0ng phap quan ly va
vé yéu cau cd ban déi véi can bd lanh dao quan 1y
cd quan thi vién - théng tin. Ngoai ra qua mén
hoc con giip hoc vién ndm dude mot s6 cdng viéce
chung thugc hanh chinh quan tri nhu: thong ke,
dinh mic, lap k& hoach viét bao céo, cong tac

thanh tra, céng tac dao tao va hudéng dan nghiép .

V.
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Chuong 1I:

TO CHUC LAO PONG
TRONG CO QUAN THU VIEN - THONG TIN

| - Céc chu trinh chinh trong thu vién - thong fin.

1. Quy trinh, chu trinh, qud trinh va thao tdc thu

vién:

a) Quy trinh ky thudt thu vién - théng tin: 1a
toan bd cong viéc thudc ky thuat nghiép vu trong
thu vién - thong tin. Ching chiém dai da s6 thoi
gian, cdng stic cua can bo thu vién. Quy trinh nay
géom ba chu trinh chinh cta co quan thu vién -
thong tin do la: '

— Chu trinh duong di cta sach.
— Chu trinh thuc hién véu cau cua ban doc.
— Chu trinh tra ctiu.

b) Chu trinh thu vién - thong tin: 1a mot chu
trinh bao gom nhiéu qua trinh ¢6 méi lién hé chat
ché v61 nhau, c6 cung Lhuprf mot muc dich, mot

lnhlem vy, dugde tién hanh lap di lap lai nhiéu lan

v8i moi doi tugng méi.

¢) Qud trinh thu vién - théng tin: 1a mét phan
cta chu trinh thu vién - thong tin, méi qué trinh
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b) Chu trinh thuc hién yéu cdu ciia ban doc: 1a
mét chu trinh mé ta.lai dudng di cia mét t6 phiéu
véu cau, tu khi dua vao cho thu thu dén khi tra
161 duge ban doc, ching phai qua cac cong doan xu
1y, tim kiém nao ?  ( Xem so do 3 - tr.47).

¢) Chu trinh tra cuu: Cang la chu trinh thuc
hién yéu cau cua ban doc, song khac ¢ chd yéu cau
" cua ban doc lic nay khéng phai la mot tai liéu,
mét cudn sach cu thé nao d6 da rd cac yéu t6 xuat
ban, ma thuong la cac cau hoi, cac van dé, doi hoi
can bd thu-vién - thong tin phai doc, tra 'cﬁ’u,A soan
thao méi tra 161 dude, ta goi 1a chu trinh tra ctiu
(S 46 3, tr.47).

Il - Hoan thién chu trinh thu vién - thong tin
I. Muc dich cua viéc hoan thién chu trinh:

Hoan thién chu trinh la mot cong viéc can
thiét, phai dudc tién hanh cang sém cang tét, va
phai lam déu dan thuong xuyén. Qua thuc té ta
th&y khoang 60 - 65% 56 thoi gian can b st dung
vae cong viéc ky thuat nghiép vu thu vién - théng
tin. Song xét cho cling thi d6 chua phai 12 nhiém
viz.chinh ctaa can bd thu vién - thong tin, ma 4o
chi la cac khau ky thuat b6 trd cho nhiém vu
chinh ma tho:.

Nhiém vu chinh ctia can b thu vién - théng
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tin 12 lam théa man yéu cAu ctia ban doc va ngudi
dung tin, ngay mdt nhanh, chinh xac, kip thoi.

Dé hoan thién chu trinh.'mét cach khoa hoc,
chinh xac ta phai dya vao cac chu trinh, nghién
cliu, xem xét ciac cong viée ty my, vun vit nhu vay
da that su can thiét chua? Néu bo di cé dudce
khéng ? Hodc sat nhap lai v6i nhau, hoac dua qua
trinh nao 1én trudc, qua trinh nao xuéng sau la
hgp 1y hon.

V61 muc dich giam dude thoi gian chi phi,
mat mat khong can thiét, tranh lap di lap lai, tao
duge dudng:di ngin nhat, nghia 1a 1am sao dé rut
ngan thoi gian cia méi chu trinh. '

2. Nhitng nguyén tdac hoan thién chu trinh:

Hoan thién chu trinh 14 cong viéc can thiét,
song cac thao tac va qua trinh ky thuat ctng
khéng thé thiéu dude. Vi thiéu né khong sao cob
thé tim kiém néi tai liéu va ciing khéng phéan biét
dugc tai liéu d6 cua thu vién hay cua hang sach.
Do dé can phai song song tién hanh ca hai cong
viéc noi trén, sao cho chung hoan toan phu hgp
v6i nhau, tac dong thic day 1dn nhau véi cung
chung mét muc dich, mot nhiém vu la théa man
nhu cau ban doc ngay mét cao, bao quan tét von
tai lidu, trang thiét bi va khong nging giam nhe
stic lao dong cho can bo thu vién.
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Muén lam tét dude cac diéu néi trén, trong
qua trinh hoan thién chu trinh ta phai dua tren
cac nguyén tée sau:

u) Nguvén tdc 161 wu:

La nguyén tac bao dam théng nhat, chat ché
toan bd co cidu cua chu trinh sao cho that hgp 1y,
khoa hoc, sac cho mdi qua trinh, méi thao tac
dugc lua chon phai dude sap xép theo mot trat tu

' t6t nhat. Ching: bat bude phai dugde thuc hién,

néu thiéu ching khéng thé tién hanh dudc cac
qua trinh sau, khong c6é qua trinh thwua hoac

thiéu.

b) Nguyén tac chinh xdac, cdn ké:

La mét nguyén tic, c6 anh hudng 16n dén toc
d6 nhanh, cham ctia chu trinh. Nguyén tac nay.
doi héi cac qua trinh, cac thao tac phai duge thue
hién theo moét duong gan nhat, khong bi gian
doan ¢ khau nao, ching chi duge dién ra mot lan,
khéng lap lai lan thd hai va khéng dudc dé tai

‘liéu qua 1du ¢ mot khau nao d6 ma khéng xu 1¥.

Doi hoi phai tién hanh nhanh gon, tiing thao tac,
ting qua trinh, dé khoéi mat thdi gian chd dgi.

¢) Nguyén tic déu dén nhip nhang:

La nguyén tac dam bao cho cong viéc cua
can bo thu vién - théng tin ¢ cac mua déu nhau.
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Khéng dé tinh trang lic qua ban ron, lic ching c6
viéc lam. Day cling 14 nguyén tac dic thu cta'co
quan thu vién - théng tin, boi vi cong viéc ¢ day
tuong d61 bi déng, phu thudc vao ban doc va ngudi
dung tin, ta khong biét khi nao ban doc dén. Dé
lam t6t nguyén tic nay, ta phai ¢é su nghién ctiu
tong thé: déi tuong phuc vu chinh ctia ¢ quan thu
vién - thong tin 12 ai ? Nghé nghiép ctia ho ? Tu
d6 ta c6 thé du doan tuong d6i chinh xac, khi nao
ban doc nhiéu, khi nao it ban doc, ciing tit d6 can
b6 quan 1y lap k& hoach, phén cong cong viéc mdi
hop ly. Vi du: Thu vién .truong hoc thuong vao
dau nam va mua thi 1a déng ban doc, thu vién cac
tinh san xuat ndong nghiép, thuong ngay mua lai
it ban doc hon cac thang nhan roi.

Dé ap dung cac nguyén tic trén, vao qua
trinh hoan thién chu trinh ¢ ¢ quan minh sao
cho khoa hoc, hgp 1y, con phu thudéc nhiéu vao
diéu kién thuan lgi, khé khan ctia yéu t6 khach
- quan va chu quan. :

—~Yeéu té khach quan ¢ day 1a, thu vién duge
su quan tam, gitdp d6, tao diéu kién cua cip trén
ma n6 phu thudc nhu thé nao ? |

~Yéu t6 chu quan la, phu thudc ban than
thu vién d6, c6 du dién tich cac phong ban, c6 du
'dd1 ngti can bg va trang thiét bi khong ?
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3. Cac bién phdp hoan thién chu trinh:

) Xir 1y sdch tdap trung:

La mét trong nhiing vdn dé dang dudc cac
nha thu vién hoc quan tdm, nghién ctu, da dudc
coi 1a mét sang kién hay c6 lgi, giam dude stic lao
dong, két qua lai chinh xac hon.

X 1y tailidu tap trung gitp can bé khoi
nhiing coéng viéc don diéu, budn’té nhu ghi ky
hiéu, danh chi s, mé ta, phéan loai tai liéu, v.v...

Hién nay xu 1y sach tap trung, dugc ap dung
d rat nhiéu nude trén thé gidi, cé ndi 1ldy thu vién
trung tAm, trung uong, c6 noi ldy co quan phén
phdi sach hoac nha in lam ndi xti 1y tap trung. Xu
1y tap trung ho lam nhiing céng viéc sau: Phan
loai tai liéu, danh chi s6, mé ta, sau d6 in phich
kém theo tai lidu dé. Co quan nao mua tai liéu, da
¢6 san phich in, chi viéc sao thém cac phich theo
nhu cau caa cd quan dé.

Phuong phap nay ngoai nhiing uu diém co
ban nhu da néi 6 trén, con mot vai ton tai sau :

Tai liéu vao thu vién tit nhiéu nguén khac
nhau, cé cuén méi xuit ban lan dau, ¢6 cudén tai
ban nhiéu 1an, ¢6 cudn thu vién da 6, cé cudn thu
vién chua cé; nén viéc.xu ly tap trung, thuong xay .
ra lic thita phich, lac thiu phich, lic ¢6 sach
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chua c6 phich Velios

O nude ta thoi gian trude, viée xti Iy sach tap
trung cho hé théng thu vién céng cong, thudc bo
Van héa, dude giao cho Thu vién Quéc gia dam
nhiém, phuc vu cho cac thu vién phia Bic. Thu
vién Khoa hoc téng hgp thanh phé Hé Chi Minh,
XU 1y sach tap trung cho cac thu vién tinh phia

Nam. Thu vién thanh phé Ha Noi, x1 Iy sach tap

trung cho cac thu vién quan va cac thu vién
huyén ngoai thanh.

Van dé nay, thoi gian dau, vao cudi nhiing
nidm 70 va dau nhiing nam 80, Thu vién Quéc gia
da xu ly tap trung tu’dng déi déu dan trén cac
phich chuin (mua vé ding duge ngay), nhung cé

& . R e P 2 / « R =
cham nhiéu so véi sach, dé tranh nhuge diém

trén, Thu vién Quéc gia cai tién, xi 1y sach tap
trung trén cac tg phlcb glay thudng, cac thu vién
mua, hoéc nhan miu d6 vé sao lai sang t3 phich
chuan, ké&t qua c6 nhanh hon trudc. Dén nay céng
viéc nay dudc chuyén lai cho thu vién cac tinh
~dam nhiém, x1 ly tap trung sach cho cac thu vién
quan, huyén truc thude. '

b) Co gidi hod, ty dong héa thii vién - thong tin.

Trong diéu kién khoa hoc ky thuat phat
trién nhu vii bao, nhat 1a vao nlia cudi ciia thé ky
XX, v6i sy phét trién va gia tang dang ké, cac
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phuong tién ky thuat : in, sao chup, da c%ﬁn dén su
bung né thong tin hét stic manh mé. Day cd quan
thu vién - théng tin va luu trit, dén chd hét stc
kho khan, tmmg chiing khdéng vust qua néi, boi
cac tai liéu, cac xuit ban phdm va cac vat mang
tin khéac, ngay moét gia tang daqg,ke. Cac co quan
khéong c6 dt kinh phi dé bo sung day du, khong xu
1y kip va lai cang khéng thé tim kiém cac thong
tin cAn thiét dude nhanh chéng, chinh xac, trong
ca rung tai liéu bat ngan nhu vay. Theo thong ké
cho thdy, néu ct vé1 lao dong thu cong nhu trudc,
thi mai nuéc phai tuyén mét nia s8 dan cua nudc
minh lam céng tac thu vién - thoéng tin hoa may
méi kip va khéng bi un tac. Nhung thuc té diéu do
12 khéng thé cé dudc.

Pé vugt qua nhing khé khin trén, hoan
thanh tét chiic ning, nhiém vu cia ¢é quan thu
vién - théng tin, la phuc vu t6t nhu cau nguoi
dimng tin, bao quan tét vén tai liéu va trang thiét
bi, khéng con cach nao khac 1a phai ap dung cac
phuong tién ky thuat hién dai nhét vao xi 1y, bao
quan va tim kiém théng tin.

Cac phuong tién ky thuat hién dai, da va
dang dudc s dung trong cong tac thu vién -
théng tin, that da dang va phong pht dé tién cho
viéc day va hoc, ta c6 thé chia ching thanh 5
nhém chinh sau : :
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Nhém 1 : Cac phuong tién in, sao chup tai
lidu. Ky thuat in gom: in Tip6, in Rénéo, in offset,
in Helid hoac con chia ra ba loai sau: in ban 161, in
ban 16m va'in ban phéng.

- Ky thuat sao chup gém: Sao chup kiéu
selen tinh dién, sao chup kiéu trong quay selen va
photocopy ... '

Nhém 2: Cac phudng tién van chuyen va
thong tin lién lac gém :

+ Phuong tién van chuyén sach, tai lidu va
phiéu yéu cau: thang may, xe day, bang chuyen
dudng 6ng nén khi. '

+ Phuong tién lién lac: dién -thoai, fax,
teletip, dién thoai truyén hinh v.v..

Nhém 3: Cac phuong tién kyj thuat nghe
nhin gom :

+ Phuong tién ky thuat dén chidu: méy-

chiéu phim, may doc micréphim, tivi, video...

+ Phuong t1en ghi va phat lai am may ghi
am, dia hat, video..

Nhom 4: Phuong tién cd gidi hoa nho, trong
viéc luu gid, bao quan va tim kiém thong tin.

+ Phuong tién co giéi héa nhé: cac loai phisu
16: phiéu 16 mép; phiéu 16 ranh va phiéu 16 soi.
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+ Phuong tién stia chiia va bao quan: may

“hit bui, chéng 4m, may déng xén sach, tai liéu, tu

chan khéng, budng hoi phoécmilin.
~ Nhém 5: Phl.tdng tién tim tin va luu trid tin
hién dai : ‘
+ May tinh dién ti, may vi tinh. Co s¢ di
liéu, ngan hang da liéu, dia CD-ROM va cac
mang thong tin.

Il - T8 chic lao ddng khoa hoc
trong thu vién - théng tin.
1. Khdi quadt vé 0 chitc lao dong khoa hoc trong
thu vzen thong tin

Té chiic lao déng trong thu vién - thong tin
xuat hién rat sém. Ngay tit khi hinh thanh nhiing
thu vién dau tién trén thé gidi, hay néi mét cach
khac, xuat hién thu vién, déng thai véi xuit hién
t6 chiic lao dong trong thu vién. Con to chiic lac
dong khoa hoc, trong cd quan thu vién - thong tin
thi xuat hién sau. Trong qua trinh té chiic lao
déng, ho rit dudc kinh nghiém, thay té chic nhu
vay 12 chua hop ly, chua khoa hoc, cin phai to
chiic lai. Khi 4y xuét hién té chdc lao dong khoa
hoc. '

Vi du : T6 chtc kho sach, lic dau chua cé

_kinh. nghiém, quyén nao mua truéc, xép trudc,

cuén nao mua sau, xép sau. Dan dan qua thuc t&,
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