
ngithi nghien. ciu cn tim câu tr liii. 

- D6i tuçng kho sat là mt b phn chi di 
'din chia khách th nghien cüu, duic ngi.thi 
nghiên ciiu hia éhpn d xem xét. Không bao gth 
ngithi nghien ctu có th d qug thii gian và 
kinh phi d kho sat trên toàn b khách th. 

D6i tuçing nghien cilu ci'ia qun l' cong tác 
thu vin - thông tin là nghien .cüu vic hInh 
thành, phát trin và t6 chc hoat dng cia cd 
quan thu vin - thông tin nhu mt b phn cüa 
mt h thô'ng .th6ng nhât phi,ic vii nhu cu 
nguôi dung Xin,, sao cho phi hqp tInli hInh phát 
trin kinh té' - van hóa dia dat nuôc 

-Nhiêm vu mon hoc. 
Nhm cung câp chO sinhviên nhUng tn thiic 

t6i thiu,• cn thigt. nht v t6 chiic, quán i 
quan thu viên - thông tin. 

NhAm giüp. sinh vien nAm duçc nguyen l' cd 
bn v t8 chic lao dQng khoa hc trong thu vin-
thông tin, v nguyen tAc, phudng pháp qun l VA 

v yêU câu Cd ban d6i vôicánb lãnh do quan l' 
c quan thu vin - thông tin. Ngoai ra qua mon 
h9c cOn giüp h9c viên nãm duqc mt s6 cong yic 
chung thuc hanh chinh• qu'ân trj nhu: thO'ng kê, 
dinh miic, lap ke' hOach viêt báo cáo, côn tác 
thanh tra, cong tác dao to và hung dn nghip 
V. 
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Chirong II: 

TOCHUC LAO HONG 
TRONG CO QUAN THU VIN - THÔNG TIN 

I - Các chu trinh chInh trong thu vièn - thông tin. 

1. Quy trinh, cizu trInh, qua trInh vâ thao tác thw 
•vién: 

a) Quy trInh k5 thu2t tint vin - thông tin. là 
toàn b cong vic thuic k thut nghip vu trong 
thu vin - thông tin. .Cháng chiê'm 4i da s6 thai 
gian, cong süc cia can bô thu viên. Quy trInh nay 
.gm ba chu trInh chInh ciiia ccl quan th vin - 
thông tin do là: 

- Chu trInh ththng di c? sách. 

- Chu trInh thiic hiên yeu cu ci'ia ban doc. 

- Chu trinh tra ciu. 

b) Chu trInh ihu vién - thông tin. 1 mt chu 
trInh bao g6m nhiu qua trInh có m6i lien h chat 
chë vOi nhau, có cung chung mQt muc dIch, môt 
nhiêm vu, dudc tiên hành lap di 1p  li nhiu lan 
vôi mi d6i tuQng môi. 

c). Qua trInh thu vién - thông tin: là rnt phn 
cia chu, trinh thu vin - thông tin, m6i qua trInh 
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'0 
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thuc Men môt cong ctoan nht ctjnh nào dO ciia 

ci. i tririh. 

VI du: PhOng phân loai, phong in0 tâ, mi 

phong nay là môt qua trInh nm trong chu t.r10nh 

ththng di ciiia sách, phông phân loai thtic hen 

nhim vi phãn loai, phông mô ti tfiiic hiên nhiêm 

vu mô t tài lieu. 

d) Thuo tác thu viën: M3i qua t°rInh thu vin 

lai dudc chia nh6 tiiành các thao tác th1 viên. Vây 

thao tác thu viên là môt phn cüa qua trInh thu 

vien, thuc hiên cong viec cu th nao do trong qua 

trInh, thiiông ch môt nguôi lam. 

Chng han  phông phân loai, d tiên hành 

phãn loai duic môt cu6n sách, ho phái thiic hin 

các thao tãc sau: doc lôi noi du, doc 1Ôi giói thiêu. 

xem miic liic cuia sách, xem lai khung phân loai 
v.v... 

2. Các chu trinh chInh trong tint vien-thOng tin: 

a) Cizu trInh chàng di cua sách: là môt chu 

trInh mô t lai duidng di cuia sách tu khi dUdc b 2  

sung vào thu vin cho dên khi dudc xêp len giá ct 

phtc vi ban  d9c, sách do dã phâi qua các cong 

doan xi l nao? 

Xem sd d sau: HInh 2 - tr. 45 
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14 Cliu trInh thu'c hién véu (dU cta ban doe: là 

mt. chu trInh mô tâ.lai di1ng di ca môt th phiêu 
yêu cu, t.ü khi diia vào cho th thu dên khi tr 
idi dUc ban  doc, chüng phâi qua các cong doan xu 
1, tim kiê'm nào? (Xem s d 3 - tr.47). 

c) Cliu trInh tra ciu: Cung là chu trInh thuic 
hiên yeu cu ciia ban ctoc, song khác ch yêu cu 
cia ban doc lüc nay khong phi là môt tài lieu, 
môt cuo'n sách Cu th nào do dã ro các yêu t6 xuã't 
ban, ma thithng la các câu hi, cac vân d, diôi h6i 
can bô thiiviên - thông tin phai doc, tra ciiu, soan 
thao mdi tra 1i diidc. ta goi là chu trInh tra ci:lu 
(Sd d 3, tr.47). 

II - Hoàn thin chu trInh thu viên - thông tin 

1. Muc dIch cáa viéc hoàn thién chu trinh: 

Hoàn thién chu trInh là môt cong viêc cn 
thiet. phai duldc tiê'ri hành càng sm càng tot, va 
phai lam du dan thithng xuyên. Qua thi4c tê ta 
thây khoang 60 - 65%sô' thai gian can bô sii dung 
vào cong viec k thuât nghip vu thu viên - thông 
tin. Srtng xét cio cung thI dO chiia phâi là nhim 
vu.chfnh cila can b thu vin - thông tin, ma do 
ch là các khâu k5 thu,ât b6  trd cho nhiêm vu 
chInh ma thôi. 

Nhiêm vi chinh ca can bô thu vien - thông 

46 



tin là lam thöa man yêu cu cia ban' doc và ngi.thi 
ding tin, ngày môt nhanh•, chInh xac, kp thii. 

D hoàn thiên thu. trInh môt cách khoa h9c, 
chfnh xac ta phâi dia vao các chu trInh, nghien 
cu, xem xét cic cong viec t m, vun vt nhii vy 
ctã that sil cn thiêt chia? Ne'u b6 di có d1dc 
không? Hoäc sat nhap lai vôi nhau, hoc diia qua 

trInh nao len tniôc, qua trInh nao xu6ng sau là 
hçp 1' hdn. 

Vói muc dIch giâm diic thai gian chi phI, 
mât mat khong cn thigt, tránh lap di 1p li, to 
duc dithngdi ngn nha't, nghia là lam sao d rt 
ngn thai gian cia mi,chu trInh. 

2. Nh 1mg nguyen tdc hoàn thién chu trinh: 

Hoàn thiên chu trInh là cOng viêc cn thit, 
song các thao tác va qua trInh k thut cüng 
khong th thiêu duc. VI thiu no khong sao có 
th tim kiem ni tài lieu va cung khong phân bit 
thdc tài lieu do ca thi viên hay ca hang sách. 
Do dO cn phi song song tign hành c hai cong 
viêc nói trên, sao cho chüng hoàn toàn phü hçip 
vôi nhau, tác ctong thüc dy ln nhau vói cüng 
chung môt muc dIch, mt nhim vi là tha man 
nhu cu ban doc ngày mt cao, bâo qun t6t vô'n 
tài lieu, tráng. thiêt bi va khôñg ngilng giâm nh 
siic lao dng cho can b thi vin. 
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Mu6n lam t6t diiqc câc diu noi trên. trong 
qua trInh hoàn thin chu triuh ta phi dija trên 
các nguyen the sau: 

a) Nguyen taC tOi UU: 

Là nguyen tAc bâo dtm tho'ng nhât, ch*t chë 
toàn ho cd câu cita chu trInh sao cho that hçp l', 
khoa hoc, sao cho th qua trInh, m6i tho tác 
dildc lila chçn phâi diiic. sp. xê'p.theo mt trot ti 
t6t nhâ't. Chüng bAt buôc phi dicic thiic hiên, 
nê'u thiêu chüng khong th.tign hành dildc các 
qua trInb saü, khong có qua trInh thixa hoãc 
thièu. 

•b) Nguyen tdc chInh xac, cdii kë: 

Là mt nguyen tAc, co ánhhi.thng iOn den t6c 
do nhanh, chm ciia chu trInh. Nguyen tác nay. 
dôi hi các qua tHnh, các thao tác phâid1dc thUc 
hin theo mt clithng gn nha't, không bj gián 
doan khâu nào, chüng ch thwc din. ra môt ln, 
khong 1p lai ln thu hai và khong dilcsc d tài 
'lieu qua lâu mt khâu nao do ma không xi.i l'. 
Dôi h6i phâi tiê'n hành nhanh gon, tang thao tác, 
tüng qua trInh, d khi mât th1i gian ch dçsi. 

c) Nguyen t& du dan nhip nhang: 

Là nguyen tAc darn bâo cho cong vic cia 
can b thu vien - thông tin các müa du nhau. 
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Không d tInh tng lüc qua bn rOn, lüc ch&ng có 
vic là•m. Day cüng là nguyen tc dàc thu ca cd 
qlian thu vin - thông tin, bi vi cong viec day 
tucing d6i b ctong, phui thuc vao bn dcc và ngtthi 

S • A •A' • S A 2 dung tin, ta khong biet khi nao bn dc den. De 
lam t6t nguyen thc nay, ta phâi có su nghien ciiu 
tang th& d6i ttng phiic vii chInh cüa cci quan thu 
vin - thông tin là ai ? Ngh nghiep cu'ia h9 ? T11 
dO ta cóth di doán tucing dO'i chInh xac, khi nao 
bàn doc nhiu, khi nào It bn doc, cüng t do can 
bô qun l 1p  kê hoach, phân cong côngvic mOi 
hçp l. VI du: Thu vin truông hoc thithng vào 
dñ nãm va thüa thi là ctOng bn doc, thu viên các 
tnh san xuat nông nghie.p, thi.thng ngày miia 1i 
ft bn dc hdn các tháng nhàn rôi. 

D áp duing cac nguyen tc trên, vAo qua 
trInh hoàn thin chu trInh cci quan mInh sao 
cho khoa hoc, hçp 19', ,côn phii thuc nhiu vào 
'diu kiê4 thun idi, khó khän cu'ia yêu t6 khàch 
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quan va chu quan. 

-Ygu t6 khách quan day là, thu vin dthc 
su quan tarn, giüp d8, tao diu kiin c?ia cap trên 
ma nO phu thuc nhu thê nao?,. 

-Ygu' t6 chü quan là, phi thuQc ban thân 
thu viên do, co d?i din tIch cac phông ban, có dii 
dôi ngi can b và trang thiê't. bj khong? 
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3. Các bien pháp hoàn thien chu trInh: 

a) Xi i sách t4p .trung.. 

Là mt. trong nhUng van d dang dudc các 
nhà thvin hc quan tam, nghien ciiu, dã clucic 

coi làmt sang kiê'n hay cO lçi, giâm duçic s(Ic lao•. 
dng, ke't qua lai chInh xaë hcin. 

Xii l tài 'lieu tp trung giüp can b khài 
nhiing cong vic 'dcin diâu, bu6n' t nhu ghi k 
hiêu, ctánhchi.s6, mô tâ, phân loai tài lieu, v.v... 

Hin nay x11 l sách tp trung, 4uçic áp diing 
irât nhiü niôc trên the' giói, cO ndi la'y thu viên. 
trung tâm tiung 115ng, cO ncii 1ay cd quan phân 
phô'i sch hoc nhà in lam ndi xI 1 tp trung. Xif 
l tap trung ho lam nhUig công'vic sau: Phân 
loi tài lieu, dánh chi s6, mô tâ, sau dO in phIch 
kern theo tài lieu do. Cci quan nao mua tài lieu, 

dã 
có sn phich in, chi vic sao them các phIch theo 
nhu cu cua c quandó.. 

Phucing pháp. nay ngoài nhUng uiu dim cci 
ban nhui dã nOi trên, cAn mt vài tn tai sau: 

Tài lieu vao thu vin tii nhiu ngun khác 
nhau, cO cu6n môi xuat ban ln ctu, cO cu6n tái 
ban nhiu 1n, cO cu6n thu yen dã co, có cu6n thu 
viên chua có; neil vic,xuI 1 tp trung, thiiàng xây 
ra hic tha phIch, hic thiu hIch, 1 có sách 
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chua có phIch V:V... 

o nuóc ta thii gian truôc, viêc x 1 sách tap 
trung cho h thô'ng thu viên cong công, thuc b 
Van hóa, ducic giao cho Thu vien Qu6c gia dam 
.nhiêm, phuc vii cho các thu vin phia Bc: Thu 
viên Khoa hoc t6ng hçp thành ph6 H6 ChI Minh, 
xi 131' sách tp trung cho các thu viên tinh phIa 
Nam. Thu vien thành ph6 Ha Nôi, xii 131' sách tp 
trung cho các thu yen qun va các thu vien 
huyên ngoi thành. 

• Vân d nay, thai gian ctu, vào cuôTi nhüng 
nám 70..và du nhüng nãm 80, Thu yen Quô'c gia 
.ã xi 131' tp trung tuclng d6i du ctn trên cac 
phIch chn (mua v thing dude ngay), nhung có 
châm nhigu so vâi sách, d tránh nhucic diem 
trên, Thu viên Qu6c gia c,i ti6n, xi'i l sách tp 
trung trên cac t1 phIch gia'y thithng, các thu vin 
mua, hoàc nhân mu do v sao lai sang ti phIch 
chun, kê't qua cO nhanh hcin truóc. Dgn nay Cong 
viêc nay duçic .chuyn lai cho thu .vin các tnh 
dam nhim, xi1 l tp trung •sách chô các thu viên 
qun, huyn tric thuc. 

b) Cc giói hoá, tt dOng hóa thiE viên - thông tin. 

Trong diu kiin khoa hoc k thuât phAt 
trien nhii vu bao, nhât la vao nua cuoi cua the ky 
XX, vói su phát trin va gia tAng dang k& các 
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philcing tiên k thi4t : in, sao chiip, £ta dn den sU 
büng n thông tin he't sic mnh me. Dy cci quan 
thu viên - thông tin và luu trü, ê'n ch h6t sue 
khó khAn, tiing ching không vtrdt qua ni, bii 
các tài lieu, các xuât ban phm va các 4t .mang 
tin khác, này mt gia tang 4árg.k. Các cci quan 
không có di kinh phI d b6 sung dy di, không xi 
131' kp va lai càng khong th tim kim cac thông 
tin cn thiêt duçc nhanh chóng, chInhxác, trong 
ca rIng tài lieu bt ngàn nhu vy. Theo thô'ng kê 
cho tha'y, nêu c1 vol lao dng thi cong nhu tiu0c, 
thI môi nucic phai tuyên mt nila so dan cua ntiOc 
rnInh lam cong tác thu in - thông tin h9a may 
mOi kjp và khong b ün.tAc. Nhung thic tê diu do 
là khong th co. dthc. 

D vut qua nhüng kho khn trên, hoàn 
thành t6t chIle nAng, nhim vi cia cci quan thu 
vin - thông tin, là phiic vii t6t nhu cu ngithi 
dàñg tin, bâo quân tO't vô'n tài lieu và trang thigt 
bj, khoñg con each nao khác là phâi áp diing các 
phucing tin k thut hin dai nMt vào x1 i31, baa 
quân va tim kim thông tin. 

Các phuqng tin k thut hin di, dã Va 
dang duc s?1 diing trong cong tác thu vin - 
thông tin, that da dng và. phong phii d tin cho 
vic d4y và lice, ta co th chia chüng thành 5 
nhóm chInh sau: 
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Nhóm 1 : Các .phthing tien in, sáo chtp tài 
liêq. K' thuãt in gm: in Tipô, in Rônéo, in offset, 
in Heliô hoãc con chia ra ba loai sau: in ban 1i, in 
ban löm vàin ban phng. 

- K9 thuât sao chup g6m: Sao chip kiu 
selen tinh then, sao chup kiu tr6ng quay selen và 
photocopy 

NhOm 2: Các phildng tiên van chuyn và 
thông tin lien lac g6m: 

+ Phicing tiên van chuyn sách, tài lieu và 
phiu yeu câu: thang may, xe dy, bang chuyn, 
ththng 6ng nén khf. 

+ Phiicing tin lien lac: diên thoai, fax, 
teletIp, diên thoai truyn hInh v.v... 

Nhóm 3: Các phing tiên k thuãt nghe, 
nhIn gm: 

+ Phlldng tiên k thuât den chiêu: may 
chiê'u phim, may ctoc micrôphim, tivi, video... 

+ PhIdng tin ghi va phát lai am: may ghi 
am, dia hat, video.. 

NhOm 4: Phthing tin cd giôi hoá nh, trong 
viêc lL.tu giü, bao quân và tim kiêm thông tin. 

+ Phthlng tiêncc1 giói hóa nh: çác loai phiêu 
1: phiu 1 mép, phiê'u ]6 rãnh và phiê'u 1  soi. 

+ Phtwng tiên sIa chüa và bao quan: may 
hut bui, ch6ng âm, may dóng xén sách, tài liôu, tü 
chân khong, bung hdi phoócmilin. 

Nhóm 5: Phildng tiên tim tin và liiu trU tin 
hiên dai: 

+ May tInh then til, may vi tInh. Cd si du 
lieu, ngân hang du lieu, dia CD-ROM và các 
rnng thông tin. 

- T6 chicIao dong khoa hoc 
trong thu vien - thông tin.. 

1. Khái quát v6 t6 chwc lao dOng khoa hoc trong 
tint vien-thong tin 

T chc lao dng trong thu viêri - thông tin 
xut hin ra't sóm. Ngay tir khi hInh thành nhüng 
thu viên du tiên trên the' giói, hay nói môt cãch 
khác, xut hiên thu viên, d6ng thôi vói. xuât hin 
t6 chuc lao ctng trong thu viên. COn t chüc lao 
dong khoa hoc, trong cd quan thu viên - thông tin 
thI xuat hin sau. Trong qua trinh t8 chuic lao 
dong, ho rut dudc kinh nghiem, thâ'y t chuic nhii 
vy là chua hdp lb', chua khoa hoc. cn phâi to 
chuic lai. Khi ây xuât hin t chuic lao dng khoa 
hoc. 

VI du : T6 chuic kho sách, lüc du chuia cO 
kinh. nghiêm, quyn nao mua tnthc, xêp tri1dc, 
cu6n nao mua sau, xep sau. Dn dn qua tht$c tê', 
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