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LỜI NÓI ĐẦU
TỔ chức, quản lý đóng vai trò quan trọng trong mọi 

chế độ xã hội, mọi ngành nghề, mọi lĩnh vực. Nhờ có tổ 
chức và quản lý khoa học đã mang lại hiệu quả lao động 
cao vối việc chi phí tiêu hao ít sức lực, phương tiện và 
thòi gian. Vì lẽ đó, khoa học quản lý ngày nay đã trở 
thành một ngành khoa học bao trùm lên toàn bộ hoạt 
động của xã hội.

Bất cứ một chế độ xã hội nào, một tổ chức hay một 
cơ quan xí nghiệp nào cũng đều phải tổ chức, quản lý 
mới hoạt động có hiệu quả.

Nguyên tắc và phương pháp của khoa học quản lý 
là những cái chung nhất, song, đi sâu vào từng ngành 
nghề, từng lĩnh vực, chúng đều có nhũng đặc thù riêng. 
Chỉ khi nào biết kết hợp hài hòa giữa cái chung và cái 
riêng nói trên thì khi đó quản lý mới thực sự mang lại 
hiệu quả cao.

Chính vì vậy, mọi ngành nghề, mọi lĩnh vực đều phải 
nghiên cứu để tìm ra cách tổ chức, quản lý sao cho khoa 
học nhất đốỉ vối ngành đó là việc làm hết sức cần thiết.

Giáo trình Quản lý thư viện và trung tâm thông tin 
được biên soạn cũng không nằm ngoài mục đích nói trên.

Giáo trình gồm 7 chương;

Chương I: Lý thuyết chung về tổ chức, quản lý
và tổ chức quản lý trong thư viện - 
thông tin.



Chương ĨĨI:

Chương IV:

Chương V:

Chương Vĩ: 
Chương VII:

Chương ỈI: Tổ chức lao động trong cơ quan thư 
viện - thông tin.
Cơ cấu tổ chức một số loại hình thư 
viện và cơ quan thông tin ở Việt Nam.
Lập kế hoạch và báo cáo công tác thư 
viện - thông tin.
Thống kê trong các cơ quan thư viện - 
thông tin.
Kinh tế  thư viện - thông tin.
Công tác đào tạo, hưống dẫn nghiệp 
vụ và công tác thanh tra thư viện - 
thông tin.

Giáo tr ìn h  quản  lý  th ư  viện và trung  tâm  thông tin  
đưỢc biên soạn do ha i tác giả:

1. ThS. Nguyễn Tiến Hiển - Nguyên Chủ nhiệm 
khoa Thư viện - Thông tin biên soạn chương I, II, III, IV.

2. PGS.TS. Nguyễn Thị Lan Thanh -  Nguyên Phó 
hiệu trưông - biên soạn chương V, VI, VII.

TỔ chức, quản lý luôn là một vấn đề lớn, phức tạp, 
nên tác giả đã cô" gắng để bao quát các tài liệu mới. 
Song chắc chắn còn nhiều thiếu sót. Rất mong nhận 
đưỢc ý kiến đóng góp chân thành của các anh, các chị và 
các bạn đồng nghiệp.

Qua lời nói đầu, tôi xin được bày tỏ lòng biết ơn đến 
các anh, các chị và các bạn đồng nghiệp đã góp ý, giúp 
đõ để chúng tôi hoàn thành giáo trình này.

Tác giả



Chương I

LỶ THUYẾT CHUNG VỂ Tổ CHỨC,
QUẢN LÝ VÀ TỔ CHỨC QƯẢN LÝ TRONG c ơ  QUAN

THƯ VIỆN - THỐNG TIN

I. Lý thuyết chung về tổ chức, quản lý
Ì /  Khái quát về khoa hoc tổ chức: Tổ chức đóng 

vai trò vô cùng quan trọng trong mọi chế độ xã hội, 
mọi ỉĩnh vực, mọi ngành nghề. Nhò có tổ chức tốt đã 
mang lại hiệu quả lao động cao. Chính vì vậy, tổ chức 
đã trở thành trung tâm  chú ý của nhiều lãnh tụ và 
các nhà khoa học trên th ế  giới.

Ngay từ năm 1918, sau cách mạng Tháng Mưòi 
thành công, V.I. Lê nin đã cho rằng “Đôi với chính 
quyền Xô - Viết thì chính việc tổ chức lao động ... là vấn 
đề chủ yếu, vấn đề căn bản và là vấh đề nóng hổi nhất 
trong toàn bộ cuộc sống xã hội”.̂

Lê nin còn viết: “Sức lực của hàng trám  ngưòi có thể 
hơn sức lực của hàng nghìn người không? ông  trả  lồi; có 
thể khi mà sức lực của hàng trăm người có tổ chức. Vì 
có tổ chức thì sức lực tăng lên hàng nghìn lần”.̂

Chủ tịch Hồ Chí Minh cũng đã từng đánh giá vai 
trò của tổ chức, quản lý rấ t cao. Ngưồi nói rằng: “Tổ

’ Lẽ nin loàn tập T.36 tiếng Nga xuất bản iẩn 5 tr.ỉ47. 
 ̂Lẻ nin toàn tập T.34 tiếng Nga xuất bản lần 5 tr.34.



chức, quản lý là công việc khó khàn, phức tạp nhưng rất 
cần thiết, muôn quản lý tốt thì ngoài những kiến thức 
chuyên môn, ngoài trình độ khoa học ra còn đòi hỏi cán 
bộ, công nhân phải thông suôt tư tưỏng, phải có thái độ 
làm chủ Nhà nước, làm chủ xí nghiệp. Muốn quản lý tốt 
phải nâng cao tinh thần trách nhiệm làm đến nơi đến 
chôn, vượt mọi khó khăn, phải thực hiện cán bộ tham 
gia lao động, công nhân tham gia quản lý. ^

Phrumin I.M. - chuyên gia Liên Xô đã đưa ra định 
nghĩa: Tổ chức là hình thức để tạo lập và duy trì trậ t tự 
của một hệ thống nào đó nào đó gọi là tổ chức.

Trong từ điển tiếng Việt có định nghĩa: Tổ chức là 
sự xếp đặt, bô' trí các mối quan hệ giữa các bộ phận với 
nhau.

Các giáo sư ở Học viện Hành chính quốc gia Việt 
Nam đưa ra định nghĩa: Tổ chức là một khoa học về sự 
thiết lập môi quan hệ giữa con ngưòi với nhau, nhằm 
mục đích q u ản  lý tô t đối tưỢng của m ình.

TỔ chức thường là những công việc hạt nhân khôi 
đầu để dẫn tới việc hình thành một tổ chức, một cơ 
quan hoặc xí nghiệp v.v...

Nói như vậy không có nghĩa là tố chức chỉ là công 
việc ban đầu rồi kết thúc, mà còn song song tồn tại và 
phát triển cùng với tổ chức, cơ quan xí nghiệp đó.

Tổ chức thường là công việc của cán bộ lãnh đạo,

’ Nhũíng lời kêư gọi của Hố O iũ Tịch T5. -  tr. 128-129. 
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q u ản  lý và các chuyên gia. Cán bộ đưỢc giao nh iệm  vụ 
tổ  chức phải là người có chuyên môn sâu  về lĩnh  vực 
m ình  đưỢc giao nh iệm  vụ.

Ví dụ: TỔ chức thành lập một nhà máy dệt, ngưòi 
được giao nhiệm vụ tổ chức thành iập nhà máy phải ì à 
một chuyên gia hay một kỹ sư chuyên về ngành dệt, có 
thực tế  nhiều năm, có đầu óc tổ chức. Chỉ như vậy, họ 
mới có thể xếp đặt các dây chuyền, các phân xưởng, các 
phòng ban một cách hợp lý và tuyển chọn được công 
nhân theo đúng yêu cầu, xếp đặt cán bộ cho các phòng 
ban, mua sắm trang thiết bị phù hợp nhất.

TỔ chức có vai trò cực kỳ quan trọng trong việc 
quyết định sự thành công trong quản lý. Những sai 
lầm, khuyết điểm trong công tác tổ chức và cán bộ là 
nguyên nhân của mọi nguyên nhân, gây ra tình trạng 
không tốt ỏ cơ quan đó.

Cần phân biệt hai loại tổ chức: Tổ chức sản xuất 
kinh doanh và tổ chức bộ máy quản lý.

a) Tổ chức sản xuất - kinh doanh
Lấy các hoạt động sản xuất - kinh doanh làm đối 

tượng, dựa trên cơ sở phân tích kinh tế  - kỹ thuật và lấy 
hiệu quả sản xuất - kinh doanh là tiêu chuẩn cơ bản.

Nó là cơ sỏ đế sỏ dụng hỢp lý mọi tài ngtiyên, xây 
dự ng  và thực hiện  k ế  hoạch  sản  x u ấ t - k in h  doanh theo 
phương hưống mục tiêu đã định. Kết hỢp chuyên môn 
h ó a  với k inh  doanh tổng hỢp có h iệu quả  vằ để tổ  chức 
bợ m áy q u ản  lý có h iệu  lực.



b) TỔ chức bộ m áy quản lý

Tùy thuộc vào cơ cấu tổ chức sản xuâ't và cơ chế 
kinh doanh nhằm quản lý có hiệu lực, phục vụ có hiệu 
quả cho sản xuất - kinh doanh.

Nó bao gồm tổ chức bộ máy Nhà nước ố Trung ưđng, 
địa phương và bộ máy quản lý của các tổ chức sản xuất
- kinh doanh, hình thành hệ thông quản lý thích hợp. 
Nó phải luôn đáp ứng yêu cầu và những biến đổi phù 
hợp với sự phát triển của cơ cấu sản xuất, tổ chức sản 
xuất và cơ chế quản lý kinh doanh.

2/ Khái quát về khoa học qUản ỉý:
Theo quan điểm của Mác, ông coi quản lý là chức 

năng đặc biệt, được sinh ra từ tính chất xã hội hóa lao 
động, Người viết: “Bất kỳ một lao động xã hội hay cộng 
đồng nào, được tiến hành trên quy mô tương đổi lớn 
cũng đều cần có sự quản lý, nó xác lập mối quan hệ hài 
hòa giữa các công việc riêng rẽ và thực hiện chức năng 
chung nhất, xuất phát từ sự vận động của toàn bộ cơ 
cấu sản xuất (khác vối sự vận động của từng bộ phận 
độc lập trong nền sản xuất ấy). Một nghệ sỹ chơi đàn, 
chỉ phải điều khiển chính mình, nhưng một dàn nhạc 
thì phải có nhạc trưỏng”.

Từ đó ta có thể hiểu quản lý là sự tác động có ỷ thức 
để chỉ huy, điều khiển, hưdng dẫn các quá trình xã hội

* M ác - Ă ng g h en  to à n  tẠp T .23  -  T r.342  
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và h àn h  vi hoạt động của con ngưòi để đ ạ t tối mục đích 
của con ngưòi quản  lý, phù hỢp quy lu ậ t khách  quan.

Hoặc ta có thể t ìm  h iể u  v à i định nghĩa sau về quản 
lỷ : '

Quản lý là sự tác động có mục đích của chủ thể lên 
khách thể nhằm nâng cao hiệu suất lao động.

Quản lý là một phương thức làm cho những hoạt 
động đưỢc hoàn  th à n h  với một h iệu  quả cao.

Quản lý là những hoạt động cần thiết phải được 
thực hiện kh i con người kết hỢp vối n h au  trong  tổ chức 
nhằm  đạt được các mục tiêu chung.

Những hoạt động quản lý là những hoạt động chỉ 
p h á t sinh  kh i con ngưòi kết hỢp với n h au  th à n h  m ột tập 
thể.

Những hoạt động quản lý không chỉ phát sinh khi 
con người kết hợp với nhau thành tập thể, mà lại còn 
cần thiết, bởi nếu không có các hoạt động đó, mọi ngưòi 
trong tập thể sẽ không biết phải làm gì, hoặc làm một 
cách lộn xộn, giống như hai ngưòi cùng khiêng một 
khúc gỗ, thay vì cùng bưóc vể một phía, thì mỗi ngưòi 
lại bước về một hướng khác nhau làm cho khúc gỗ 
không chuyển đi đưỢc theo ý mình. Những hoạt động 
khiến hai người khiêng khúc gỗ cùng bước về một 
hướng là những hoạt động quản lý. Các hoạt động quản 
lý là cần thiết vì sẽ giúp gia tăng hiệu quả.

Có thể nói rằng lý do tồn tại của hoạt động quản lý
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chính là vì muốn có hiệu quả. Chỉ khi nào quan tâm 
đến hiệu quả thì ngưòi ta mối quan tâm đến hoạt động 
quản lý. Ngày nay, nhiều nhà nghiên cứu cho rằng, 
năng lực quản lý là một trong các yếu tố̂  chủ yếu tạo 
nên sự thịnh vượng của công ty. (1. náng lực quản lý, 2. 
vốh, 3. khoa học công nghệ, 4. tài nguyên, 5. lao động ).

Tỷ lệ dẫn đến phá sản do năng lực quản lý ngày 
càng tăng, trứóc đây chỉ 20% nay tăng lên 60% - 65%.

A. Các chức năng của quản lý:
Có 3 chức năng sau :

+ Chức năng hoạch định (lập kế hoạch)
- Định rõ mục tiêu.
- Thiết lập một chiến lược toàn bộ để thực 

hiện mục tiêu đó.
+ Chức năng tổ chức :

- Xác định nhiệm vụ phải làm.
- Ai sẽ làm nhiệm vụ đó.

+ Chức năng kiểm tra
- Ai theo dõi, kiểm tra...

B. Vai trò của nhà quản lý :
+ Vai trò quan hệ với con ngưòi

+ Vai trò thông tin.
+ Vai trò ra quyết định.
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Kiến thức quản lý rất cần cho mọi hoạt động của 
xâ hội, bất kể chuyên ngành nào cũng liên quan 
đến lĩnh vực quản lý. Một khi đã tô"t nghiệp, bắt 
đầu sự nghiệp, bạn sẽ quản lý hay bị quản lý.

Quản lý vừa là một khoa học vừa là một nghệ 
thuật. Quản lý là một khoa học vì nó nghiên cứu, 
phân tích về công việc quản lý trong các tổ chức, 
tổng quát hoá các kinh nghiệm tốt thành nguyên 
tắc, thành lý thuyết... Quản lý là một nghệ thuật vì 
nhà quản lý phải biết linh hoạt vận dụng lý thuyết 
vào thực tiễn, đòi hỏi sự khéo léo tinh tế  để đạt 
được mục đích.

F. w . TAYLOR (1856- 1915) là nhà quản  lý 
kinh tế  Mỹ vối tác phẩm cảc nguyên tắc quản ỉý 
một c á c h  k h o a  h ọ c  xuất bàn năm 1911. Ong muốn 
nâng cao hiệu quả quản lý bằng cách trình bày các 
biện pháp để tăng náng suâ't lao động của công 
nhân. Lý thuyết quản lý khoa học là nỗ lực đầu 
tiên của con người trình bày một cách có hệ thông 
những nguyên tắc cơ bản để quản lý các cơ sở sản 
xuất, trong thế  giối phương tây ngưòi ta gọi Taylor 
là cha đẻ của khoa học quản lý.

Quản lý là một yếu tô" hết sức quan trọng 
không thể thiếu được trong đòi sông xã hội. Xã hội 
p h á t triển  càng  cao, th ì vai trò  cửa q u ản  lý càng 
lớn và nội dung càng phức tạp.

c .  T ại sao  p h ả i học q u ả n  lý?
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Quản lý có ba loại hình. Các loại h ình  này đều có 
một xuất phát điểm giốhg nhau là “do con ngưòi điều 
khiển” nhưng khác nhau  về đôi tượng quản lý.

Loại th ứ  nhất: Con người điểu kh iển  các v ậ t hữu
sinh, ở  đây, không phải con người b ắ t  chúng  phải thực 
hiện ý đồ và ý chí của ngưòi điều khiển. Đây là quản lý 
trong sinh học, trong th iên  nhiên, môi trường v.v... (lai 
giốhg, ghép cây, công nghệ sinh học v.v...).

Loại thứ  hai: Con người điểu khiển các vật vô tri, vô 
giác để b ắ t chúng phải thực hiện ý đồ và ý chí của ngưòi 
điểu khiển. Đây là quản lý trong kỹ th u ậ t (máy tính, 
ngưồi máy, thông tin  v.v...).

Loại th ứ  ba: Con ngưòi điểu kh iển  con người các tổ 
chức của Đảng, N hà nưốc, tổ chức kinh tế, văn hóa xã 
hội,... đó là quản  lý xã hội.

3/ Các yếu tố  tác động đến quản lý:
Các cd quan và cá n hân  quản lý để quản lý tố t các 

đốì tượng của mình, họ phải luôn quán triệ t 5 yếu tô' 
sau đây:

a) Yếu tô' xã hội: tức yếu tô" con người. Yếu tổ’ này 
đưỢc biểu hiện: vì con người và do con ngưồi là động lực 
chính của sự p h á t triển  xã hội, là mục đích chính của 
quản lý N hà nưốc.

Đại hội Đảng Cộng sản Việt Nam lần thứ  VII đã chỉ 
rõ: “Chiến lược k inh  tế  - xã hội đ ặ t con ngưòi vào vị tr í  
tru n g  tâm , giải phóng sức sản xuất, khơi dậy tiềm năng
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của mỗi cá nhân , mỗi tập  thể  lao động và của cả cộng 
đồng dân  tộc, động viên và tạo điểu kiện cho mọi người 
Việt Nam  p h á t huy ý chí tự  lực, tự cưdng, cần kiệm xây 
dựng và bảo vệ Tổ quốc, ra  sức làm  giầu cho m ình và 
cho đ ấ t nưốc. Lợi ích của mỗi ngưòi, của từng tập  thể, 
của toàn xã hội gắn bó h ữ u  cơ với n h au , trong  đó lợi ích 
cá nhân  là động lực trực tiếp.®

Hoặc Nghị quyết hội nghị đại biểu toàn quốc giữa 
nhiệm kỳ khóa VII đã viết: “Tư tưởng chỉ đạo xuyên 
suôt các chủ trương, chính sách của Đảng, N hà nước về 
lĩnh  vực văn hóa, xã hội là  chăm sóc bồi dưỡng p h á t huy 
n h ân  tô' con người, với tư  cách vừa là động lực, vừa là 
mục tiêu của cách mạng”. ®

b) Yếu tố  ch ính  trị: Dưới sự lãn h  đạo của Đ ảng Cộng 
sảii Việt Nam, kiên tr ì con đưòng XHCN là sự lựa chọn 
duy n h ấ t đúng của nước ta. Yếu tô' chính tr ị trong  quản 
lý đòi hỏi các công chức, trước hết là viên chức lãnh  đạo 
phải quán tr iệ t tư  tưỏng cách m ạng là th ế  giói quan Mác
- Lê n in  và tư  tưỏng Hồ Chí M inh, đồng thòi n h ận  thức 
và thực hiện đúng đắn vấn đề chuyên chính hiện nay, 
nội dung cơ bản  của nó là chính quyền thuộc về nhân 
dân, bao gồm công nhân, nông dân và tr í thức. Hoạt 
động quản lý phải theo đưòng lôi của giai cấp công nhân 
m à đội tiền phong của nó là Đ ảng Cộng sản  V iệt Nam .

c) Yếu tô' tổ  chức: Tổ chức là khoa học vc sự th iế t lập 
các môĩ quan hệ giữa con ngưòi để thực hiện công việc

® V ăỉi k iện  Đ ại hội V II C h iến  lược ổ n  đ ịn h  và p h á t  t r iể n  KT-XH đến  
n ă m  2000
® V ă iì k iện  hội n g h ị T r .4 5 ‘46
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quản lý. Đó là sự sắp đặt một hệ thông bộ m áy quản lý, 
quy định chức năng, nhiệm  vụ và thẩm  quyền cho từng cđ 
quan trong bộ máy ấy. Quy định các môl quan  hệ dọc 
ngang của từng  cơ quan, bô" tr í cán bộ và các ch ế  độ, chính 
sách cán bộ... là rấ t  quan trọng. Muôn quản lý phải có tổ 
chức, không có tổ chức không thể  quản  lý được.

Đ ảng và N hà nước ta  đã chỉ rõ m ột tổ  chức được 
sinh  ra  và tồn  tạ i là do n h u  cầu q u ản  lý xã hội, n h u  cầu  
công việc, không được x u ấ t p h á t từ  tìn h  cảm  riêng  tư  
của m ột nhóm  hoặc cá n h ân  lãnh  đạo nào. M ột tổ  chức 
phải có chức năng, nhiệm  vụ và quyền h ạ n  rõ ràng , có 
b iên  ch ế  đủ  m ạnh để thực th i nhiệm  vụ, p h ả i h o ạ t động 
có h iệu  quả, m ang lại lợi ích cho xã hội, nếu  không như  
vậy th ì không  tồn tại.

d) Yếu tô' quyền uy: Q uyền uy là  th ể  thông  n h ấ t 
giữa quyền lực và uy tín . Quyển lực là công cụ để q u ản  
lý, gồm m ột hệ thống pháp  luậ t, đ iều  lệ, quy  chế, nội 
quy... được tổ chức và h o ạ t động theo  nguyên  tắc  tập  
tru n g  dân  chủ . Uy tín  là  phẩm  ch ấ t đạo đức cách m ạng, 
có kiến  thức, năng  lực, b iết tổ  chức và điểu  h àn h  công 
việc, tru n g  thực, th ẳn g  th ắn , sông lành  m ạn h , có k h ả  
năn g  đoàn k ế t mọi ngưòi, gương m ẫu, có t ín  nhiệm . 
M uôn q u ản  lý phải có quyền lực nhưng chỉ có quyền lực 
m à không có quyền uy th ì cũng không quản  lý được.

e) Yếu tố  thông tin: Trong quản lý, th ô n g  tin  là  căn 
cứ để ra  qưyết đ ịnh và tổ chức thực h iện quyết đ ịnh  có 
h iệu  quả. K hông có thông tin  đầy đủ, ch ính  xác và kịp 
thòi th ì ngưòi quản  lý không quản lý được.
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N ăm  yếu tô' trên , yếu một và h a i thuộc yếu tô" mục 
đích chính tr ị  của quản  lý, ba yếu to" sau là  những yếu 
tô' biện pháp , kỹ th u ậ t, nghệ th u ậ t quản  lý.

Q uản lý thưòng là những công việc tiếp  theo của tổ 
chức, n h ằm  giúp cho cơ quan, xí nghiệp đó tồn tạ i và 
p h á t triển.

Để quản  lý tô t một cơ quan, xí nghiệp, đòi hỏi cán 
bộ quản  lý phải nắm  được nguyên tắc  và phương pháp 
quản  lý chung, phải h iểu  biết về năm  yếu tô" tác  động 
trên . Ngoài ra , cán bộ quản  lý phải là  người có tr ìn h  độ 
chuyên môn sâu , là n h à  tâm  lý và nhà  sư  phạm , là 
người công bằng  và có lương tâm  nghề nghiệp.

Lê n in  nói: “P h ấn  đâu  làm sao để quản  lý í t  hao phí 
lực lượng nhâ't, làm  sao cho mỗi cán bộ q u ản  lý đều là 
nhữ ng  người có nàng  lực, b ấ t lu ận  là chuyên gia hay 
công n h ân  đều phải làm  việc cả, đều phải th am  gia 
quản  lý, làm  sao cho họ cảm th ấy  rằng , nếu không 
th am  gia vào quản  lý là có tội”. ^

Trong q u ản  lý th ì quản  lý xã hội là m ột khái niệm 
rộng, là m ột hệ thông  nh iều  vành, bao trù m  lên toàn bộ 
cơ cấu  của cơ sở h ạ  tần g  và kiến  trúc thượng tầng. 
N hững vành đai chủ yếu của quản  lý xã hội là: quản  lý 
k inh  tế, quản  lý h àn h  chính, quản  lý văn hóa tư  tưỏng, 
quản  lý khoa học kỹ th u ậ t  ...

Theo q u an  điểm  của P hrum in  - chuyên gia Liên 
bãng  Nga cho rằng:

’’ Lé nin bàn về tổ  chức quản  lý kinh tế  XHCN -  NXB Sự th ậ t, 1970- 
Tr,18
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T h u ật ngữ “cơ cấu quản  /ý” b iểu th ị m ột k h á i niệm  
hẹp hơn th u ậ t  ngữ "cơ cấu tổ  chứ c’’. “Cơ cấu tổ  chứ c” 
được xem như  m ột hệ thông, th ì 'bơ cấu quản  lý" chỉ là 
một phân  hệ. H ay nói cách khác, cơ th ể  con người là 
m ột “cơ cấu tổ  chức” th ích  hỢp, th ì “cơ cấu quản  lý" chỉ 
là kết câu của bộ não và hệ th ầ n  kinh.

S tu e a rt R.D chuyên gia thư  viện học Mỹ lạ i có quan  
niệm  ngưỢc lại. ô n g  cho quản  lý là  lốn bao hàm  cả tổ  
chức, tổ  chức chỉ là m ột yếu tô" giúp cho công tác  quản  lý 
m à thôi.

Trong tấ t  cả các lĩnh vực quản  lý ngưòi ta  chia ra  
hai tần g  quản  lý: Q uản lý vĩ mô và quản  lý vi mô.

- Q uản lý vĩ mô là bộ m áy quản  lý lớn, tương đương 
với các n gành  hoặc cấp bộ. N hiệm  vụ của quản  lý vĩ mô 
là hoạch đ ịnh các chủ trương, chính sách, phương 
hưổng p h át tr iển  về m ột n g àn h  nghề, một lĩn h  vực nào 
đó.

- Q uản lý vi mô là đi vào chuyên sâu  và hẹp hơn 
quản  lý vĩ mô. N hiệm  vụ của quản  lý vi mô là  chi tiế t 
hóa về khoa học quản  lý ồ các cơ quan, xí nghiệp sao 
cho th u  được h iệu  quả cao trong  lao động, sản  xuất.

II - Nguyên tắc và phương pháp quản lý
I ,  Nguyên tắc quản lý

Là những quy định, chỉ th ị, pháp  lệnh, h iến  pháp  
yêu cầu cơ quan  và cá n h ân  quản lý phải thực hiện  các 
quy định đó m ột cách nghiêm  túc.
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T rong q u ản  lý thư ờ ng  v ận  d ụ n g  bôn nguyên  tắc  cơ 
b ả n  sau  đây:

a /  Nguyên tắc Đảng lãnh đạo, Nhà nước quản lý
Đ ảng  Cộng sản  V iệt N am , đội tiên  phong của  giai 

cấp công n h â n  V iệt N am , đại biểu t ru n g  th à n h  củ a  giai 
cấp công n h â n ,  n h â n  d â n  lao động và của  cả d â n  tộc. 
Theo chủ n g h ĩa  M ác - Lê n in  và tư  tưởng Hồ C hí M inh 
là  lực lượng lã n h  đạo  N h à  nước và xã hội.

T rong h ệ  th ố h g  ch ín h  t r ị  của xâ hội ta , Đ ản g  Cộng 
s ả n  là h ạ t  n h â n  củ a  hệ  thông, là  Đ ản g  cầm  quyển, bảo 
đ ả m  quyển làm  chủ  của  n h â n  dân . N hư ng  Đ ản g  không 
p h ả i  là  tổ  chức q uyển  lực ch ính  t r ị  n h ư  N h à  nước, Đ ảng  
lã n h  đạo chứ  không  q u ả n  lý.

Đ ảng  lã n h  đạo N h à  nưốc và vạch ra  các đưòng lôi, 
ch ủ  trương  ch ín h  sách  lớn, chăm  lo công tác  đào tạo  bồi 
dưỡng cán bộ, bô' t r í  c án  bộ trong  các cơ q u a n  Đ ản g  và 
N h à  nước, k iến  nghị, giói th iệu  cán  bộ với các cơ q u an  
d â n  cỏ m ột cách d ân  chủ .

b! Nguyên tắc tập trung dẫn chủ
Điểu 6 H iến  p h á p  của  nưốc ta  n ă m  1992 đã  quyết 

đ ịn h  “Quốc hội, Hội đồng  N h â n  d ân  các cấp và  các cơ 
q u a n  khác củ a  N h à  nước đều  tổ chức và h o ạ t  động theo 
n g u y ên  tắc  tậ p  t ru n g  d ầ n  ch ủ ”. Đó ià nguyên  tắc  cơ bản  
n h ấ t  của tổ chớc, q u ả n  lý N h à  nước xã hội chủ  n g h ĩa  - 
t ấ t  cả quyển lực thuộc về n h ân  dân , mọi cơ quan  phải 
c h ịu  trá c h  n h iệm  trư ố c  dân . Thực c h ấ t  của nguyên  tắc 
tậ p  tru n g  d ân  chủ  là  k ế t hỢp sự lãn h  đạo tập  tru n g  của
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N hà nước với việc mố rộng quyển h ạn , t rá c h  n h iệm  của 
từng  cơ q u an , xí nghiệp phải bảo đảm  cấp dưới phục  
tù n g  cấp trê n , địa phương phục tù n g  T ru n g  ương.

N guyên  tắc  tập  t ru n g  d ân  ch ủ  được th ự c  h iện  th ô n g  
n h â t  cho cả m ạn g  lưối cũng n h ư  cho từ n g  th ư  viện. Các 
th ư  viện  tro n g  cùng m ạng  ìưổi đều  b ình  đ ẳ n g  với n h a u . 
Mọi sán g  k iến  cải tiến  của các th ư  viện đều  được đ á n h  
giá n g an g  n h a u , đều có chung  sự chỉ đạo, lãn h  đạo, có 
chung  n g h ĩa  vụ, quyền lợi và trá ch  nh iệm .

P h ả i k iên  quyết khắc  phục bệnh  tậ p  t ru n g  q u a n  
liêu, đồng thời khắc  phục b ện h  tự  do vô tổ chức; h a i  
bệnh  đó đều  t r á i  với nguyên  tắc tập  t r u n g  dân  chủ.

c / Nguyên tắc thủ trưởng
Được th ể  h iện  ỏ chỗ; toàn  bộ quyển  chỉ đạo công 

việc trong  cơ q u a n  được tra o  cho m ột cá n h â n  - đó là  th ủ  
trư ởng  cơ quan . T h ủ  trưởng đưỢc trao  mọi quyền h à n h  
cần  th iế t  để đ iểu  kh iển  công việc và p h ả i ch ịu  t rá c h  
n h iệm  về k ế t  quả h o ạ t động của  cơ q u a n  đó trước N h à  
nước và p h áp  luậ t. T ấ t cả cán  bộ, n h â n  vièn  p hả i phục 
tù n g  lện h  điều  h à n h  của th ủ  trư ởng  cơ quan .

Để thự c  h iện  đ ún g  nguyên  tắc  này , th ủ  trưởng p h ả i 
b iế t  k ế t  hợp quyền  ỉã n h  đạo của  m ình  với việc lôi cuốn 
đông đảo các tổ  chớc: Đoàn, Công đoàn cùng  th a m  gia 
q u ản  lý, theo t in h  th ầ n  tập  th ể  lãn h  đạo, cá n h â n  p h ụ  
trách . Có n h ư  vậy, nguyên  tắc th ủ  trư ởng  mói p h á t  h u y  
đưỢc h ế t tác dụng, đúng với ý nghĩa của nó, không sợ 
p h ạm  sai lầm.
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d / Nguyên tắc kiểm tra thường xuyên kịp thời
Là nguyên  tắc  không  th ể  th iếu  trong  q u á  t r ìn h  

q u ân  lý. N ếu  cán bộ lã n h  đạo  chỉ b iế t giao n h iệm  vụ, 
m à không  theo  dõi, k iểm  t r a  thường  xuyên th ì  r ấ t  có 
th ể  sẽ dẫn  tới h ậ u  quả  đ á n g  tiếc r â t  khó sửa chữ a  vì đã 
quá m uộn, n ê n  phải có sự  kiểm  t r a  thường  xuyên, kịp 
thòi. Yêu cầu  cán  bộ lã n h  đạo  q u ản  lý phải gắn  bó, đi 
sâu  đi sá t  vối cơ sở, có đủ  k iến  th ứ c  chuyên  m ôn để 
kiểm  tra  công việc. N ếu  p h á t  h iện  có gì sai t rá i ,  p hả i 
k ịp  thò i c h ấ n  ch ỉnh  ngay. Có n h ư  vậy mới không  d ẫ n  tới 
sa i lầm  lớn.

2. Phương pháp quản lý
Là tổng th ể  các cách thức tác  động, có hưống  đícầ 

đếii ngưòi lao động và tậ p  th ể  sản  x u ấ t  n h ằ m  đ ảm  bảo 
phôi hợp h o ạ t  động của họ trong  q u á  t r ìn h  thự c  h iện  
nh iệm  vụ đã  để ra.

M uốn q u ả n  lý m ột cớ q u an , xí nghiệp  có h iệu  quả, 
nếu  chỉ xác đ ịnh  đ ú n g  m ục tiêu , n h iệm  vụ và nguyên 
tắc q u ản  lý th ì chưa đủ, m à cần tìm  các phương pháp  
quản  lý sao cho th ích  hỢp là tốĩ cần  th iế t. Phương  pháp  
q u ản  lý k h ác  với ng uy ên  tắc  q u ả n  lý ỏ chỗ: ng u y ên  tắc 
q u ản  lý là các quy đ ịn h  b ắ t  buộc người q u ản  lý phải 
thực hiện, còn phương p h áp  q u ản  lý th ì  m ềm  dẻo hơn, 
linh  h o ạ t hơn, không b ắ t  buộc m à tù y  điều k iện  cụ th ể  
của từng  cđ q u an  đê áp  dụng. Có th ư  viện áp  d ụn g  
phương p h áp  này, có th ư  viện áp  d ụ n g  phương pháp  
khác, m iễn là có k ế t  quả  tốt.
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a ì Phương pháp hành chính
Là phương  p h áp  thực h iện  sự  hướng d ẫn , chỉ đạo 

trự c  tiếp củ a  cơ q u an  qu ản  lý cấp  trê n  đối với cấp dưới. 
Sự hưởng d ẫn  chỉ đạo n ày  có t ín h  p h áp  lệnh  n h ư n g  vẫn  
m ềm  dẻo hơn ng u yên  tắc.

Sự chỉ đạo chung, thốhg n h ấ t cho các th ư  viện là  
như  vậy, còn mỗi th ư  viện lại dựa vào điều k iện  cụ th ể  
của  m ình  để  v ận  dụng  m ột cách sán g  tạo. C h ẳn g  hạn , 
sự chỉ đạo ch ung  cho các cơ q u an  th ư  viện  - th ô n g  t in  
trong  m ạng lưối là phải làm  việc 8 giờ m ột ngày  và phải 
tă n g  cưòng các b iện  p h áp  th u  h ú t  b ạn  đọc. N h ư  vậy, 
không nhâ"t th iế t  t ấ t  cả các th ư  viện phả i mở cửa từ  
m ấy  giờ đến  m ấy  giờ, m à tù y  theo  điểu k iện  cụ th ể  của 
mỗi th ư  v iện  có th ể  sốm hơn hoặc m uộn  hớn. T àng  
cường công tác  th u  h ú t  b ạ n  đọc cũ n g  vậy, có th ư  viện  áp  
d ụ n g  phương p h áp  t rư n g  bày  sách , có th ư  v iện  áp  dụng  
phương p h áp  giới th iệ u  sách v.v...

ò/ Phương pháp tâm lý giáo dục
Phương p h áp  n ày  dự a  vào n h ữ n g  đặc đ iểm  tâ m  lý 

xã  hội của ngưòi lao động nói ch u n g  để xác đ ịnh . Theo 
phương pháp  này  đòi hỏi cán bộ quản  lý phải b iế t tâm  
ý ,  tìm  h iểu  kỹ về các th à n h  viên dưối quyển quản lý 
của m ình vể tr ìn h  độ, tích cách, khả năng, hoàn  cảnh 
gia đình, cá tín h , sỏ th ích  v.v... Từ h iểu  b iế t đó dẫn  đến 
áp dụng biện pháp  nào cho th ích  hỢp; động viên, th u y ế t 
phục, tạo  đ iểu  k iện  hoặc cưỡng bức lao động để đ ạ t  được

Các p h ư ơ n g  p h á p  q u ả n  lý  n h ư  sau :
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h iệu  quả lao động cao. Hoặc giáo dục họ theo gương 
ngưòi tốt, việc tốt; lao động là  vinh quang, lao động là 
nghĩa vụ của mọi ngưòi v.v... mọi người phải có ý thức 
đối vối lao động...

c ì Phương pháp kinh tế
Là phương pháp quan trọng của thời k in h  tế  th ị 

trường, lấy k inh  tế  làm  đòn bẩy để nâng  caa năng  su ấ t 
lao động, khuyên  khích mọi người làm  giàu hỢp pháp. 
Ai làm  nh iều  hưỏng nhiều , ai làm  ít hưởng ít, thưỏng 
p h ạ t công m inh, đ ặ t quyền lợi của cá n h ân  làm  trọng, vì 
trước tiên  làm  việc đó phải có lợi ích cho bản  th â n  ngưòi 
lao động, họ mới n h iệ t tình , sau  đó mối đến tập  th ể  và 
N hà nước, k ế t hỢp h à i hòa giữa quyển lợi cá n h â n  với 
tập  th ể  và N hà nước.

III - Một số khái niệm về hệ thống
Theo quan điểm  của các n h à  quản  lý phương Tây, 

tiêu  biểu  là P .D rucker, ông cho rằng  các n h à  quản  lý 
cần phải h iểu  th ấ u  đáo về hệ thông và các k h á i niệm  
liên quan  đến hệ thốhg, chỉ có như  vậy mối quản  lý 
được.

1. H ệ th ố n g :  Là tập  hỢp các phân  tỏ  theo  một quy 
lu ậ t nào đấy để th à n h  một chỉnh thể  và nhò đó x u ấ t hiện 
thuộc tín h  mới gọi là  “tín h  trội” của hệ thông.

Ví đụ; T ính trộ i của chủ nghĩa tư  bản là  n ăn g  su ấ t 
lao động, hệ thống  tín  h iệu  giao thông, hệ thông  tu ần  
hoàn  m áu. Cơ th ể  con ngưồi, m ột n h à  m áy, một xí 
nghiệp, một trường học đều là m ột hệ thống v .v ...
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2. L ý  th u y ế t  h ê  th ố n g :  Là tập  hỢp các bộ môn khoa 
học để nghiên  cứu, giải qu}'ết các vấn để trên  quan  
điểm  toàn  thể. Lý th u y ế t hệ thống  có đối tượng nghiên 
cứu là các quy lu ậ t về sự ra  đòi và biến đổi của các hệ 
thông.

3. Phần tủ; Là tế bào tạo nên hệ thống, có tính độc 
lập  tương đốì.

4. M ô i trường'. Là tậ p  hỢp các phần  tử, các phân  hệ 
nằm  ngoài hệ thông  như ng  lại tác  động lên hệ thốiig, 
ản h  hưởng trực tiếp  đến kết quả hoạt động của hệ 
thông.

5. Quan điểm tập thể: Là một quan điểm nghiên 
cứu, giải quyết vấn đề một cách có căn cứ khoa học, 
hiệu  quả, h iện  thực, dựa trê n  nhữ ng  quan  điểm  đã được 
tập  th ể  th ừ a  nhận .

Có bôn quan  điểm  tập  th ể  sau  đây;

- V ật ch ấ t có trưốc, t in h  th ầ n  có sau.

- Sự v ậ t tồn tạ i nương tự a  lẫn  nhau .

- Sự v ậ t luôn vận động và biến  đổi,

- Động lực của sự phát triển bên trong sự vật, sự 
việc.

6. Đầu vào, đầu ra:
Đầu vào: là sự tác động của môi trường lên hệ 

thống.
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Đ ầu ra: là phản  ứng trở lại của hệ thông lên môi 
trường.

Trong quản lý cần 6 đầu vào và 4 đầu ra sau:
- Sáu đầu  vào;

+ Có tiền
+ Có tổ chức lao động 

+ Lao động có tay  nghề 

+ Có thông tin , th ị trưòng  

+ Có th iế t bị và công nghệ 

+ Có thời cơ

- BôVi đầu ra;
+ P h ả i tá i sản  x u ấ t sức lao động (đảm bảo cuộc sống 

cho người lao động).

+ Phải hoàn thành nghĩa vụ xã hội.
+ Phải tái sản xuất mở rộng cơ sở vật chất.
+ P h ả i bảo vệ môi trưòng, môi sinh  (đảm bảo vệ 

sinh  môi trường, môi sinh).

7. H à n h  v ỉ c ủ a  h ệ  th ố n g :  Là tập  hỢp các đầu  ra  có 
th ể  có của hệ thông trong khoảng  thời gian nào đó ta  
quan  sá t được.

K hông nên  có các h àn h  vi sau;

* Cấp dưới không thích làm bắt làm.
• Hiểu sai ý điểu hành của cấp trên.
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- Lực b ấ t tòng tâm .

8. M u c  tiê u :  Là trạ n g  th á i mong đợi cần có và có 
th ể  có của hệ thống ỏ m ột thời điểm, hoặc sau  m ột 
khoảng  thòi gian n h ấ t đ ịnh  (mục tiêu  của k ế  hoạch 5 
năm ), mục tiêu  4 năm  học đại học v.v...

9. Cơ c ấ u  c ủ a  h ệ  th ố n g :  Là h ình  thức cấu tạo bên 
trong của hệ thông, bao gồm sự sắp xếp các bộ phận , các 
phần  tử  trong  hệ thốhg, cùng các mồi tác động, quan  hệ 
qua lại giữa chúng để tạo  th àn h  hệ thống hoàn chỉnh.

10. Cơ c h ê  h ê  th ố n g :  Là phương thức hoạt động 
hỢp với quy lu ậ t của hệ thống, bao gồm việc tạo  th à n h  
cơ chế hợp lý và các ràn g  buộc giữa các bộ ph ận , giữa 
các phần  tử, nhờ đó cả hệ thông  h o ạ t động theo mục 
tiêu  đã định.

Ví dụ: Các tín  h iệu  đèn trên  đưòng giao thông là cơ 
chế của hệ thống.

11. T r a n g  th á i  c ủ a  h ệ  th ố n g :  Là k h ả  n ăn g  kết 
hỢp giữa các đầu  vào và đầu  ra  của hệ thông hay  còn 
gọi là thực trạn g  của hệ thông.

12. Đ iề u  k h iể n  h ê  thống '. Là cách của chủ th ể  
(cấp trên ) tác  động dẫn d ắ t các đối tượng khách  th ể  (cấp 
dưới) theo các quỹ đạo dự kiến đến mục tiêu đã định.

IV. Tổ chức, quản  lý cơ qu an  thư viện - thông
tin

1. TỔ chức cơ quan thư viện - thông tin: Là một
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phần  của tổ  chức văn  hóa. Để tổ chức cơ quan  th ư  viện - 
thông tm  được tôt, phải luôn bám  vào nội dung  và yêu 
cầu của tổ chức q u ản  lý văn hóa.

Nghị quyết hội nghị lần  th ứ  IV B an chấp h àn h  
T rung ương Đ ảng khóa VII về m ột sô" nhiệm  vụ vàn 
hóa, văn nghệ những năm  trước m ắt đã chỉ rõ; “V ăn hóa 
là  nền tản g  tinh  th ầ n  của xã hội, là  động lực thúc đẩy 
sự  phát triển  kinh tế  - xã hội, đồng thòi là mục tiêu  của 
chủ  nghĩa xã hội". Ngoài ra, còn có đoạn viết; “N hiệm  vụ 
trọng tâm  của văn hóa, văn nghệ nước ta  là góp phần  
xây  dựng con ngưòi V iệt N am  về tr í  tuệ , đạo đức, tâm  
hồn, tình  cảm , lôl sông, có n hân  cách tô t đẹp, có bản  
lĩnh  vững vàng ngang  tầm  sự nghiệp đổi mói vì dân  
g ià u  nưốc m ạnh  xã hội công bằng, văn m inh”.

Cơ q uan  Thư viện - Thông tin  là m ột th iế t ch ế  ván  
hóa fiáo dục và thông  tin  khoa học, đảm  bảo tổ  chức sử 
dụng, sưu tầm , bảo q uản  vốh tà i liệu  m ột cách hợp lý, 
t iế t  iiệm  và h iệu  quả n h ấ t.

Vậy tổ  chức cơ q u an  th ư  viện - thông  tin  là nhằm  
th iếí lập m ột cơ cấu  tổ  chức thích hỢp cho th ư  viện đó 
tồ n  tại và p h á t triển .

Cụ th ể  tổ  chức - là  p h ả i xây dựng m ột hệ thống  các 
phòng ban, quy đ ịnh  nhiệm  vụ, chức n àn g  của từng  
p h ò tg  ban , đồng thòi tiến  h àn h  tuyển  chọn, xếp đ ặ t cán 
bộ cúng k h ả  năng chuyên  môn. M ua sắm  các tran g  
th iế i bị th ích  hỢp, k inh  t ế  nhất.

Mgoài ra  tổ  chức, quản  lý cơ quan  th ư  viện - thông
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tin  còn để cập tới công tác thông kê, lập k ế  hoạch, báo 
cáo, kiểm  tra , đào tạo  cán  bộ và hướng dẫn  nghiệp  vụ.

Muốn tổ chức một cơ quan thư viện - thông tin đòi 
hỏi cán bộ được giao n h iệm  vụ tổ  chức phải là người có 
chuyên môn sâu về thư viện - thông  tin  và phải có đầu 
óc về tổ chức và quản lý.

Sau đây là hai quan điểm  vể tổ  chức cơ quan  
th ô n g  tin- th ư  v iện  của hai trư ờ n g  p h á i : xô v iết 
và Mỹ,

Trường phái của  Xô V iết do giáo sư  P h ru m in  I. 
M. nêu  n h ư  sau:

Tổ chức công tác thư  viện - thông tin là tổ chức 
h a i nhóm  công việc;

Nhóm 1: công tác kỹ thuật nghiệp vụ
Nhóm 2: công tác quản trị
Nhóm 1: công tác kỹ thuật nghiệp vụ - là nhóm 

thực hiện các chức năng chủ yếu của cơ quan thư viện
- th ô n g  tin  về kỹ th u ậ t  ngh iệp  vụ , n h ư  bổ sung , xử lý, 
phân loại, mô tả. sắp  xếp iên giá và phục vụ bạn đọc. 
T hự c tế  là  tổ  chức tố t b a  chu t r ìn h  của cơ q u an  thư  
v iện  - th ô n g  tin : chu  t r ìn h  đưòng đi củ a  sách , chu 
t r ìn h  thực h iện  yêu  cầu  củ a  bạn  đọc và chu  tr ìn h  tra  
cứu. (Xem H.i).
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N hóm  2: công tác quản  tr ị - là đề cập tới việc; lập  k ế  
hoạch, thông kê, báo cáo, xây dựng trụ  sở, m ua các 
tra n g  th iế t bị là những  công việc không riêng  của cơ 
quan  th ư  viện thông tin  mà nh iều  cơ q u an  n g àn h  nghề 
khác cũng rấ t  cần th iế t phải làm.

Trường phái của Mỹ do giáo sư R. S tu e a r t  nêu  n h ư  
sau:

T h ư  viện và trung  tâm  thõng tin  ngày nay được 
xem  n h ư  m ột hệ thống  m ở giống vôi bất cứ m ột cơ quan, 
tổ  chức nào trực tiếp làm  ra của cải vậ t chất cho xã hội, 
đều có thê biểu th ị cơ cấu tổ  chức của chúng  bằng  Mô 
h ình  gồm n h iều  vòng tròn  đồng tám  có đưòng k ín h  khác 
nhau . Mỗi vòng tròn  chỉ m ột cấp độ đ iểu h àn h , trong  
mỗi vòng tròn  lạ i được chia làm  n h iều  cung độ. Các 
cung độ trong m ột vòng tròn  sẽ thể  h iện  n g an g  cấp bậc 
về tổ  chức điều h àn h , chẳng h ạn  cùng cấp phòng h ay  
cùng cấp tổ.

Cán bộ quản  lý điểu h àn h  cấp cao n h ấ t  tro n g  m ột ccỉ 
quan , được th ể  h iện  ở tâm  của vòng trò n  nhỏ n h ấ t, tức 
G iám  đốc hoặc B an Giám  đốc cơ quan  đó. Các vòng trò n  
k ế  tiếp sau  th ể  h iện  cấp độ khác n h au  trong  công tác  tổ 
chức, quản  lý, ngh ĩa  là  vòng tròn  càng gần tâm  điểm  th ì 
cấp độ về quản  lý, điều h àn h  càng lốn.

T ất cả các loại h ìn h  th ư  viện và tru n g  tâm  thông  
tin , dù lốn hay  nhỏ đều có th ể  b iểu  thị mô h ìn h  tổ  chức, 
quản  lý dựa theo nguyên  tắc trên .

Các th ư  viện và tru n g  tâm  thông tin  lớn được biểu  
h iện  bằng nh iều  vòng tròn, nhiều  cung độ. Còn các th ư
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viện và tru n g  tâm  thông  tin  càng nhỏ, th ì càng ít vòng 
tròn  và í t  cung độ. (hình 2)

Biểu đồ cấu trúc tổ chức, quản lý như vậy sẽ giúp 
cho cán  bộ của thư viện và tru n g  tâm  thông tin  biết 
đưỢc các mối q uan  hệ lãn h  đạo, điều h àn h  trong  cơ 
quan đối với họ.

N hìn  vào mô h ìn h , họ b iết họ phải tu â n  th ủ  ai, ai 
điểu h àn h  trực tiếp, tức ai là  sếp của họ, còn họ phải 
làm  gì? điều h àn h  ai nếu  có v.v...

Hình 2
Cẩu trúc mô hình tổ chức, quản lý cơ quan thưviện' thông tin
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Ngày nay, thư viện và trung tâm thông tin đưỢc 
xem như một hệ thông mở.

Đôi với các thư viện truyền thông trước đây, ta 
thường có quan niệm đó là một hệ thông đóng, có nhiệm 
vụ thu thập tài liệu, bảo quản tài liệu và phục vụ bạn 
đọc bằng các tài liệu đó.

Ngày nay nhu cầu của bạn đọc ngày một sâu và đa 
dạng, để thỏa mãn đưỢc nhu cầu của họ, đòi hỏi các cơ 
quan thư viện - thông tin cũng phải đổi mới đáng kể 
trong mọi hoạt động của mình, bằng việc ứng dụng các 
công nghệ thông tin hiện đại: máy tính, mạng máy tính, 
dịch vụ mạng và CD-ROM. Từng bưốc xây dựng thư 
viện điện tỏ (electronic library) thành một hệ thống mỏ. 
Thư viện là một hệ thống mở sẽ phải thu nhận thông 
tin bằng nhiều phương tiện rất phong phú, đa dạng từ 
bên ngoài. Cán bộ thông tin - thư viện sẽ sử dụng các 
công nghệ thông tin để xử lý, phân tích, tổng hợp thông 
tin đưa trở lại môi trưòng xã hội thông tin, phục vụ cho 
các đốì tượng dùng tin khác nhau.

Để làm được điều đó, thư viện phải có một sô" các hệ 
thông phụ trỢ (subsystem) để kịp thòi xỏ lý, tổng hỢp 
tin phục vụ cho ngưòi dùng tin ở xã hội thông tin.

Đó chính là hoạt động mỏ của thư viện hiện đại 
trong xã hội thông tin.

TỔ chức, quản lý thư viện và trung tâm thông tin 
hiện đại hoàn toàn giông với quản lý các cơ quan kinh 
tế  quốc dân khác.
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Để nắm đưỢc công tác tổ chức thư viện - thông tin 
ta phải nghiên cứu các nội dung sau:

• Quy trình kỹ thuật thư viện - thông tin.
- Tổ chức lao động khoa học trong  thư  viện - thông

tin.
- TỔ chức, phân công lao động hỢp lý.
- Tổ chức công tác h à n h  chính quản  trị.

- Tổ chức đào tạo và chỉ đạo nghiệp vụ v.v...
2. Quản lý cơ quan thư  viện - thông tin:
Gồm quản  lý con người, quản  lý vôn tà i liệu và 

quản  lý trụ  sỏ, tran g  th iế t bị.

- Q uản lý con người thuộc q uản  lý xã hội là  ỉoại 
q u ản  lý phớc tạ p  n h ấ t. Đòi hỏi ngưồi quản  lý p h ả i h iểu  
b iế t kỳ về các th à n h  viên, đưối quyền q u ản  lý của 
m ình, về tr ìn h  độ, k h ả  n ă n g  chuyên môn, ngoại ngữ và 
hoàn  cảnh gia đình. Từ nhữ ng  h iểu  b iế t đó, d ẫn  đến 
n h ữ n g  p h ân  công, đ iều động và ch ế  độ hưdng th ụ , đăi 
ngộ hỢp lý, để họ yên tâm  với nghề nghiệp, công h iến  
h ế t k h ả  n ân g  cho công việc.

- Quản lý cán bộ là công việc khó khăn, đòi hối 
không những vê cầuyên  m ôn m à còn phải h iểu  b iế t tâm  
lý và phương pháp sư phạm.

- Q uản lý vốh tà i liệu: với lý do k inh  ph í có hạn, 
như ng  phải bổ sung th ế  nào cho được đầy đủ và chất 
lượng nhất, phục vụ tố t như  cầu ngưòi dùng  tin , vòng 
quay  của vốh tà i liệu cao, ít m ất m á t h ư  hỏng.
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Mục đích cuối cùng của quản lý, cũng là làm thê 
nào phục vụ tốt nhất, nhu cầu ngưòi dùng tin, bảo quản 
tốt vốn tài ỉiệu và các trang thiết bị, nhằm không ngừng 
giảm  nhẹ sức lao động cho cán bộ th ư  viện - thông tin.

Để nắm đưỢc nội dung của quản lý thư viện - thông 
tin ta cần nghiên cứu các nội dung sau;

- Những nguyên tắc và phương pháp quản lý.
- Yêu cầu và nhiệm vụ đôl vói cán bộ quản lý.
- Cơ câu tổ chức là cđ sở để quản lý.
- Hội đồng quản lý và cấp quản lý v.v...
Vậy quản lý cơ quan thư viện - thông tin là sự chỉ 

đạo, hướng dẫn, sự quan tâm giúp đỡ của các tổ chức 
Đảng, Nhà nưốc, các tổ chức xã hội và cá nhân đến 
tập thể cán bộ, nhân viên của cơ quan thư viện - 
thông tin đó.

3. Cán bộ lãnh đao cơ quan thư  viện - thông
tin

a ị  Yêu cầu đôi với cán bộ lãnh  đạo:

Cán bộ lãnh đạo đóng vai trò quan trọng trong tổ 
chức, quản lý mọi hoạt động của cơ quan.

Muốh vậy đòi hòi cán bộ lãnh đạo các cơ quan thư 
viện - thông tin phải có những phẩm châ't;

- Phải là ngưòi có tư cách đạo đức tốt, gương mẫu, 
sông trung thực. Luôn nêu một tấm gương sáng cho mọi 
ngưòi học tập, yêu nghề và hăng say với công việc.
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• về năng  lực chuyên môn: cán  bộ lãn h  đạo phải ỉà 
ngưòi có tr ìn h  độ chuyên môn cao. Có k h ả  n àn g  kiểm  
t r a  và đánh giá k ế t quả công việc ỏ mọi quá tr ìn h . Biết 
được ưu nhược điểm, b iết tìm  cách k h ắc  phục. B iết áp 
dụng các k ình  nghiệm  mổi tiên  tiến .

- Cán bộ lãnh đạo phải không ngừng nâng cao trình 
độ áiuyên món và phương pháp quản lý cho bản thân 
và đòi ngũ cán  bộ n h ân  viên của m ình.

• Cán bộ lãnh đạo phải là ngưòi hiểu biết tâm lý, có 
phư<5ng pháp sư phạm, biết nghe ý kiến tập thể, biết tạo 
điều  kiện cho cán  bộ hoàn  th à n h  nh iệm  vụ. B iết kết 
hợp, nhiệm  vụ trưổc m ắt vổi n h iệm  vụ  lâ u  dài, phải 
dám  chịu trách  nhiệm , sẵn  sàng  chuyển  giao và ch ia  sẻ 
sự  h.ểu b iế t vói người khác.

ị /Đội ngủ cán bộ lãnh đạo
?rong cơ quan thư viện - thông tin thành phần cán 

bộ lễnh đạo gồm: giám  đốc, phó giám  đốc và trưởng  phó 
các fhòng ban.

• Giám đốc chịu trách nhiệm chính về tổ chức, quản 
lý ccng việc, đồng thời giải quyết các vấn  đề có tính  
ng'u'^ên tắc n h ư  p hân  bổ cán  bộ, lập  k ế  hoạch, duyệt 
th u  íhi tà i chính, viết báo cáo.

- Phó giám đốc phụ trách chuyên môn, chịu sự phân 
công của giám  đốc, có trách  nh iệm  tổ  chức ngh iên  cứu 
khoe học vể ngành , tổ  chức các lớp học nghiệp  vụ 
chiujên môn, là người ch ịu  trách  nh iệm  ch ín h  về kỹ 
th u ậ t chuyên môn của cơ quan  đó.
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- Phó giám  đôc phụ trách  h à n h  chính chịu sự phân 
công cùa giám đốc, chịu trách nhiệm  về tà i vụ, v ậ t tư, văn 
phòng... cùng với giám đốc ph ụ  trách  cơ sở v ậ t chất, 
tran g  th iế t bị và tuyển  chọn cán  bộ cho cơ quan th ư  
viện - thông"tin.

- Các th ư  viện lón ồ tru n g  ưdng thường có thêm  phó 
giám  đốc phụ  trách  phong trào  và bế nổi là ngưòi được 
giám đôc phân  công, th ay  m ặt giám  đốc chịu trách  
nhiệm  về h o ạ t động ỗ các th ư  viện cớ sở .

Đốì với các th ư  viện cỡ vừa và nhỏ có ban  Chủ 
nhiệm  gồm hai người: Chủ nhiệm  và phó Chủ nhiệm . 
Chủ nhiệm  th ư  viện phụ  trách  chung về mọi m ặt h o ạ t 
động của th ư  viện, song ỏ dạng hẹp hơn (hoặc có nơi gọi 
là Trưởng th ư  viện và phó Trưởng thư  viện). Phó chủ 
nhiệm  phụ trác h  công tác quần  chúng  và phong trào.

Ngoài ra  còn có các trưởng, phó phòng chịu trách  
nhiệm  vể phòng do m ình quản  lý, dưối sự lãnh  đạo của 
b an  G iám  đốc hoặc ban  Chủ nhiệm  thư  viện.

4. Hôi đồng quản lý và cấp quản lý thư viên - 
thông tin

A /Hội đồng quản lý thư viện - thông tin
Hội đồng quản  lý thư  viện - thông  tin  là một tập  thể  

cán bộ lãnh  đạo th ư  viện. Là những  ngưòi đại diện cho 
quyển lợi và yêu cầu chính đáng của bạn đọc. Hội đồng 
th ư  viện còn nghiên  cứu k ế  hoạch, kiểm tra  việc thực 
h iện  k ế  hoạch, giúp đõ, tạo điều kiện để thư  viện hoàn 
th à n h  nhiệm  vụ. Hội đồng th ư  viện - thông tin  do tập
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th ể  cán  bộ cơ quan  đó và bạn  đọc bầu  ra  h àn g  năm .

Hội đồng cơ quan th ư  viện - thông tin  n h ấ t th iế t 
phải được th à n h  lập ỏ các loại h ình  thư viện khác n h au  
từ  tru n g  ương đến địa phương,

Hội đồng của các loại h ìn h  thư  viện - thông tin  khác 
nh au , chúng có những cơ cấu, nhiệm  vụ chức n ăn g  khác 
nhau .

Ví dụ; Hội đồng thư  viện N hà nưốc là tổ chức tư  vấn 
do C hính p h ủ  th àn h  lập bao gồm:

Hội đồng th ư  viện nước CHXHCN VN do Bộ 
Trưởng Bộ Văn hoá, Thể thao và Du lịch làm Chủ 
tịch Hội đồng, Vụ trưởng vụ Thư viện làm uỷ viên 
kiêm  th ư  ký

1/ Có đại diện các bộ, ủy  ban  N hà nước và các 
n gành  có th ư  viện hoạt động.

2/ G iá m  đô"c 3 thư  viện tru n g  ương đ ầu  n gành  là 
uỷ viên. (Thư viện Quốc gia V iệt Nam , T rung  tâm  
Thông tin  Khoa học và Công nghệ quốc gia, V iện Thông 
tin  Khoa học Xã hội V iệt N am )

* Hội đồng thư viện Nhà nước có nhiệm vụ;
a- Làm th am  m ưu cho chính phủ, dự th ảo  phương 

hướng, k ế  hoạch p h á t triển  sự nghiệp thư  viện trong cả 
nước, dự thảo các chính sách, chế độ về công tác th ư  
viện.

b- N ghiên cứu các vấn đề bức th iế t của ngành , đề 
x u ấ t biện pháp  giải quyết.
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C' Xét d u y ệ t quy tắc, tiêu  chuẩn , định mức về nghiệp
vụ.

T ham  gia hội đồng th ư  v iện  của các th ư  v iện  n h ấ t 
th iế t p h ả i có giám  đốc, phó giám  đốc, trưởng các phòng 
b an  và b ạn  đọc tích  cực.

Hội đồng th ư  viện các trư òng  đại học n h ấ t th iế t 
p h ả i có h iệ u  trưởng hoặc h iệu  phó và các giáo sư, tiế n  sĩ 
đầu  n g àn h  th a m  gia.

Đối vối các th ư  viện khoa học lớn, hội đồng khoảng  
n ăm  mươi ngưòi, các th ư  viện  phổ thông khoảng  mười
ngưòi.

Hội đồng các th ư  viện th iế u  nhi đưỢc b ầu  tro n g  các 
kỳ họp mở rộng, có cả ph ụ  h u y n h  học s in h  và đại b iểu  
của các tổ  chức; ph ụ  nữ, th a n h  niên, công đoàn. Hội 
đồng n ên  có đầy đủ đại d iện  củ a  các tổ chức này  th am  
gia.

N hiệm  vụ ch ính  của hội đồng là theo dõi n h u  cầu 
của b ạn  đọc và việc phục vụ b ạ n  đọc. Kịp thời p h ản  án h  
cho ban  g iám  đốc th ư  viện n h ữ n g  yêu cầu k iến  nghị xác 
đáng  của b ạ n  đọc để họ được phục vụ ngày m ột tô t hơn. 
M ặt khác theo  dõi việc thực h iện  k ế  hoạch của  th ư  viện, 
giúp đõ th ư  viện về v ậ t chấ t, k in h  phí và nhữ ng  khó 
k h ă n  khác n ếu  có th ể  được.

ở  nước ta  việc th àn h  lập hội đồng ở các th ư  viện chưa 
đưỢc chú ý đúng mức. Nhiểũ các thư  viện chưa th à n h  lập 
hội đồng hoặc có cũng chưa hoạt động đúng nghĩa của nó. 
Do vậy nhiều thư  viện h ầu  như  chưa thỏa m ãn nhu  cầu
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bạn đọc. Chỉ có khi nào hội đồng thư  viện h o ạ t động tố t 
mối mong nâng cao hiệu  quả phục vụ b ạn  đọc.

B / Cấp quản lý thư viện
M ạng lưới thư  viện ỗ nước ta  được tổ  chức rộng 

k hắp  trong  cả nước, theo  đ ịa  dư lãn h  thổ, th eo  các bộ, 
các n g àn h  và các tổ  chức xã hội.

Đ ể thông  n h ấ t và phân  cấp q u ản  lý th ư  viện, trong  
p háp  lệnh về th ư  viện, được Chủ tịch  Quốc hội Nông 
Đức M ạnh  ký duyệt th á n g  12/2000 có quy định;

- C hính phủ  thống nhâ 't q uản  lý sự ngh iệp  th ư  viện 
tro n g  cả nước, ban  h à n h  các ch ính  sách, ch ế  độ về công 
tác th ư  viện.

- C hính phủ b an  h à n h  hoặc ủy  nh iệm  cho Bộ Vản 
hóa - Thông tin  b an  h à n h  các quyết đ ịnh , chỉ th ị, thông  
tư, quy chế, tổ  chức h o ạ t động của  các th ư  viện, xây 
dựng  các quy hoạch và k ế  hoạch đào tạo  v iên  chức thư  
viện, quy đ ịnh những tiê u  chuẩn , đ ịnh  mức về kỹ th u ậ t, 
nghiệp  vụ.

- C hính phủ giao cho Bộ Văn hóa - T hông tin , cơ 
quan  quản lý N hà nước về công tác th ư  viện, làm  nhiệm  
vụ th a n h  tr a  thư  viện tro n g  phạm  vi cả nước, kiểm  tra  
việc thực h iện  các vàn  b ản  của N hà nưốc đ ã  b an  h àn h  
về th ư  viện. Bộ V ăn hóa - T hông tin  được quyền  yêu cầu 
các cơ quan Nhà nước, các tổ chức xã hội, tổ  chức kinh 
tế, tổ  chức tôn giáo có th ư  viện phải cung  cấp thông  tin  
về th ư  viện m ình để Bộ V ăn hóa - T hông tin  tổng  hớp tư  
vấn  cho C hính phủ  về ch ính  sách quốc gia p h á t tr iể n  sự
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nghiệp thư  viện. Cơ quan  V ăn hóa thông tin  các cấp có 
nhiệm  vụ quản  lý N hà nưốc các th ư  viện trên  địa bàn.

- Các Bộ, ủ y  b an  N hà nước, các ngành , các tố  chức 
xã hội, ủy ban  n h â n  dân  các cấp có trác h  nhiệrn kiểm  
t r a  và th a n h  t r a  các th ư  viện tro ĩig  phạm  vi m ình  
quản  lý.

- Cơ quan Nhà nước, tổ chức xã hội, tổ chức kinh tế, 
tổ chức tôn giáo khi thành lập thư viện phải làm thủ 
tục đáng ký tại cd quan văn hóa thông tin cùng cấp.

5. Đối tương, muc tiêu, nhiệm vu của môn: 
Quản lý thư viện - thông tin

B ất cứ môn học nào cũng có đốì tượng ngh iên  cứu 
của nó, nếu  không có đối tưỢng nghiên  cứu, th ì chưa 
h ẳ n  là m ột môn khoa học.

Vậy đốì tượng nghiên cứu là bản  ch ấ t sự v ậ t hoặc 
h iện  tượng cần đưỢc xem xét và làm  rõ trong  nh iệm  vụ 
nghiên  cứu. Ví dụ; Đốì tượng nghiên  cứu của tr iế t  học là 
các quy ỉu ậ t phổ q u á t của sự vật.

ĐỐI tượng ngh iên  cứu khác vối khách thể  nghiên  
cứu và khác vói đổì tượng khảo sát.

- K hách th ể  nghiên cứu là  hệ thổhg sự v ậ t tồn tạ i 
khách  quan trong  các mốì liên hệ m à người ngh iên  cứu 
cần khám  phá, là v ậ t m ang đổì tượng nghiên  cứu, 
K hách th ể  nghiên  cứu chính là nđi chứa đựng những 
câu hỏi m à người nghiên  cớu cần tìm  câu trả  lòi.

• Đốỉ tượng khảo sát là một bộ phận đủ đại diện
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chứa khách thể nghiên cứu, được người nghiên cứu lựa 
chọn để xem xét. Không bao giò ngưòi nghiên cứu có thể 
đủ quỹ thòi gian và kinh phí để khảo sát trên toàn bộ 
khách thể.

Đốì tưỢng nghiên cứu của quản lý công tác thư 
viện - thông tin là nghiên cứu việc hình thành, phát 
triển và tổ chức hoạt động của cơ quan thư viện - thông 
tin như một bộ phận của một hệ thông thống nhâ't phục 
vụ nhu cầu người dùng tin, sao cho phù hợp vổi tình 
hình phát triển kinh tế  - văn hóa của đất nưóc.

- Nhiệm vụ môn học:
Nhằm cung cấp cho sinh viên những tri thức tối 

thiểu, cần thiết nhất về tổ chức quản lý cơ quan thư 
viện - thông tin.

Nhằm giúp sinh viên nắm được nguyên lý cơ bản về 
tổ chức lao động khoa học trong thư viện - thông tin, về 
nguyên tắc, phương pháp quản lý và về yêu cầu cơ bản 
đỐì vối cán bộ lãnh đạo quản lý cơ quan thư viện - thông 
tin. Ngoài ra qua môn học còn giúp học viên nắm được 
một sô' công việc chung thuộc hành chính quản trị như: 
thốíng kê, định mức, lập kế hoạch viết báo cáo, công tác 
thanh tra, công tác đào tạo và hướng dẫn nghiệp vụ.
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TỔ CHỨC LAO ĐỘNG TRONG c ơ  QUAN 
THƯ VIỆN-THÔNG TIN 

I, Các chu trình chính trong thư viện thông tin

1. Quy trinh, chu trinh, quớ trình và thao tác 
thư viện

a) Quy trĩnh kỹ thuật thư viện - thông tin: là toàn bộ 
công việc thuộc kỹ thuật nghiệp vụ trong thư viện - 
thông tin, Chúng chiếm đại đa số’ thòi gian, công sức 
của cán bộ thư viện. Quy trình này gồm ba chu trình 
chính của cơ quan thư viện - thông tin đó là:

- Chu trình đưòng đi của sách

- Chu trình thực hiện yêu cầu bạn đọc

- Chu trình tra cứu

b) Chu trinh thư viện - thông tin: là một chu trình 
bao gồm nhiều quá trình có mối liên hệ chặt chẽ với 
nhau, có cùng chung một mục đích, một nhiệm vụ, được 
tiến hành lặp đi lặp lại nhiều lần với mỗi đối tượng mới.

c) Quá trinh thư viện - thông tin: là một phần của 
chu tr ìn h  th ư  viện - thông  tin , mỗi quá tr ìn h  thực h iện  
một công đoạn nhất định nào đó của chu trình.

Ví dụ: Phòng phân loại, phòng mô tả, mỗi phòng

Chương II
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này  là  m ột quá  tr ìn h  n ằm  trong  chu  tr ìn h  đưòng đi của 
sách, phòng  phân  loại thực h iện  nhiệm  vụ  p h ân  loại, 
phòng  mô tả  thực h iện  nh iệm  vụ  mô tả  tà i liệu.

d) Thao tác th ư  viện: Mỗi quá tr ìn h  th ư  viện lại 
được ch ia  nhỏ  th à n h  các th ao  tác thư  viện. Vậy th ao  tác 
thư v iện  là m ột p h ần  của quá tr ìn h  thư viện, thực h iện  
công việc cụ  th ể  nào đó tro n g  quá  trìn h , thưòng chỉ m ột 
ngưòi làm .

C hẳng  h ạ n  phòng p h ân  loại, để tiến  h àn h  p hân  loại 
được m ột cuốh sách, họ p h ả i thực h iện  các th ao  tác sau: 
đọc lòi nói đầu , đọc lời giới th iệu , xem  m ục lục của sách, 
xem  lạ i k h u n g  p h ân  loại v.v...

2. Các chu trình  chính trong thư  viên - thông
tin

a) Chu trinh đường đi của sách: là một chu trình 
mô tả  lạ i  đường đi của  sách  từ  k h i đưỢc bổ  su n g  vào th ư  
v iện  cho đ ến  kh i được xếp  lên  g iá  để phục v ụ  b ạ n  đọc, 
sách  đó đ ã  t r ả i  qua các công đoạn  xử lý nào?

Xem sơ đồ sau: Hình 3 - tr.45
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b) Chu t"inh thực h iện  yêu cầu của bạn đọc: là  m ột chu 
tr ìn h  mó tả  lại đưòng đi của m ột tờ ph iếu  yêu cầu, từ  
k h i đưa vào cho th ủ  th ư  đến khi trả  lòi được b ạn  đọc, 
chúng  pliải trả i  qua các công đoạn xử lý, tìm  kiếm  nào? 
(Xem sơ đồ 4 - Tr.47).

c) Chu trinh  tra cứu: Cũng là  chu tr ìn h  thực h iện  
yêu  cầu của bạn đọc, song khác ỏ chỗ yêu cầu  của b ạn  
đọc lúc r.ày không p h ải là  m ột tà i liệu, m ột cuốh sách  cụ 
th ể  nào 3Ó đ ã  rõ các yếu  tô' x u ấ t bản, m à thường là  các 
câu  hỏi, các vấn đề, đòi hỏi cán  bộ thư  viện - thông tin  
p h ả i đọc, t r a  cứu, soạn  th ảo  mối trả  lòi được, ta  gọi là  
chu  trìnỉi t r a  cứu. (Sơ đồ 4, tr.47)

II. Hoàn thiện chu trình thư viện - thông tin
1. Mục đích của việc hoàn thỉện chu trình  • « «

Hoàa th iệ n  chu tr ìn h  là  m ột công việc cần  th iế t, 
phải đưcc tiế n  h àn h  càng  sớm càng tốt, v à  p h ả i làm  đều  
đặn  thưdng xuyên. Q ua thực tê  ta  thấy  khoảng  60-65% 
sô" thò i ?ian cán bộ sỏ  dụng  vào công việc kỹ th u ậ t  
ngh iệp  \ụ  th ư  viện - thông  tin . Song xét cho cùng th ì đó 
chưa phải là  nhiệm  vụ  ch ính  của cán  bộ th ư  viện - 
thông  tii ,  m à đó chỉ ỉà  các k h âu  kỹ th u ậ t  bổ trỢ cho 
nhiệm  VỊ chính m à thôi.

N hiím  vụ  chính của cán  bộ th ư  viện - thông tin  là  
làm  thỏẵ m ãn  yêu cầu  của b ạn  đọc và ngưòi dùng  tin , 
ngày  một n h an h , ch ính  xác, k ịp  thòi.
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Để hoàn thiện chu trình một cách khoa học, chính 
xác ta  phải dự vào các chu trình, nghiên cứu, xem xét 
các công việc tỉ mỉ, vụn vặt như vậy đã thực sự cần 
thiết chưa? Nếu bỏ đi có được không? Hoặc sát nhập lại 
với nhau, hoặc đưa quá trình nào lên trưốc, quá trình 
nào xuông sau là hợp lý hơn.

Vói mục đích giảm được thời gian chi phí, mất mát 
không cần thiết, tránh lặp đi lặp lại, tạo được đưòng đi 
ngắn nhất, nghĩa là làm sao đê rút ngắn thời gian của 
mỗi chu trình.

2. Những nguyên tắc hoàn thiện chu trình
Hoàn thiện chu trình là công việc cần thiết, song 

các thao tác và quá trình kỹ thuật cũng không thể thiếu 
đưỢc. Vì th iếu  nó không sao có thể  tìm  kiếm nổi tà i liệu 
và cũng không phân biệt được tài liệu đó của thư viện 
hay cửa hàng sách. Do đó cần phải song song tiến hành 
cả hai công việc nói trên, sao cho chúng hoàn toàn phù 
hỢp với nhau, tác động thúc đẩy lẫn nhau với cùng 
chung một mục đích, một nhiệm vụ là thỏa mãn nhu 
cầu bạn đọc ngày một cao, bảo quản tốt vốn tài liệu, 
trang thiết bị và không ngừng giảm nhẹ sức lao động 
cho cán bộ thư viện.

Muôn làm tốt được các điều nói trên, trong quá 
trình hoàn thiện chu trình ta phải dựa trên các nguyên 
tắc sau:

a) Nguyên tắc tối ưu:
Là nguyên tắc đảm bảo thống nhất, chặt chẽ toàn
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bộ cơ cấu của chu trình sao cho thật hợp lý, khoa học, 
sao cho mỗi quá trình, mỗi thao tác được lựa chọn phải 
được sắp xếp theo một trật tự tốt nhất. Chúng bắt buộc 
phải được thực hiện, nếu thiếu chúng không thể tiến 
hành được các quá trình sau, không có quá trình thừa 
hoặc thiếu.

b) Nguyên tắc chính xác, cặn kẽ:
Là một nguyên tắc, có ảnh hưởng lớn đến tốc độ 

nhanh, chậm của chu trình. Nguyên tắc này, đòi hỏi các 
quá trình, các thao tác phải được thực hiện theo một 
đưòng gần nhât, không bị gián đoạn ồ khâu nào, chúng 
chỉ được diễn ra một lần, không lặp lại lần thứ hai và 
không được để tài liệu quá lâu ở một khâu nào đó mà 
không xử lý. Đòi hỏi phải tiến hành nhanh gọn, từng 
thao tác, từng quá trình, để khỏi mất thòi gian chò đợi.

c) Nguyên tắc đều đặn nhịp nhàng:
Là nguyên tắc đảm bảo cho công việc của cán bộ thư 

viện - thông tin d các mùa đều nhau. Không để tình 
trạng lúc quá bận rộn, lúc chẳng có việc làm. Đây cũng 
là nguyên tắc đặc thù của cơ quan thư viện - thông tin, 
bỏi vì công việc ỏ đây tương đốì bị động, phụ thuộc vào 
bạn đọc và người dùng tin, ta không biết khi nào bạn 
đọc đến. Để làm tốt nguyên tắc này, ta  phải có sự 
nghiên cứu tổng thể; đối tượng phục vụ chính của cơ 
quan thư viện - thông tin là ai? Nghề nghiệp của họ? Từ 
đó ta có thể dự đoán tương đối chính xác, khi nào bạn 
đọc nhiều, khi nào ít bạn đọc, cũng từ đó cán bộ quản lý
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lập  k ế  hoạch, p hân  công công việc mối hỢp lý. Ví dụ; 
T hư  v iện  trường học thường vào đầu  năm  và m ùa th i là 
đông bạn  đọc, th ư  viện các tỉnh sản xuất nông nghiệp, 
th ư ờ n g  ngày m ùa lại í t  bạn  đọc hơn là các th á n g  nhàn  
rỗi.

Để áp dụng  các nguyên tắc trên  vào quá tr ìn h  hoàn 
th iệ n  chu tr ìn h  ở cơ quan  m ình sao cho khoa học, hỢp 
lý, còn phụ thuộc vào điều kiện th u ậ n  lợi, khó k h ăn  của 
yếu  tô" khách q u an  và chủ quan.

- Yếu tô' khách  q u an  ố đây là, th ư  viện được sự quan 
tâm , giúp đỡ, tạo điều k iện  của cấp trên  m à nó phụ 
thuộc như  th ế  nào?

- Yếu tô" chủ  quan  là, p hụ  thuộc b ản  th â n  th ư  viện 
đó, có đủ điện tích các phòng ban, có đủ  đội ngũ cán  bộ 
và tra n g  th iế t bị không?

3. Các biện pháp hoàn thiện chu trình
a) Xử lý sách tập trung:
Là một tro n g  n h ữ n g  vấn  đề đang  đưỢc n h à  th ư  viện 

học quan tâm , nghiên  cứu, đã được coi là m ột sáng  k iến 
h a y  có lợi, g iảm  được sức lao động, kế t quả lại ch ính  xác 
hơn.

Xử lý tà i liệu tập  tru n g  giúp cán  bộ khỏi những 
côn,g việc đơn điệu, buồn tẻ  như ghi ký h iệu , đánh  chỉ 
sô', .mô tả, p h ân  loại tà i liệu  v.v...

Hiện nay  xử lý sách tậ p  trung , đưỢc áp dụng  ỏ rấ t  
n h iể u  nưóc trê n  th ế  gidi, có nơi lấy  th ư  viện trư ng  tâm ,
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tru n g  ương, có nơi lấy cơ quan p hân  phôi sách  hoặc nhà 
in làm nơi xử lý tập  trung, x ử  lý tập  tru n g  họ làm 
những công việc sau: P h ân  loại tà i liệu, đ án h  chỉ số, mô 
tả , sau đó in phích kèm  theo tà i liệu  đó. Cơ quan  nào 
m ua tài liệu, đã có sẵn  phích in, chỉ việc sao thêm  các 
phích theo n hu  cầu  của  cơ quan  đó.

Phương pháp  này  ngoài những ưu điểm  CCS bản như 
đã nói ỏ trên , còn m ột vài tồn tạ i sau:

Tài liệu vào th ư  viện từ  nhiều  nguồn khác nhau , có 
cuốn mối x u ấ t b ản  lần  đầu, có cuốh tá i b ản  nh iều  lần, 
có cuôn thư  viện đ ã  có, có cuốn th ư  viện chưa có; nên 
việc xử lý tập  tru n g , thường xảy ra  lúc th ừ a  phích, lúc 
th iếu  phích, lúc có sách chưa có phích v.v...

ở  nưốc ta  thời g ian  trước, việc xử lý sách  tậ p  tru n g  
cho hệ thống th ư  viện công cộng, thuộc bộ V ân hóa, 
đưỢc giao cho T hư viện Quốc gia đảm  nhiệm , phục vụ 
cho các th ư  viện ph ía  Bắc. Thư viện Khoa học tổng hợp 
th à n h  phố  Hồ Chí M inh, xử lý sách tậ p  tru n g  cho các 
th ư  viện tỉn h  ph ía  Nam . Thư viện th à n h  phô" H à Nội, 
xử lý sách tập  tru n g  cho các thư  viện quận  và các thư  
viện huyện ngoại th àn h .

Vấn đề này, thò i g ian  đâu, vào cuô"i n h ữ ng  nám  70 
và đầu  nhữ ng  năm  80, T hư viện Quốc gia đ ẳ  xử lý tập 
tru n g  tương đôi đều đặn trên các phích chuẩn (mua về 
dùng  được ngay), n h ư n g  có chậm  n h iều  so với sách, để 
trá n h  nhược điểm  trên , T hư viện Quốc gia cải tiến , xử 
lý sách tập  tru n g  trê n  các tờ phích g iây thường, các
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th ư  viện m ua, hoặc n h ận  m ẫu đó về sao lại sang  tò 
ph ích  chuẩn , k ế t quả có n h an h  hơn trưóc. Đ ến nay 
công việc này  được chuyển lại cho th ư  viện  các tĩn h  
đảm  nhiệm , xử lý tập  tru n g  sách  cho các thư viện 
quận , huyện trự c  thuộc.

b) Cơ giới hóa, tự động hóa thư viện - thông tin
Trong điều k iện  khoa học kỹ th u ậ t  p h á t triển  như 

vũ  bão, n h ấ t là vào nửa cuối của th ế  kỷ XX, với sự p h á t 
tr iể n  và gia tán g  đ án g  kể, các phương tiện  kỹ th u ậ t: in, 
sao chụp, đã dẫn  đến sự bùng nổ thông  tin  h ế t súc 
m ạn h  mẽ. Đẩy cơ q u an  th ư  viện - thông tin  và lưu trữ, 
đến chỗ h ế t sức khó khăn , tưỏng chừng không vượt qua 
nổi, bởi các tài liệu, các x u ấ t bản  phẩm  và các vậ t m ang 
tin  khác, ngày m ột gia tăn g  đáng kể. Các cơ quan  không 
có đủ kinh phí để bổ sung  đầy đủ, không xỏ lý kịp và lại 
càng  không th ể  tìm  kiếm  các thông tin  cần th iế t được 
n h a n h  chóng, ch ính  xác, trong  cả rừ ng  tà i liệu b ạ t ngàn  
n h ư  vậy. Theo thống  kê cho thấy , nếu  cứ vói lao động 
th ủ  công như  trước, th ì mỗi nước phải tuyển  m ột nữ a số" 
d ân  của nưốc m ình  làm  công tác th ư  viện - thông  tin 
họa may mới kịp và không bị ùn  tắc. N hưng thực tế  
đ iều  đó là không th ể  có được.

Để vượt qua những khó khăn  trên , hoàn th à n h  tổ t 
chức năng,n hiệm vụ của cơ quan th ư  viện - thông tin, 
là phục vụ tố t n hu  cầu  ngưòi dùng tin , bảo q uản  tố t vốn 
tà i liệu và tra n g  th iế t  bị, không còn cách nào khác là 
p h ả i áp dụng các phương tiện  kỹ th u ậ t  h iện  đại nhâ't 
vào xử lý, bảo quản  và tìm  kiếm  thông  tin .
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Các phương tiện kỹ thuật hiện đại, đã và đang được 
sử dụng trong công tác thư viện - thông tin, thật đa 
dạng và phong phú để tiện cho việc dạy và học, ta có thể 
chia chúng thành 5 nhóm chính sau:

Nhóm 1: Các phương tiện in, sao chụp tài liệu. Kỹ 
thuật in gồm: in Ti-pô, in Rô-nê-0, in offset, in He-li-ô 
hoặc còn chia ra ba loại sau: in bản lồi, in bản lõm và in 
bản phẳng.

• Kỹ thuật sao chụp gồm: Sao chụp kiểu selen tĩnh 
điện, sao chụp kiểu trông quay selen và photocopy...

Nhóm 2: Các phương tiện vận chuyển và thông tin 
liên lạc gồm:

+ Phương tiện vận chuyển sách, tài liệu và phiếu 
yêu cầu: thang máy, xe đẩy, băng chuyền, đường ông 
nén khí.

+ Phương tiện liên lạc: điện thoại, fax, teletip, điện 
thoại truyền hình v.v...

Nhóm 3; Các phương tiện kỹ thuật nghe nhìn gồm:
+ Phương tiện kỹ thuật đèn chiếu; máy chiếu phim, 

máy đọc microphim, tivi, video...
+ Phương tiện ghi và phát lại ám: máy ghi âm, đĩa 

hát, video.
Nhóm 4: Phương tiện cơ giối hóa nhỏ, trong việc 

lưu giữ, bảo quản và tìm kiếm thông tin.
+ Phưđng tiện cơ giối hóa nhỏ: các loại phiếu lỗ; 

phiếu lỗ mép, phiếu lỗ rãnh vấ phiếu lỗ soi.
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+ Phương tiện  sửa chữa và bảo quản: m áy h ú t bụi, 
chống ẩm , m áy đóng xén  sách, tà i liệu, tủ  chân  không, 
buồng  hơi phoocmilin.

N h ó m  5: Phương tiện  tìm  tin  và lưu trữ  tin  hiện
đại;

+ M áy tín h  điện tử, máy vi tín h . Cơ sở dữ liệu, ngân  
h à n g  dữ liệu, đĩa CD-ROM và các m ạng thông tin .

III. TỔ ch ứ c lao đ ộn g  khoa h ọ c  trong thư viện - 
th ôn g  tin

1. Khái quát về tổ chức lao đông khoa hoc 
trong thư viên - thông tin

Tổ chức lao động trong thư  viện - thông tin  xuất 
liệ n  rấ t  sớm. N gay từ  khi h ình  th à n h  những  th ư  viện 
đ ầu  tiên  trê n  th ế  giói, hay  nói một cách khác, x u ấ t h iện 
th ư  viện, đồng thòi với xuấ t hiện tổ  chức lao động trong 
th ư  việii. Còn tổ  chức lao động khoa học, trong cơ quan  
th ư  viện - thông tin  th ì x u ấ t h iện  sau. Trong quá tr ìn h  
tổ  chức lao động, họ rú t  đưỢc k inh  nghiệm , th ấy  tổ chức 
n h ư  vậy là chưa hợp lý, chưa khoa học, cần phải tổ  chức 
lại. Khi ấy  x u ấ t h iện  tổ  chức lao động khoa học.

Ví dụ: Tổ chức kho sách, lúc đầu  chưa có k inh 
nghiệm , quyển nào m ua trưổc, xếp trưốc, cuôn nào m ua 
saư , xếp sau . Dần dần  qua thực tế, họ th ấy  sắp  xếp như  
vậy  chưa th u ậ n  lợi, có th ể  xếp theo  khổ  cho đẹp và tiế t 
kiệ m chỗ, hoặc có th ể  xếp theo  phân  loại để tiện  cho bạn 
đọc khi nghiên  cứu. Từ nhữ ng  cách tổ  chức mới dựa
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trên  nhữ ng  cách  tổ  chức cũ, kém  h iệu  quả hơn, ta  gọi là 
những sá n g  k iến  để d ẫn  tới tổ  chức lao động khoa học.

- Thực c h ấ t của tổ chức lao động khoa học, là th ú c  
đẩy việc h o àn  th iện  công tác tổ  chức, t r ê n  cơ sở p h ân  
tích hỢp lý, đi từ  nguyên tắc đã làm  tốt rồi, có thể làm  
tố t hơn.

- Tổ chức lao động khoa học giúp ta  đỡ m ấ t m át thời 
gian vô ích; về chuyện không gọn gàng, tổ  chức th iếu  
khoa học, chư a  có k ế  hoạch, phân  chia chức năng  giữa 
các phòng b a n  và giữa các th à n h  viên chưa sá t thực tế.

- Mục đ ích  của tổ  chức lao động khoa học nói chung  
và trong cơ q u a n  thư viện - thông  tin  nói riên g  là nhằm  
đ ạ t h iệu  s u ấ t  lao động cao với việc chi phí, tiêu  hao sức 
lực ít, thòi g ian  ít  và phương tiện  ít.

- Tổ chức lao động khoa học trong  th ư  viện - thông  
tin , điều đó trước h ế t là  tổ chức lao động khoa học cho 
bạn  đọc. Sẽ không có m ột b iện  pháp  nào, của một n h à  
nghiên cứu  nào, đưỢc chấp n h ận , dù nó tiế t kiệm  và 
giảm nhẹ sức lao động cho cán  bộ th ư  viện đến đâu  
chăng nữ a, n ế u  nó đi ngưỢc lạ i lợi ích củ a  ngưòi dùng  
tin , b ắ t họ tiê u  ph í thòi g ian, sức lực, không hỢp lý, th ì 
cũng không được nhâp  n h ận  là  m ột sáng  k iến  khoa học.

Từ n h ữ n g  tiêu  chuẩn  đặc th ù  của ngành  th ư  viện - 
thông tin , ta  có th ể  r ú t  ra  k ế t lu ận  sau:

TỔ chức lao động khoa học trong  th ư  viện - thông  
tin , được coi là  khoa học, nó phải đ ạ t được ba yêu cầu 
sau  đây:
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a/ Nhằm nâng cao trình độ phục vụ bạn đọc và 
người ding tin, ngày một nhanh, kịp thòi và thỏa mãn 
yêu cầu ĩủa họ.

b/ Niằm bảo quản tốt vốn tài liệu và trang thiết bị, 
của cơ quan thư viện - thông tin.

c/ Niằm không ngừng cải tiến làm giảm nhẹ sức lao 
động, ch) cán bộ thư viện - thông tin.

Vậy tổ chức lao động khoa học trong cơ quan thú 
viện - tiông tin, là sự tổng hợp các phương pháp; tổ 
chức, sú phạm, kỹ thuật, vệ sinh và các phương pháp 
khác, vá mục đích làm tô"t hơn nũa công tác phục vụ 
người ding tin, giảm nhẹ sức lao động cho cán bộ thư 
viện - thông tin, đồng thòi bảo quản tốt vốn tài liệu và 
trang thết bị trong thư viện - thông tin.

The< quan điểm mối hiện nay, họ cho rằng: tổ chức 
lao độn^ được coi là khoa học, nó phải dựa trên những 
thành ttu của khoa học và kinh nghiệm tiên tiến, được 
thường :uyên áp dụng trong lao động sản xuất, quản lý, 
mang lạ hiệu quả cao.

Tổ ciức lao động khoa học, có ý nghĩa và tầm  quan 
trọ n g  tc lố n , trong mọi n g àn h  nghề, mọi lĩn h  vực. Tổ 
chức lac động khoa học, đã trở  th à n h  trọ n g  tâm  chú ý 
củ a  các 'Ị lãn h  tụ trên  toàn  th ế  giới.

Lè rin nói rằng: “Chỉ có tổ chức lao động khoa học, 
mới là tì chức lao động hỢp lý n h ấ t, tiên  tiến  n h ấ t, phù 
hợp vối thời đại mối - thdi đại của những thành tựu
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Ngưòi còn viết: “Hoàn thiện tổ chức lao động, đòi 
hỏi phải một thồi gian dài, có thể tới hàng chục năm”. 
!Mgưòi kêu gọi: “Phải học nữa và học mãu, học ở trường 
tổ chức lao động cao cấp, chứ không phải học ở trường 
lao động phổ thông”.'̂

Trong tác phẩm “Dưới lá cờ vẻ vang của Đảng.,.”, 
đồng chí Lê Duẩn đã viết: “Trong tình hình kinh tế  
trước mắt, việc nâng  cao năng  su ấ t lao động xã hội, đòi 
hỏi phải tập  trưng  hàng  loạt biện pháp quan trọng như: 
tổ chức lao động một cách khoa học hỢp lý, sỏ dụng lao 
động một cách chặt chẽ, nâng  cao tr ìn h  độ lành nghề 
của ngưòi lao động, xác định đúng đắn phưđng hưống 
sản xuất, phương hướng phân  bổ lao động, cải tiến quản 
lý, tăng  cường công tác tư  tưởng, công tác tổ  chức đòi 
sông, để mọi ngưòi hăng  h á i lao động bảo đảm kỷ lu ậ t 
lao động “tám  giò vàng ngọc", tuy  nhiên việc cải tiến  
công cụ lao động, vẫn là cơ bản nhất.^°

2. Những khuynh hưởng của tổ chức lao động 
khoa học trong thư viên - thông tin

a) TỔ chức môi trường và xỉiều kiện làm việc,
Tổ chức tốt môi trường và điều kiện làm việc, là một 

trong những khuynh hướng chính của tổ chức lao động

k h o a  học h iệ n  đ ạ i”.®

* Lê nin toàn tập  T.45 tiếng Nga. Tr.397 
’ Lê nin toàn tập  T.45 tiếng Nga. Tr.397 

Lê D uển ... Dưới lá cờ vẻ vang của Đảng. Vì độc lập tự  do vì chủ 
nghĩa xã hội tiến lên giành thắng  lợi mới... H. "Sự thật" 1970 -  Tr.ồ?
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khoa học. Vì thành tích lao động của cán bộ nhân viên 
phụ thuộc khá nhiều vào môi trường và điều kiện xung 
quanh nơi họ làm việc.

Chẳng hạn, nơi làm việc thoáng mát, sạch sẽ, ảnh 
hưởng tốt đến sức khỏe cán bộ và bạn đọc, khi sức khỏe 
tốt, không mệt mỏi, họ trở nên hăng say công việc, dẫn 
đến kết quả lao động cao.

Điều kiện làm việc ở đây là nói tới các tiện nghi, 
phướng tiện làm việc như: bàn ghế, tủ, văn phòng 
phẩm, máy tính và các phương tiện khác cần cho công 
việc. Ngoài ra, nhiệt độ nới làm việc cũng hết sức quan 
trọng.

Qua thông kê cho thày, chỉ riêng việc giảm tiếng ồn, 
trong lao động sản xuất đã có thể làm tăng năng suất 
lao động từ  5 đến 10%. Nhiệt độ nơi lao động thích hỢp 
18 đến 20 độ, ánh sáng phù hỢp có thể tăng năng suất 
lao động 10%.

b) Phân công lao động.
Đâv cũng là một khuynh hướng của tổ chức lao 

động khoa học, nhằm  nâng  cao năng su ấ t lao động bằng 
việc điểu hành , phân công công việc hỢp lý, khoa học.

Phân công lao động có 2 loại sau;
+ Loại một; Cán bộ lãnh đạo, quản lý phân công 

công việc cho các thành viên do mình quản lý.
Theo loại này, yêu cầu giám đốc hoặc chủ nhiệm cơ 

quan thư viện '  thông tin, hoặc các trưỏng phòng, phải
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lập kê hoạch cho cả cơ quan, hoặc cho phòng mà họ phụ 
trách . Từ đó, giám  đốc phân  chia công việc cho các 
phòng ban. Cán bộ lãnh  đạo các phòng b an  lại n h ận  
nhiệm  vụ của phòng, chia cho các tổ  hoặc từng thành  
viên, làm sao cho hỢp lý, khoa học, phù hỢp vối trình  độ, 
khả nàng của mỗi ngưòi, có như vậy mới nâng cao được 
hiệu suấ t lao động.

+ Loại hai: từng  cán bộ, n h ân  viên của cơ quan, của 
các phòng ban, dựa vào khối lượng công việc được phân , 
tự  lập k ế  hoạch h àn g  ngày, hàng  th á n g  và h àn g  quý cho 
bản  thân : Khi nào  làm  gì? ở đâu? k ế t quả cụ thể  hàng  
ngày? sau  khi làm  đều được ghi lạ i cụ thể.

Ví dụ; một th ư  viện đại chúng  cỡ nhỏ ở Liên Xô cũ, 
có 3 cán bộ. Đe cho công việc được ổn định, phục vụ bạn  
đọc được nh iều  giờ hơn, họ đã p h ân  chia th à n h  3 phần  
công việc:

- Công tác kỹ thuật gồm: nhận sách và tài liệu mói, 
vào sô đăng ký, phân  loại, mô tả.

- Công tác h àn h  chính quản  t r ị  gồm: bổ sung tà i 
liệu, mua sắm tran g  th iế t bị, thông kê, lập kế  hoạch, 
viết báo cáo.

- Công tác phục vụ bạn đọc: cho mượn sách, báo, tại 
phòng đọc, phòng mưỢn, sắp xếp lại kho.

Khi phân công công việc cho cán bộ trong thư viện, 
không phải chia đểu công việc cho các th àn h  viên, mà 
cần phân chia dựa vào chức năng, nhiệm  vụ, chức danh 
của mỗi cán bộ. Như công tác hành chính quản trị, đối
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với cán  bộ lã n h  đạo cần nh iều  hơn th ủ  thư . Ngược lại, 
công tác phục vụ bạn  đọc đối vối th ủ  thư , cần  nh iều  hơn 
đốì với cán bộ ìãn h  đạo. K hông nhâ't th iế t phải cùng đi, 
cùng về m ột lúc.

Dưới đây  là bảng phân  công công việc trong  ngày 
của họ: (Xem h ìn h  5)

Các th ư  viện  đại chúng cõ nhỏ ở V iệt N am  như , thư  
viện qu ận , huyện  cũng thường biên ch ế  hai, ba cán bộ. 
Khối lượng và  tín h  chấ t công việc cũng tương tự  như  
của nước bạn . Song giò làm  việc trong  ngày bố' t r í  có 
khác hơn, d chỗ cùng b ắ t đ ầu  làm  việc một giò, cùng kết 
thúc m ột giò và cùng nghỉ trư a  m ột giò.

H ình 5:

Chức vụ
G IỜ  LÀ M  V IỆ C

8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

c.nhiệm thư 
viện

X Ỷ + = + X + -

Thủ thư 
phông đọc

X X X = - X X X

Thủ thư 
phồng mượn

X X X 5 - X X X

Ghi chú: + Công tác hành chính quản tri 

X Công tác phục vụ bạn đọc 

■ Công tác kỹ thuật 

= Nghỉ giải lao, ăn trưa

c) Cải tiến chu trình.
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Là tiến  h à n h  xem xét, sửa đổi m ột cách hợp lý các 
quá trình , các thao  tác trong  chu tr ìn h , sao cho cả chu 
tr ìn h  được tiến  h à n h  m ột cách liên  tụ c  theo  m ột đưòng 
ngắn  nhất, chỉ m ột lần , không lặp lại lần  thử  hai, vối 
mục đích là rú t  n gắn  thời gian thực h iện  chu trìn h .

Đây cũng là m ột khuynh  hướng q u an  trọng  của tổ 
chức lao động khoa học, nhằm  đầu tư  bô" trí, sắp xếp lại 
các công đoạn trong chu trình , sao cho hỢp lý nhất, sự 
đầu tư cho nó không nhiều, song m ang lại hiệu su ấ t lao 
động cao.

d) Cải tiến tổ chức định mức lao động.
Định mức lao động đúng, có căn  cứ khoa học, sẽ 

nâng  cao được h iệu  s u ấ t  lao động, trá n h  được tìn h  trạn g  
vi phạm  nội quy giờ giấc lao động. T rá n h  đưỢc tìn h  
trạ n g  th iếu  tự  giác trong  .lao động.

Định mức lao động khoa học, là m ột loại đ ịnh  mức 
được xây dựng trong  đ iều  kiện th u ậ n  lợi vể con ngưòi, 
môi trưòng và đ iểu k iện  làm  ^áệc.

Ba yếu tô' n ày  p h ả i đ ạ t ở mức khá, th ì đ ịnh mức mới 
có tác dụng  th iế t  thực. N ếu các yếu tố’ này  kém , th ì cho 
ta  định mức th ấp  không có tác dụng  kích thích.

Còn nếu  ba yếu tô" trên  quá hoàn  hảo  sẽ cho định 
xnức quá cao, thực t ế  có cô" gắiig lắm  cũng không đậ t
được, như th ế  cũng không có tác dụng.

Xây dựng đ ịnh  mức phải theo  đúng  phương pháp 
của nó, nếu không sẽ th iếu  chính xác. Đ ịnh mức ò đây 
phải là đ ịnh  mức tru n g  b ình  tiên  tiến .
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Ngoài các khuynh  hướng đã nêu, khuynh  hưống cải 
tiến công tác  cán  bộ cũng đóng vai trò  quan  trọ n g  để 
nâng cao h iệu  s u ấ t  lao động. Qua kiểm  nghiệm  ta  thây, 
dù  môi trường và điều  k iện  lao động có th u ậ n  lợi, nhưng 
cán bộ chư a đưỢc đào tạo chính quy, chưa th à n h  thạo 
tay nghể, th ì n ăn g  su ấ t lao động vẫn bị h ạn  chế. Do đó, 
khâu  cải tiến  công tác cán bộ là h ế t sức cần th iế t. Phải 
bô" t r í  đúng chuyên môn, ngành  nghề, thường xuyên 
được bổ túc n ân g  cao. C án bộ là côt lõi của công việc, chỉ 
có cán  bộ có tr ìn h  độ, có chuyên môn mối tiếp  thu  
nhanh  chóng các phương tiện  lao động tiên  tiến .

Lê n in  nói: “Người th ủ  thư  là linh  hồn của sự 
nghiệp th ư  viện. B iết bao nh iêu  việc phụ  thuộc vào thủ  
thư, họ phải say sưa vổi sự nghiệp của m ình, b iế t làm  
việc với q u ần  chúng’’."

e) Áp dụng các phương tiện kỹ thuật mới
Đây là  m ột k h u y n h  hướng đặc b iệ t quan  trọ n g  vì 

trong điểu kiện khoa học kỹ th u ậ t p h á t tr iể n  m ạn h  mẽ 
như hiện n ay  th ì việc áp dụng các phưđng tiện  khoa học 
kỹ th u ậ t mối vào quá tr ìn h  sản  x u ấ t và quản  lý là việc 
ìằm  cần th iế t. Thực t ế  đã chỉ ra  rằng , cho dù  các 
khuynh hướng n êu  trê n  đã được tiến  h à n h  tương đốì 
tốt, nhưng  mọi h o ạ t động sản  x u ấ t và quản  ìý v ẫn  chỉ

đ) cải tiến công tác cán bộ

" K rup-skaia. Lê nin đã v iế t và nói gì vể thư  viện. -H , UNKHNN, 
1960. Tr.74-75
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bằng phương pháp th ủ  công, thô sơ như trưốc đây, th ì 
khó có thể m ang lại hiệu su ấ t lao động cao để tiến  kịp 
các nưổc trong  vùng, đưa nước ta  thoát khỏi nghèo nàn  
lạc hậu.

Vì vậy hiện nay tấ t cả các ngành, các cấp đều phải 
thực hiện m ột cách nghiêm túc để ứng dụng các phương 
tiện kỹ th u ậ t mới vào quá tr ìn h  sản  xuất và quản lý. 
Chỉ khi nào ứng dụng tô\ mối chắc chắn m ang ỉại hiệu 
quả cao. Điều đó rấ t phù hỢp với quan niệm mối tổ chức 
lao động khoa học.

Ví dụ: như  ngưòi đi bộ và đi mô tô vậy, cho dù ngưòi 
đi bộ có rèn  luyện, cải tiến gì đi nữa chắc chắn không 
thể  bằng người đi xe có động cđ, đó là điều h iển  nhiên.

H iện nay  sự nghiệp th ư  v iện  - th ô n g  tin  trê n  
thế  giới nói chung và Việt Nam nói riêng đều 
đang  t r ê n  đường xây dựng các th ư  v iện  - th ô n g  
tin hiện đại, nên việc ứng dụng các phương tiện 
kỹ thuật, để nâng cao năng xuất lao động và 
quản lý tố t nguồn lực thông tin của m ình là rấ t  
cần thiết, ngày càng được ứng dụng nhiểu đâ 
mang lại hiệu quả đáng kể như các công nghệ, 
th iế t bi sau;«»

• Công nghệ mã vạch
Mẫ vạch bắt đầu đưỢc áp dụng vào thực tê của cồng 

tác thông tin - thư viện vào khoảng những năm 80 của 
thế kỷ 20 ồ những nước công nghiệp phát triển như Mỹ,

62



N h ậ t, Đức, n h ấ t  là sau  khi các chỉ sô" ISBN  và chỉ số" 
IS S N  được tạo  lập để kiểm  soát nguồn sách, báo trên  
p h ạ m  vi toàn th ế  giới.

M ã vạch là m ột tậ p  hỢp các đườrig .song song (các 
vạch) diễn đ ạ t các ký h iệu  bằng  cách sử dụng các yếu tố 
n h ư  độ đậm  n é t (chiều rộng) của các vạch, và các 
k h o ản g  cách giữa các vạch ấy. Thông tin  được m ã hoá 
tro n g  n hãn  nhò th ay  đôi độ đậm  n é t của các vạch dọc.

Để đọc m ã vạch, ngưòi ta  đùng  m áy quét, trong 
m áy  quét có m ột nguồn  sáng  laze, m ột bộ p h ận  cảm 
b iến  quang điện, m ột bộ giải mã. M áy q u é t n ày  đưỢc nối 
vối m áy tín h  bằng  dây d ẫn  hoặc bằng  bộ p h ận  truyền  
tín  h iệu  vô tuyến .

Về h ình  dáng, m áy q u é t có nh iều  dạng khác nhau ;

Có dạng giống như  cái bú t n ên  thường gọi là  “bú t 
q u an g ”, có loại như  m ột chiếc hộp đ ặ t cô" đ ịnh  trên  bàn, 
có loại cầm  ta y  giốhg như  máy sấy tóc. M áy quét 
thư ơng  sử dụng  nguồn sán g  laze p h á t án h  sáng  m àu đỏ 
hoặc tia  hồng ngoại.

Việc in  m ă vạch được thực h iện  bằng  m áy in  mã 
vạch, hay b ằng  m áy vi tín h  vởi p h ần  mềm th ích  hợp; 
công việc này  không bao giờ được thực h iện  bằng  thước 
h a y  b ú t vẽ. Có 3 phương pháp  cơ bản  để in  m ã vạch:

- In p h u n  bằng  th iế t  bị chuyên dụng  (phưđng pháp 
n à y  chỉ áp dụng  với các loại hàng  hoá như  lon bia, lon 
cocacola...)
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- In bằng máy in theo chương trình trên giấy dính 
rồi dán ỉên sản phẩm.

- In offset thông thường vối chế bản in mã vạch. 
Đây là cách in dễ và rẻ nhất hiện nay. Chế bản phim 
này gọi là fiìm master.

Các dạng ký hiệu dùng cho mã vạch có thể chia 
thành. 2 nhóm: mã vạch 1-D (một chiều) và mã vạch 2-D 
(hai chiều).

Mã vạch một chiều được sử dụng rộng rãi để mã 
hoá những dòng thông tin ngắn như mã hàng hoá, các 
con SỐ̂ định danh và phân loại sản phẩm và thường phải 
kèm  theo một hệ quản tr ị cơ sở dữ liệu để có đưỢc thông 
tin đầy đủ.

Mã vạch hai chiều có khả năng mã hoá được nhiêu 
thông tin hơn và thưòng dùng trong y tế, bảo hiểm, 
hàng không, trụ, khi mà các thông tin tốì thiểu cần 
thiết phải được chuyển giao không cần phải dựa trên 
một cơ sở dữ liệu. Hiện nay phần lốn các thiết bị đọc mã 
vạch chỉ đọc được mã vạch một chiểu.

Ý nghĩa của việc áp dụng mã vạch trong quản lý 
thư viện- thông tin:

- Mã vạch là phương tiện tổ chức lao động khoa học, 
môt công cụ xỏ lý tư  liệu hỗ trỢ cho quá trình tin học 
hoá và trao đổi dữ liệu điện tử. mã vạch làm tăng năng 
suất lao động, giảm bớt áp lực về thòi gian và sô sách 
trong các hoạt động:
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. MưỢn / trả tài liệu

. Đát mua tài liêu  
• •

. Kiểm soát tà i liệu.

. Quản lý bạn đọc.

. Kiểm kê tà i liệu.

M ã vạch hỗ trỢ báo cáo thông kê n h an h  chóng, 
ch ính  xác và tiện  lợi, hỗ trỢ tổì đa công tác ra  quyết 
định. Và công tác thốhg kê các chỉ sô".

Mã vạch có hiệu quả tích cực đối với công tác mượn, 
trả  tài liệu, khi áp dụng mã vạch sẽ nhanh, gọn chính 
xác hơn, không phải tra  hồ sơ mượn, trả và ghi nhận 
vào hồ sơ. Việc áp dụng m ã vạch vào công tác mượn, trả  
tà i  liệu  tự  động đã  làm  lợi thò i g ian  r ấ t  n h iều  cho công 
tác phục vụ bạn đọc, tiết kiệm thòi gian và công sức cho 
cán bộ thư  viện, m ã vạch hỗ trỢ hoàn th iện  các quá 
trình phục vụ trong thư viện, tối ưu hoá công tác bổ 
sung và đăng ký sách, tìm  kiếm, tra  cứu tự  động các tài 
liệu lưu giữ trong thư viện.

Việc ứng dụng mã vạch tại các thư viện Việt Nam 
là loại mã vạch một cliiểu, cấu tạo gồm 9 chữ số":

- 2 chữ sô" đầu là m ã kho: ký hiệu ngôn ngữ và khổ.

- 2 chữ sô" tiếp theo là mã năm xb và dấu chấm để 
phân cách.

- 5 sô" cuối là số' thứ tự của tài liệu.
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Ví dụ: Vv08.00350

• Thiết bị Cổng từ, chỉ từ:
- Xu hướng chung trê n  bưốc đường xây dựng tỉiư  

viện h iện  đại, các th ư  viện, trưng  tâm  thông tin  đểu áp 
dụng các thiết bị kỹ thuật để nâng cao hiệu quả công 
việc trong bảo quản và phục vụ.

- M ột trong các th iế t bị đó là  cổng từ, chỉ từ:

* C ổ n g  từ : là một th iế t bị điện từ  trường nhưng  an 
to à n  tu y ệ t đối. c ổ n g  từ  sỏ  d ụ n g  m ột hệ  th ố n g  p h á t  đ iện 
vối hai bộ- đảm bảo bảo vệ tài liệu tuyệt đối an toàn đ ốỉ 
vối các tà i liệu, v ậ t dụng  đưỢc lưu giữ dưới d ạn g  từ, 
không cho một tài liệu nào áược mang ra khỏi thư viện 
m à chưa đăng ký mưỢn.

Hệ thốíng bảo vệ cổng từ cần có các đặc điểm quan 
trọng như sau:

- Bảo vệ tuyệt đôi an toàn cho tất cả các tài liệu thư 
viện đã được dán chỉ từ.

' P h á t ra  các tín  h iệu  cảnh báo cả âm  th an h  và h ình  
ảnh, cho phép nhận biết chính xác độc giả nào đã mang 
tài ỉiệu qua mà chưa đăng ký mượn.

- Có bộ đếm tự động ghi nhận và hiển thị lưu lượng 
ngưòi vào/ ra thư viện.

- Cho phép lựa chọn dạng âm  th a n h  cản h  báo.

- Có th ể  kết hỢp vối hệ thốhg video bảo vệ đem  lại 
sự bảo vệ suốt ngấy /đêm.
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- T uân  theo các chuẩn  ƯL của Mỹ, CƯL của 
Canada và CE của châu âu.

- Chỉ từ: là loại chỉ đặc biệt bằng  hỢp kim , ngưòi ta 
có thể nhập từ hoặc khử từ ở chỉ từ một cách dễ dàng 
b ằn g  cách soi qua bú t quang.

Để bảo vệ các tài liệu và các vật mang tin khác của 
th ư  viện, người ta  đã d á n  chỉ từ  lên  tà i liệu  và các v ậ t 
mang tin khác như băng đĩa, phim ảnh...

IV. Định mức lao động trong thư viện
Định mức lao động trong thư  viện đóng vai trò quan 

trọng , là m ột trong  nhữ ng  khuynh  hướng ch ính  của tổ 
chức lao động khoa học. Định mức lao động giúp ta biết 
đưỢc trong khoảng thòi gian bao lâu hoàn th à n h  một 
công việc, hay ngược lại, một công việc nào đó cần baữ 
nhiêu thòi gian.

Định mức rất cần cho việc lập kế hoạch, lập kế 
hoạch mà không dựa vào định mức sẽ không sát thực 
tế, dẫn  đến không thực h iện  được k ế  hoạch, định mức 
lao động còn thúc đẩy củng cô" kỷ luật lao động, không 
đi muộn về sdm, không lãng phí thời gian vô ích.

Định mức lao động có tác động nâng cao trình độ vê 
chuyên môn tay nghề, ngoại ngữ, là động lực thúc đẩy 
nâng cao hiệu suất lao động. Định mức lao động còn là 
tiêu chuẩn để đánh giá khả nâng, nhiệt tình làm việc 
của cán bộ. Nhìn vào định mức, cán bộ nhân viên đều có 
thể biết được khối lượng công việc và thòi gian cần để 
làm được việc đó.
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Trong bài: “Giai đoạn m ới của cách m ạng  và nhiệm  
vụ của công đ o à n ”, đồng ch í Lê D uẩn đã k h ắn g  định: 
Mọi việc n h ấ t th iế t phải đ i vào đ ịnh  mức, n h ữ n g  việc 
trưóc đây đã có đ ịnh mức, hồi chiến tra n h  bỏ đi nay 
phải khôi phục lại ngay. N hữ ng  đ ịnh  mức cũ, lạc hậu  
th ì cơ quan  quản  lý cùng với công đoàn tiến  h à n h  xây 
dựng lại. T rên  cơ sồ có đ ịn h  mức m à áp dụng  rộng  rãi 
việc trả  lương theo sản  phẩm .

1. Các phương pháp đ inh  mức lao đông
a!Phương pháp tổng hợp:
Là phương pháp rú t  ra  đ ịnh  mức từ  khối lưỢng tổng 

quát, chỉ dựa trên  vài con số  cụ  thể, không có sự phân 
tích kỹ lưỡng từ ng  thao  tác  và thòi g ian chi ph í cho thao  
tác đó. Phương pháp tổng  hỢp n ày  còn được gọi là 
phưdng pháp đi từ  cái chung  đến cái riêng.

Đây là m ột phương p h áp  cũ, chưa hoàn ch ỉnh , th iếu  
ch ính  xác. Phương pháp n ày  chỉ cho ta  đ ịnh  mức tru n g  
bình tương đôi, không vạch ra  được khả năng  có thể  làm 
tổ t hớn, cũng không tính  đưỢc thời gian m ất m át vô ích.

Cụ thể  của phương pháp  tổng hỢp này  n h ư  sau: 
chang h ạ n  m uôn tín h  đ ịnh  mức về phân  loại sách cho 
inột cán bộ phòng phâii loại, nếu  b iế t họ làm  việc 8 giờ
trong ngày và cả ngày phân loại được 80 tên  sách. Vậy 
m uốn tín h  đ ịnh  mức m ột giò, ngưòi đó p h ân  loại được 
bao nhiêu  tên  sách, họ chỉ việc lây  80:8=10, tức m ột giò 
p h ân  loại được 10 tên sách.
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L à phương pháp  được tiến  h ành  từ  chi tiế t đến tổng 
quát, hay nói cách khác đi từ  cái riêng  đến cái chung 
(ngưỢc lại với phương pháp tổng hỢp).

Phương pháp  p h ân  tích  rú t ra  đ ịnh  mức trên  cơ sỏ 
ngh iên  cứu toàn  điện, chi tiế t từng  công việc, đưa ra 
đ ịnh  mức ch ính  xác. Q ua phương pháp p hân  tích còn 
cho b iế t nguyên n h ân  n h an h , chậm của công việc, từ  đó 
có cách khắc phục. C hẳng  những thế, qua phương pháp 
này  còn cho b iế t nguyên n h â n  lăng phí thời g ian  vô ích.

Để lập đ ịnh  mức theo phương pháp p h ân  tích, ngưòi 
ta  áp dụng hai phưdng pháp  bổ trỢ, đó là: phương pháp 
theo dõi và phướng pháp tự  theo dõi.

* Phương pháp theo dôi:
Là phương pháp  bổ trỢ quan trọng, sỏ  dụng  để quan  

sá t  sự chi phí thời g ian  lao động của m ột cán bộ này  đối 
với m ột cán bộ khác trong  ngày. Phương pháp  theo  dõi 
vạch ra  đưỢc thời gian m ất m át vô ích, vạch ra  được 
n h ữ n g  cái chưa khoa học, chưa tốt. Từ đó chấn  chỉnh, 
hoàn th iện  cho tố t hdn.

Phương p háp  theo  dõi có các ư u  điểm  sau: cho định 
mức chính  xác, cặn kẽ, chi t iế t  như ng  còn cồng k ền h  vì 
m ột ngưòi làm  việc p h ả i m ột ngưòi theo dõi, ghi lại 
t h ậ t  chi t iế t  mọi h o ạ t động của người làm  việc, từ  đó 
tín h  ra  đ ịnh  mức lao động m ột cách r ấ t  ch ính  xác.

Dưới đây là biểu m ẫu củ a  phương pháp  theo dõi;

b IPhương pháp phân  tích:
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Thời
gian

Những công việc 
quan sát

Số lượng đã 
lắm

t chi phi Phân tích 
cồng việc

Ghi chủ

8h00 Chuẩn bị điểu 
kiện làm việc

10’ Vỗ ích Cỏ thể 
ngắn hơn

8h10 Phân loại tài liệu 10 tên sách 60’ Hữu (ch

9h10 Phục vụ bạn dọc 12 người 80’ Hữu ích

10h30 Tiếp bạn 10’ Vô ích Không nên

10h40 Xử lý kỹ thuật 40 cuốn 40’ HỮU ích

11h20 Chấn chỉnh kho 3 giá 40’ Hữu ích

12h00 Nghỉ ấn trưa 60’ Hũtj ích

Từ bản  kết quả theo dõi trên  ta  có th ể  tín h  ra  định 
mức rấ t  chi tiế t, ch ính  xác. Ví dụ: p h ân  loại 10 tên  sách 
trong  một giò, xỏ lý kỹ th u ậ t  40 cuốh m ất 40 phứ t, tức 
đ ịnh  mức mỗi p h ú t một cuốn.

* Phương pháp tự theo dõi:
Q ua thực tế  ta  thấy , phương pháp theo  dõi tuy  có 

nhiều  ưu điểm: chính xác, cặn kẽ, chi tiế t, nhưng còn 
cồng kềnh m ất thòi gian (một ngưồi làm  việc, m ột ngưòi 
theo  dõi), Đê trá n h  nhược điểm  trên , ngày n a y  họ áp 
dụng phương pháp  bổ trỢ tự  theo dõi. Tức là không cần 
người theo dõi mà họ tự  ghi sổ lấy, một cách tru n g  thực 
theo giờ. Qua đó ta  cũng tín h  được định mức tưtíng đốí 
chính xác.

Theo phương pháp này  cán bộ thừ a  h à n h  công việc
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được p h á t m ột tò m ẫu tự  theo dõi in  sẵn , kh i làm  xong 
công việc gì họ ghi vào mục đó th ậ t  tru n g  thực, cả số 
thời g ian  m ấ t m á t có giải th ích  nguyên nhân . Q ua đó ta  
cũng  t ín h  được định mức m ột cách khá  chính xác, tấ t  
n h iê n  không  ch ính  xác bằng  phương pháp theo dõi trên .

Số
n

Những công việc 
đã làm

Giờ
đầu

Giở
Khối 

lương đã

Tổng số chi phí

ỉ|ao(!Ạng
C U O l

làm HỮU ích Vô ích

1 Chấn chỉnh kho X X 3 giá 80’ 15’

2 Nhận sách trả và 
cho mượn

X 10 người 120’

3 Xử lý sách X 80 cuốn 120’ 10’

4 Mô tả tài liệu Xx 20 cuốn 120’ 10’

5 Phân ioại Xx 8 cuốn 90’ 10’

6 Công tác quản trị

7

Biểu mẫu tự theo dõi

2. Các loai đỉnh mức lao đông
a/Định mức về thời gian
L à  đ ịnh mức đưỢc tín h  bằng  đơn vị thòi gian: giây, 

p h ú t, giò, ngày, tu ần , tháng , n ăm ... Là loại đ ịnh  mức 
lấy m ột đdn vị thòi g ian như  trê n  làm  cơ sỏ để tín h  ra  
khối lượng công việc, sản  phẩm , hoặc công tr ìn h  cần 
hoàn th à n h .

Ví dụ: Đ ịnh mức về p h ân  loại ấn  phẩm , tru n g  bình 
1 giò đưỢc 7 tên  sách. Mô tả  ấn  phẩm  1 giờ được 10
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phích, n h ập  cơ sỏ dữ liệu cho m áy 1 giò được 20 tà i liệu  
v.v...

Trong điều  k iện khoa học kỹ th u ậ t  p h á t triển , tổ  
chức lao động sản  xuất càng h iện  đại, th ì định mức lao 
động về thòi gian càng nhỏ. Do đó việc ứng dụng các 
phương tiện  kỹ th u ậ t vào công tác th ư  viện - thông tin  
để nâng  cao h iệu  su ấ t phục vụ b ạn  đọc là h ế t sức cần  
th iết.

C hẳng hạn , trong công tác phục vụ bạn đọc, cho 
mượn giữa các th ư  viện bằng gỏi thư , phải m ất 15 ngày 
hoặc 1 tháng . Ngày nay nhò nối m ạng chỉ trong 1 ngày.

ồ / Đ ịnh  mức về sản phẩm

Là loại đ ịnh  mức lấy m ột đơn vị sản  phẩm  làm  mốc 
để tín h  ra  thòi gian cần th iế t cho việc hoàn th à n h  m ột 
sản  phẩm , m ột công trình . Ví dụ; Biên soạn m ột th ư  
mục chuyên đề m ất 5 ngày. P h ân  loại một cuốn sách 
m ất 8 phút.

So sán h  h a i ỉoại đ ịnh mức trê n  ta  thấỵ ch ú n g  có 
mốì quan  hệ khăng  k h ít với nhau . Đ ịnh mức về thòi 
gian tức là lấy  đdn vị thòi gian làm  cơ sở để tín h  ra  khối 
lượng sản  phẩm  cần hoàn th àn h . Định mức về sản  
phẩm  th ì ngược lại, lây đdn vỊ sản  phẩm  làm  môc để 
tín h  ra  thòi gian cần th iế t cho việc hoàn th à n h  sản  
phẩm  đó.

c /Đ ịn h  mức tương đối

Là một loại định mức đưỢc tính bằng đơn vị thòi
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g ian  m ột cách gián  tiếp , thưòng dùng  để tín h  đ ịnh mức 
cho các công việc; H àn h  chính quản trị, hướng dẫn  
ngh iệp  vụ, công tác th ư  mục và các công tr ìn h  nghiên 
cứu.

Để tín h  đ ịnh mức tương dối, họ thường sử dụng  từ  
“khoảng” hoặc cụm  từ  "từ ...đến". C hẳng h ạ n  biên  soạn 
tà i  liệu  hướng dẫn  nghiệp  vụ  cho các th ư  viện huyện  về 
m ột đề tà i nào  đó, m ấ t từ  6 đến  7 ngày, hoặc b iên  soạn 
m ột th ư  m ục chuyên để m ấ t khoảng 7 ngày.

d ỉ Định mức khối ỉượng phục vụ
L à loại đ ịnh  mức m ang  tín h  ch ấ t tổng hợp, thường 

được áp dụng  ở các th ư  viện phổ thông, cỡ nhỏ như  thư  
v iện  quận , huyện, xã, phường. Vì các th ư  viện này  có ít 
cán  bộ, công việc không  chuyên sâu, do đó kh i đ ịnh mức 
p h ả i m ang  t ín h  tổng hợp tức là khối lượng phục vụ.

Ví dụ: M ột cán  bộ th ư  viện  q u ận  phải phục vụ 700 
b ạn  đọc và cho m ượn 15,000 lượt sách  báo trong  m ột 
năm . N ếu  th ư  viện đó có h a i cán  bộ th ì  khối lượng phục 
vụ  p h ả i tă n g  lên gấp đôi, tức 1,400 b ạn  đọc 30,000 lượt 
sách  báo cho mượn.

Tóm lại, đ ịnh  mức lao động là  m ột k h u y n h  hưống 
q u an  trọ n g  của tổ  chức lao động khoa học. Đ ịnh mức 
p h ả i đưỢc xây  dựng theo  đúng  phương pháp, m ang  tín h  
thực t ế  và t ín h  khoa học, là  đ ịnh  mức có th ể  hoàn  th à n h  
đưỢc. Yêu cầu  cả cán bộ, n h ân  viên của ch ính  ng àn h  đó 
p h ả i th a m  gia vào xây dựng đ ịnh  mức, vì ch ính  họ mổi 
là  người b iế t sá t thực t ế  n h ấ t.
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ở  nước ta  việc áp dụng đ ịnh  mức vào cơ quan  th ư  
viện - thông  tin  nói riêng  và các n gành  k inh  tế  quổíc dân  
nói chung còn r ấ t  hạn  chế, chưa trỗ  th à n h  thưóc đo, 
th àn h  tiêu  ch u ẩn  để b ình xét th i đua khen  thưỏng. 
Thậm  chí còn nh iều  cơ quan  th ư  viện - thông  tin  chưa 
được biết về đ ịnh mức lao động của họ ra  sao.

N ăm  2010, Bô V ăn hoá- T hể thao  và Du lich đã 
duyệt và cho nghiệm  th u  đề t à i : N g h iê n  c ứ u  x â y  
đ ự n g  m ộ t sô  đ in h  m ứ c  c h ủ  y ế u  c ủ a  n g à n h  t h ư  
v iệ n , đ ạ t  lo ạ i  x u ấ t  sắc .

Sau đây  tôi xin đưa ra  m ột sô' đ ịnh  mức cơ b ản  của 
ngành  th ư  viện  - thông tin  vừa đưỢc nghiệm  th u  ;

BỘ ĐỊNH MỨC CUỐI CÙNG 
CHO MỘT SỐ CÔNG VIỆC CHỦ YẾU CỦA NGÀNH THƯ VIỆN

VIỆT NAM

n TÊN CŨNG VIỆC ĐON VỊ 
TÍNH

ĐỊNK
MỨC

CHUNG

QỊNH 
MỨC 5 

TV

ĐỊNH
MỮC
cuốỉ
CỪNG

1 2 3 4 5 6

1. BỔ SUNG TÀI LIỆUTHƯVÍỆN

1

a. Đếĩ vớĩcác ihưvỉện ìớn
Xem xét các ấn phẩm cũa CXJ quan phất hành 
sách vồ các ké hoạch xuất bản của các nhả 
xuất bản

- Trong ké hoạch xuất bản 1 bản 6,68* T 7*

- Tra cứu Irêiì mạng Itèn 5,6- 6.6* 6'

2 Trao đổỉ cỏng vân vớỉ các tổ chức xuất bàn, 
nhâ xuắt bản.

1 cổng 
ván in 
sẩn

31.22- 11,75' 12*
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ư TÊN CÔNG VIỆC ĐƠN VỊ 
TÍNH

ŨỊNH
Mức

CHUNG

Đ ỊN H
MỬC5

TV

ĐỊNH
MỨC
CUỐI
CỦNG

3 Tạo lập CSDL bổ sung

- Ghi tài liệu đặt mua vào tở khai 
hoảc: Lặp phiếu cho hộp phiếu sách dặt mua 

• Ghi tài liéu đãt mua lẽn phiếu

1tở
khai

1 phỉéu

13.76'

11,07

20'

17,05’

10.0'

10,0’

4 Nhập tờ khai vào CSDL bổ sung

Hoặc; Sắp xếp các phiếu vào hộp phiéu tãi liệu 
đãt mua

Itờ
khai

1 phíéu

5,59'

2.24'

6,52' 6.0'

2.5’

5 Trinh bày dơn đặt mua các xuất bàr> phẩm theo 
mẵư in sắn.

1 tên ĨL 5,29* 7.9* 6.0’

6 Dối chiếu, đành dấu các tài ỉiệu nhập vé trong:
• CSDL bổ sung 

Bối chiếu, rút phiếu của các tài liệu nhập vé 
Irong:

- Hôp^hỉếu tải liêu đãt mua.

1 tèn TL 

1 té n ĩL

4.36'

1,84'

6.25'

0,84'

4.5‘

1.0'

7 b, Đối với các thư vỉệfì nhỏ
Định mức tổng hợp. Tổng số ngày dảnh cho bổ
sung của thư viện/thống.

Ngáy 8 ngáy
2 -3
ngồy

il đ An g k ý t Ail iê u

1 Tiép nhận các xuát bản phẩm nhập vé có các 
tài liệu (hoá đơn, biên lai. biên bản. chứng tử...) 
kèm thèo.

1 bản 2,71' 1,44' 2’

2 Tiép nhận các tài liệu nhập váo khòng có tài 
tiệu (hoá dơn. bỉẻn lai, bíẻn bản, chửng ỉử...) 
kèm theo.

1 bản 2,08’ 1.12* 1,5’

3 Đóng đấu lẽn cácỉài liệu
- Đóng dấu lẻn sách
- Đóng dắư lén báo. tap chí

1 bản 
1 sổ

0.6'
0,58*

0,41*
0,35’

0,5'
0.4-

4 Oãng ký các lap chí và báo 1sÓ 6,6’ 11,63' 6,0'

5 Đănq kÝ lổng quốt 1 bản 1,97* 2.32' 2,0'

6 Đăng ký cả biẻt 1 bản 4.2' 5J9’ 5.0*
7 Gạch số dàng ký cá biệt vả dấu cùa thư viện 

trẻncácXBP
u 1,56’ 1.5'

III. Mô TẢ THƯ MỤC CỦA TL

A. Tảỉỉiệu tĩêhg Việt. 
a. ỊAôỉầịrén^iẽịẤỈrư^ẻríịịìỗng
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TT TÊN CÔNG VIỆC ĐƠN VỊ 
TÍNH

ĐỊNH
MỦC

CHUNG

0ỊNH 
MỨC 5 

TV

ĐỊNH
MỨC
CUỐI
CỬNG

1 Kiểm tra cảc xuất bản phầm nhập vé vởỉ miic 
luc xem cò bàn trủng khôr>g.

1 tên TL 3.28' 2,59’ 3,0'

2 LãD phiếu m6 tả chính cho các íài Hêu. 1 tẽn TL 5.62' 4,66' 5,0'
3 Phân loai tài ỉỉẽu 1 tẽn TL 8,14' 6.05' 8,5'
4 Lặp ký hiệu tác giả / tén sách 1 lẽn TL 3.14* 3,5* 3,5'
5 Lãp phiếu mô tả bổ sunq cho các tồi liêu. 1 ĩèn TL 3.8' 3,52‘ 4.0'

6 Lặp các phiếu chỉ chỗ. 1 phiếu 2,91* 2,06' 2.5'
7 Chỉnh lý mồ tả thư muc các tồi liẽu trên phiếu 1 phiếu 3.1' 1,82' 2.5*

1
h) Mô tả cho mảy iinh (Ịập tờ khai)
Kiểm tra các xuất bản phẩm vởi CSDL xem có 
trùng bản không

1 tên TL 2,39’ 2.4' 2,4*

2 Lặp lỏm tắt 1lờ 14.27' 16.17’ 17.0’
3 Lập lở khai khồng cỏ lóm tất 1tờ 14,26’ 7.88' 15.0’
4 Nhập dữ liệu vào máy tính 

* Tở khai cố íốm tắt 1tờ 7.66' 9,14‘ 10,0’
- Tở khai không có tóm tắt Itờ 5.12' 6,67' 7.0'

5 Hiệu đính;
I tờ 4.17' 5,44’ 6.0’

-Trèn tở khai 
- Biểu ghi (trong CSOL)

1biều 3.7' 4.35' 5.0’

6 In phiếu, cắỉ vồ duc lỗ Hên 4.77‘ 2.73' 4.0'

1

ã  Tàỉ ỊỊệu ịỉếng nước ũgoàL 
a. hẲỗiảtrénộhiéuìTuỵênịhỖng 

Kiểm tra câc xuất bản pham nhập vé với rrục 
lục xem có bản Irùng không.

1 tên TL 3.72' 3,02* 3,5'

2 Lâp phiếu mổ tả chính cho các iầi liệu. Itên 8,11' 6.84* 8,0'
3 Phân loai tài liệu Uên 13,96' 12,31' 14.0'
4 Lập ký hiệu tác giả / tén sách 1 tèn ĨL 3.85’ 3,94* 4.0'
5 Lâp ohỉếư mổ tả bổ sunQ cho các tài liêu. 1 tèn TL 5.48’ 5,33* 6,0'

6 Lập các phiéu chỉ chỗ. 1 phiếu 4.28* 3,66' 4,0’
7 Chỉnh lý mô tả thư mục cảc tài liệu trên phiếu 1 phiéu 4,93* 3.04’ 4,0'

1
b) Mô tả cho máy tỉnh (Ịáp tờ  khai)
Kiểm tra các xuát bản phẩm với CSDL xem cố 
trùng bản khống 1 tôn TL 3.47’ 3,69' 4.0‘

2 Lập tôm ỉất Itở 28,95’ 47,53’ 48,0*
3 Lập tờ khai khổng cố tốm ỉắl Itờ 8.77’ 11.4’ 12,0'
4 Nhập dữ liộu vào máy tính 

-Tở khaicótốm tắt Itở 11,27' 14.43' 15,0'
- Tờ khai khỗng cố tóm tắt Itở 7,5* 9,77* 10,0-
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TT TÉN CỔNG VIỆC ĐƠN VỊ 
TÍNH

ĐỊNH
MỨC

CHUNG

ĐỊNH
MỚC5

TV

0ỊNH
MỦC
CUỐI
CONG

5 Hiệu đính;

- Trèn tở khai
- Biểu ghi (trong CSDL)

1tờ 
1 biểu

5.89'
4,3*

8.76*
5,56’

9.0*
6,0’

IV.TỔCHƠCMỰC LỤC
1 Chon [ưa phiếu để xếp vảo các mực luc 1 phiếu 1.4' 0.99’ 1.4*
2 Xếp phiếu vào mục lục

- Xép các phiếu đă chọn (arớc vồo mục lục 
chử cãí

- Xếp phiếu đã chọn trước váo mục fực 
phân loại hay mục lục chỏ đé.

1 phiếu 

1 phiếu

1,45’

1,52’

1,14'

1,15’

1.5*

1.5'

3 Chỉnh lý muc lục chữ cái. 1 phiếu 1,43' 0.87' 1.0'

4
Lặp ô tra chứ cáỉ • chù đé ứio mục ỉục phân 
loaì'(Lâp phiéu cho ô tra)

1 phiéu 2,94* 2,29’ 2.5’

5 Chỉnh íý muc ỉuc phân loai hay rnuc tuc chở đế 1 phiếu 1.7V 1,06' 1.5’
6 Viết các phiếu phân khu dành cho mục fục chữ 

cái, mực lực phân toậ. chủ đé; Xép cốc í^ỉéu 
phân kKu vâo các mục lưc trên

1 phiếu 4.75’ 4.65* 5.0'

7 Rút càc phiéu ra khỏi mục lực chữ cái, mục íục 
phân :oại, chủ đé

1 phiếu 1,08‘ 0.59' 1.0*

v .x  ử  LÝ KÝ THUẬT TẢI LIỆU:
1
2
3

Viết ký hiệu xép gíá lén nhãn 
Dán nhăn kỷ hiệu xép giá 
Dán ni lỏnq lồn nhỗn

1 nhỗn 
1 nhân 
1 nhãn

1,03’
0,96*
1.14*

1.09‘“
Ù 2 ’
1.34*

t.0‘
1.0’
1.2'

4 Sắp xép các tảỉ liệu theo khổ. sổ đăng ký cá 
biêt, theo cốc phổng của thư viện

1 bản 0,9‘ 0.76’ 1.0*

Vi. CÔNG TÂC TỔ CHỮC VẢ QUẢN LÝ KHO 

TÀI IIÉU
1 Xếp sách. Chọn các sách theo ký hiệu xép giâ 

và Xtếp lẽn Qiả.
1 bản 1,76* 1,46* 1.5’

2 Xếp tạp chr. Cfìọn các tạp cN theo ngón ngữ, 
nhan đé, số. năm xuát bân và xếp lẽn giá.

1 số 2,44’ 1.82' 2,0’

3 Xếp báo. Chon các bảo theo chử cái nhan dé. 
IhâniQ, nàm, sổ và sắp xếp lên giá.

1 bộ 2.68* 2,56’ 2.5’

4 Kiểiĩn tra sự đủng đắn của việc xếp tải liệu trong 
kho.

1 bản 1.8- 2,15* 2,0'

77



TT TÊN CÔNG VÊC DƠN VI 
TÍNH

EXNH
MỨC

CHUNG

ĐỊNH 
MỨC 5 

TV

ĐỊNH
MỨC
cuối
CÙNG

5 Lặp danh mục, ưnh giố trị, íập biên bàn vé 
những tài liệu sẽ loai khỏi kho.

1 bản 2,9' I , r 1.5'

6 Gạch tài liêu khỏi sổ đăng ký cá biẽl. 1 bản 0J2 0,27' 0.5'
7 Chuẩn bị tài liệu {sách, lạp chí) để đỏng bìa 

cứng. Kỉểm tra hiện Irạng của sách, lập danh 
muc tài liẽu đưa đi đóng bìa.

\  bản 5.45' 3,49' 4,0’

8 Chuấn bị báo đề đóng bia cứng Chọn vả gói 
cảc bỏbẩo.

1bộ 7,95’ 3,45' 4.0’

9 Nhận tái liệu (sách và tạp chi*) lừ xưởng đóng 
bia cứng vé, so sánh các sách vửa đóng bia 
cứng vé với danh muc.

1 bản 3.78’ 2.75' 3.0‘

10 Nhận bốo lừ xưởng dóng bìa cứng vé. So sánh 
cảc báo nhận lừ xưởng đóng bia cứng vé với 
danh muc lâp từ trước dỏ.

1bộ 5.2V 4,16* 6.0’

11 Ghi cốc phản khu trên giá xếp tài lỉệu theo phân 
loai.

1 phân 
khu

6,6’ 8.S3’ 7.0’

12 Ghi các phân khu trên giá xếp tồi liệu theo chữ 
cái.

1 phân 
khu

2,92* 1,28‘ 2.0’

13 Kiểm tra phiếu từ chổi với tài liệu ưong kho và 
theo mỏn loai.

1 phiếu 276' 2.0T 2.5’

14 Chọn tái liệu theo phiếu yéu cáu của bạn đọc. 
Chộn vồ rút tải liệu.

1 bản 3,07* 2,24' 2.5‘

15 Nhận tài ỉỉệu từ các phởng phục vụ trả khũ. 
Kiểm tra các tài liệu dể đưa vào kho. Chọn và 
lóng phiếu sách vồo tài ííẽu.

1 bản 3.32’ 2,09‘ 3.0̂

VII. PHỤC VỤ BẠN ĐỌC

1 Oảng ký bạn đọc vào thư viện bằng lay. cấp 
thẻ thư viên.

1 bạn
đoc

5,67* 4,99* 5.5'

2 Đáng ký bạn đọc bằng máy. Cấp thè (sổ) thư 
vièn.

1 bạn 
doc

3.9 V i.23‘ 4.S'

3 sip xếp ỉhẻ bạn đọc khi dến mượn tài liệu. Xểp 
thẻ (sổ) ban đoc theo số, chữ cái hay Uiời han.

1 thẻ 1.8’ 1.1’ 1.5’

4 Phân tích phiếu yéu cáu hoặc sổ mượn của bạn 
đọc để phát hiện những ờữ !iệu vé nhu cáu, 
hứng thủ của bạn đọc.

- Phiếu yéu cáu 
-Sổmưcm

1 phiếu 
1 sổ

3.38’
3.85*

2.87' 3,0'
3,0'
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n TÊN CÔNG Vlậc ĐCÍNVỊ
T[NH

ĐỊNH
Mức

CHUNG

ĐỊNH
MỎC5

TV

ĐỊNH
MỨC
CUỐI
CỦNG

5 Viết \à gửi phiếu bào trả sách quá han. (mắu in 
Sản)

1 phiếu 5,36' 5.8’ 5.5'

6 TỔ chức triển lãrĩì fâi liệu
- Xây dimg đẻ cưcmg triển lãm đến 100 tài

iíệu
- Xây dựng đé cương Irìểrì lãm trên 100 lài

liệu
“ Lựa chọn tài iíệu cho các cuộc triển lãm
- Xem xét và bổ sưng các tái liệu mới cho 

các cuỏc Iriển lãm sảch.

1 triển 
lãm 

1 triển 
lãm 

1 tên TL

Itèn TL

135.38'

200,84'

4,62'

4,06*

9775*

147,67’

3,35'

7,98'

150,0'

200.0'

4,0'

7.0’

7 Lập thòng báo cho bạn dọc vé tầì liệu mới vé 
(ghi thông báo vé các tải liệu mới nhập).

1 thông 
báo (bằng 

máy)
49,72* 12,44' 13'

8 Giới Ihiệu các sách cho bạn đọc. Chọn lựa sách 
cho bari đoc. Toa dồnri vé sảdi.

1bạn/1
nhóm

11,65' 8.95' 12,0’

9 Phục vụ tài liệu tại phờng mượn bằng lay. Kiểm 
Ira thẻ mượn. Nhận phiếu yèu cẩu. tìm vả giao 
sốch cho bạn đọc. Ghi sách vảo sổ mượn bạn 
đọc. ghi (hờỉ hạn Irả sảch lên phiếu sách,

Phục vụ người lớn.
Phuc vu trẻ em.

1 bạn 
1 ban

8.32‘
5.14’

8,42'
5'

8.5'
5.0*

10 Phục vụ tải Rệu tạ  phỏng mượn tự động. Kỉểrĩi 
tra thẻ mượn. Nhận phiếu yêu cắu, lỉm và giao 
sách cho bạn đọc. Ghi thè bạn dọc và tài liệư 
vầo CSDL, ghi thời hạn trả sách.

1 ỉ>ạn 5,13' 4.31' 4.0'

11 Tiếp nhận tài liệu (ừ bạn đọc tại phông mượn.
- Nhặn tài íiệu lừ bạn dọc • ưm sổ mượn, 

ghi chép vé việc trả tầi liệu, dưa thẻ sách vào. 
kiểm tra tỉnh trạng của tồi liệu).

- Nhặn tài liệu lừ bạn đọc. xoâ trong CSDL, 
kiểm tra hỉện tranq cùa lài lièu)

1 bạn 

1 bạn

4.33'

1.96'

3.44’

1,17*

4.0'

12 Tiép nhận (ài liệu Ihay cho sách đã rĩiất.Tim sổ 
bạn đọc (sổ mượn), xoá chữ ký cOa bạn đọc. 
ghi nhửng dữ liệu cán thiél vào sổ thống kê các 
tài liệu nhận tử bạn đọc dể thay thé các tái liệu 
dẫniất.

1 tài 
ỉỉệu

7.1Z 4.75' 5,0'

13 Tiếp nhặn yêu cẩu cùa bạn dọc lạí phỏng đọc 
(Tiếp nhận yêu cầu. Kiểm tra độ ớung cùa việc 
ghi ýẻu cắu).

1 yêu 
cau

2.08' 1.38’ 2.0'
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ĐỊNH
MỨC

CHUNG

ĐỊNH
MỮC5

TV

ĐINH

TT TÊN CÔNG VIỆC ĐƠNVỊ
TÍNH

Mửc
cuól
CÙNG

14 Giao sách tại phổng dọc,(ũối chiếu tảí liệư sẽ 
giao cho bạn đọc với phiốu yêu cáu, đưa cuống 
phiếu yèu cáu vào sổ bạn đọc hoặc nhập vào 
GSDL, kiểm tra tỉnh trang của tải tỉèu.

Itá i
liệu

2.36' 1.94* 2.0’

15 Tiếp nhận ỉài lỉệu từ bạn dọc tại phộng dọc.So 
sánh tài liệu với phiếu yêu cáu (hoặc phiéu 
sâch}̂  kiểm tra tình Irạng của lài liệu, ghi chép 
vé sư nhản lai sách.

1 tài 
liệu

1.88’ 1,07' 1.0*

16 Chọn,{rút tòì liệu theo yéu cáu trong kho tải 
ỉiệu.Chọn phiếu yêu cáu theo ký hiệu xép gíá, 
tim tài liệu trên giá, đảnh dắu vào phìếư yèu 
cáu. gửi sách đến diểm giao sách.

1 bản 2,93' 2,49' 2 Í ’

17 Sắp xếp các cuống pNếu yèu cắu vảo hộp 
phiếu để lưu và phân tích nhu céu của bạn ổọc.

1 phiéi 1.92* 2.0’

1

2

VIII. CÔNG TÁC TRA CỨU THƯ MỤC VÀ 

THÔNG TIN
T\ép nhận, phân ưch yêu câu tra cửu, ửiư mục, 
thông tin
Xem các tài liệu vồ các nguón thòng tin tư liêu 
bậc hai {các bàn thư mục, mục lục, ấn pham 
thởng tìn) với mục đích chọn lựa lắn 1 các ỉàỉ 
liéu.

1 yêu 
cáu

Itá i
liệu

4,12'

8,86'

4.06'

4,82*

4,0’

5.0'

3 Mô lả trích các bài trong tạp chí. báo, tuyển tập, 
thư mục (Lám qưen với nội dung tài ĩiệu. Lập 
mổ lả phân tích cho các bài trong báo, tạp chõ

1 bài 
báo

16,3‘ 16,16' 16,5'

4 Lồm chính xác cảc dữ liệu thư mục. Tỉm kiếm 
các yếu tố Ihiếu của mổ té thư mục tái liệu, sừa 
chửa dữ liệu sai má bạn dọc nẽu ra.

- Trẽn cầc công cụ tra cứu truyén thống
1tâi
líèu

6,SI' 7,45' 7.0'

-Trong CSDL
1tài
liệu 4,24* 3,39’ 3.5’

5 Thực hiện chỉ dẵn Ihư mục,kiểm tra xem trong 
thư viện có tải liệu cụ thể nào dỏ khồng.

• Trên các công cụ ứa cứu truyén thống
1tài
liôu 5,27' 5.0’

- Trong CSDL
1tàí
liệu

3,78' 2.35' 2.5'
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TT TÊN CÔNGVÍỆC ĐƠN VỊ 
TÍNH

ĐỊNH
MỨC

CKUNG

ĐỊNH
MÒC5

TV

ĐINH
MỨC
CUỐI
CỦNG

6 Thực hiện chỉ đẫn chuyên đé: Chọn lựa tài liệu 
vé một đé tâi nhát định (cố lời nói dău)

* Trên các cồng cụ tra cứu truyén thống 1 tái 
tiêu 8,59' 7.5' Ô.O’

- Trong CSDL
Itâ i
líẽu

3,84' 3.7’ 4,0'

7 Lập và sắp xếp, in !hư mục theo yỗu cẩu
Hhư
muc

- Trên phiếu truyén thống 2.700' 2.700' 2700.

8

-TỬCSDL

Tra tim tin trẽn mày ưr>h 

- Mạr>9 nội bộ

(gổm 
100 tài 
liệu)

1 tải 
lỉẽu

149,44'

3.5V

149.44'

2,69’

15Ơ

3.0’

- Mạng tronọ nước
1iài
llêư 8.09' 6.4V 7.0*

- Mạng quốc tế
1tải
ỉiệu

9.09* 11,67' 9,0'
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Cơ CẤU TỔ CHỨC MỘT SỐ LOẠI HÌNH THƯ VIỆN VÀ 
CO QUAN THÒNG TIN ỏ  VIỆT NAM

Chương III

I. Phàn loại mô hình tổ chức các thư viện truyền thống

Mô h ình  tổ  chức th ư  viện là sự xếp đặt, bố” tr í  các bộ 
p hận  các phòng b an  trong  hệ thống theo  một t r ậ t  tự  nào 
đó cho th ư  viện tồn  tạ i và p h á t triển . T rong quá tr ìn h  
h o ạ t động phục vụ và nghiên cứu của  ngàn h  đã h ình 
th à n h  m ột sô' mô h ìn h  tổ  chức sau  đây:

1. Mô hình tổ chức theo nhóm bạn đọc
*  ■

Là m ột loại mô h ìn h  có từ  lâ u  đời, chuyên  để 
phục vụ  cho các nhóm  bạn  đọc k h ác  n h a u  ở các 
trư ồ n g  đạ i học. Đ ặc điểm  của mô h ìn h  tổ  chức n ày  là 
dựa vào các nh ó m  b ạ n  đọc và ngưòi d ù n g  tin  để xây 
dựng  cơ cấu  tổ  chức.

Ví dụ: ỏ th ư  v iện  các trư òng  đ ạ i học, thường có h a i 
nhóm  b ạn  đọc ch ín h : g iảng  viên  và s in h  viên. T ừ  đó 
họ cũng p h ân  ch ia  th ư  viện th à n h  h a i bộ phận . Một 
d àn h  cho việc ngh iôn  cứu và. g iảng  dạy của các giáo
sư, phó giáo sư, các g iảng  viên và các cán bộ nghiên  
cứu. Một d à n h  cho việc học tậ p  ngh iên  cứu của sinh  
viên các khoa.
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N goài thư  viện các trư òng  đ ạ i học ra, h iện n ay  các 
th ư  viện tỉn h , th à n h  phô', các th ư  viện đại chúng (quận, 
huyện) cũng thường được áp dụng  mô h ình  tổ chức theo 
nhóm  bạn đọc này. Họ chia th à n h  bộ phận  phục vụ 
ngưòi lổn và bộ phận  phục vụ trẻ  om.

Tổ chức theo  nhóm  bạn  đọc n h ư  th ế  có lợi ở chỗ dễ 
th ỏ a  m ãn n h u  cầu  b ạn  đọc. K ết quả phục vụ n h an h  
hơn. Nhược điểm  m ất nh iều  d iện tích  và nh iều  cán  bộ 
hơn.

2, Mô hỉnh tổ chức theo ngôn ngữ
Là mô h ìn h  tổ chức dựa vào đặc điểm ngôn ngữ của 

ấn  phẩm  để p h ân  chia kho, p h ân  chia cán bộ và hướng 
dẫn  phục vụ b ạn  đọc.

Ví dụ: ở  m ột th ư  viện lốn được p h ân  ra  các bộ p hận  
sau: bộ phận  tà i liệu  tiến g  Nga, bộ phận  tà i liệu  tiếng 
A nh và bộ p h ận  tà i liệu tiếng  T ru n g  Quốc.

Tổ chức theo mô h ìn h  này  có lợi ở chỗ cán bộ thư  
viện - thông tin  b iế t ngoại ngữ nào  th ì lưu ý sắp  xếp về 
bộ p h ận  đó, sẽ xử lý tìm  tin  n h a n h  hơn. Đồng thòi cũng 
có lợi cho banj đọc, họ m uôn th am  khảo m ảng tà i liệu 
ngôn ngữ nào th ì vào bộ p hận  đó. Song theo mô h ình  
này  có nhược điểm ở chỗ chưa đáp  ứng phục vụ chuyên 
sâu  m ột cách có hệ thốíng như  tổ  chức theo chuyên 
n g àn h  khoa học.

3. Mô hình tổ chức theo loại hỉnh tài liêu
Là mô h ình  tổ  chức dự a vào loại h ình  của tà i liệu để
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phân  chia th àn h  các bộ phận  phục vụ khác nhau. 
C hẳng h ạn  ở các th ư  viện lớn thường chia th àn h ; kho 
sách, kho báo, tạp  chí, kho vi phim , kho văn bằng, p h á t 
m inh, sáng  chế...

Tổ chức theo mô h ìn h  này có lợi ở chỗ tiế t kiệm  được 
chỗ trên  giá, dễ bảo quản, h ình  thức đẹp. Tổ chức theo 
mô h ìn h  này  còn định hướng cho b ạn  đọc m uốn tìm  tin  
mói n h ấ t th ì vào kho báo, tạp  chí. M uốh đọc sách cổ, 
quý hiếm  th ì vào phòng raicophim, m icrophich,...

4. Mô hình tổ chửc theo chuyên ngành khoa
hạc

Là mô h ình  tổ chức dựa vào đặc điểm  phân  chia các 
ngành  khoa học để sắp  xếp trong th ư  viện.

Ví dụ: phân  chia th àn h  bộ p h ận  sách khoa học kỹ 
th u ậ t, bộ phận  sách khoa học xã hội. Hoặc nếu  có điều  
kiện, có th ể  p h ân  chia chi tiế t hơn dựa vào đặc điểm các 
n gành  khoa học như  trong  khoa học xã hội phân  th à n h  
bộ phận  khoa học lịch sử, khoa học tr iế t  học, ván họ c ,...

TỔ chức theo mô h ìn h  này  có ưu điểm đễ thỏa m ãn  
nh u  cầu bạn  đọc, khi m uôn nghiên  cớu chuyên sâu  về 
một lĩnh  vực nào đó. Đồng thòi cũng có nhược điểm: tôn  
nh iều  điện tích sắp  xếp, đòi hỏi cán bộ th ư  viện ngoài 
tr ìn h  độ nghiệp vụ ra  phải có tr i  thức về ngành  khoa 
hoc đó.
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Là m ột mô h ìn h  tổ  chức dựa vào chức n ăn g  để phân  
chia thư  viện th àn h  các phòng ban  sau: Phòng bổ sung, 
phòng xử lý kỹ th u ậ t, phòng thông  tin , phòng nghiệp vụ 
v.v...

Tổ chức theo mô h ình  này có ưu điểm  ỉà  cán bộ thư  
viện có điều kiện chuyên sâu  vào m ột k h âu  công việc 
nào đó trong nh iều  nám , trở  th à n h  kỹ xảo nên  rú t  ngắn 
được thời g ian  xử lý tà i  liệu. M ục lục đưỢc tập  trung  
m ột chỗ tiện  cho b ạn  đọc khi tra  cứu, tiế t kiệm  k inh  phí 
bổ sung. Song không tiện  cho b ạn  đọc và cán bộ thư  
viện khi tìm  tà i liệu  vì xếp nh iều  loại h ìn h  tà i liệu  ở 
m ột chỗ.

ổ. Mô hình  tổ  chức phối hỢp

5. Mồ hình tổ  chức theo chức năng

Là loại mô h ìn h  tô chức đưỢc k ế t hỢp từ  h a i hoặc 
ba loại cơ cấu  nói trê n  th à n h  m ột loại gọi là tổ  chức 
phối hợp. C hẳng h ạ n  giữa mô h ìn h  tổ  chức theo  chức 
năng , kế t hỢp với chuyên  n g àn h  và loại h ìn h  tà i liệu. 
Đ ây là loại mô h ìn h  tổ  chức tô't nhâ't, đưỢc áp  dụng 
rộng  rã i ở nước ta  h iện  nay . Từ T hư  viện Quốc gia đến 
các th ư  viện tỉn h , th à n h  phô", từ  các tru n g  tâm  thông  
tin , viện thông  tin  lón đều  đưỢc tổ  chức theo  mô h ình  
phối hỢp. ư u  điểm  của mô h ìn h  này  là  xử lý tà i liệu 
n h an h , tiế t kiệm  được n g ân  quỹ, t iế t  kiệm  chỗ, dễ thỏa 
m ãn  nhu cầu  ngh iên  cứu chuyên  sâu  của b ạn  đọc.
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ii. Cơ cấu tổ chức các loại hình thư viện ỏ Việt Nam• m p

T ất cả các thư  viện ỏ V iệt N am  để tiệ n  cho việc gọi 
tên  và phục vụ đúng đối tượng, đúng  chức náng, nhiệm  
vụ của nó, QĐ 178/CP năm  1970 p h ân  chia chúng 
th àn h  hai loại chính:

1- Thư viện khoa học

2- Thư viện phổ thông  (đại chúng)

Trong nhóm  thư  viện khoa học gồm có: Thư viện 
khoa học tổng hỢp, thư viện khoa học đa n g àn h  và thư 
viện khoa học chuyên ngành .

Trong thư  viện khoa học tổng hỢp gồm có; Thư viện 
Quốc gia, th ư  viện tỉnh , th ư  viện th à n h  phô".

Thư v iện  khoa học đa ngành  như: Viện Thông tin  
khoa học xã  hội, T ru n g  tâm  thông  tin  tư  liệu  khoa học 
và công nghệ quốc gia.

Thư viện chuyên ngành  gồm; thư v iện  ò các viện 
nghiên  cứu như  thư  viện toán , lý, sử, v.v...

Thư v iện  phổ th ồ n g  gồm các thư viện  quận , 
huyện , th ư  v iện  th iế u  nhi, th ư  viện các trư òng  phổ 
thông  và th ư  viện công đoàn ỏ các n h à  m áy , x í nghiệp, 
(xem sơ đồ 6)
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Sơ đồ 6: loại h ìn h  thư  viện VN theo Q/Đ 178 CP

Theo P háp  lện h  th ư  viện số  31/2000/PL-UBTVQH 
10 được Chủ tịch  Qưôc hội Nông Đức M ạnh kỹ ngày 
28/12/2000 ở đ iều 16 có ghi:

Các loại h ìn h  th ư  viện bao gồm:

1. Thư viện công cộng:
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a/ Thư viện Quôc Gia Việt Nam

b/ Thư viện do ủy b an  N hân dân các cấp th à n h  lập

2. Thư viện chuyên ngành , đa ngành :

a/ Thư viện của các Viện, T ru n g  tâm  ngh iên  cứu 
khoa học.

b/ Thư viện của các trường và cơ sỏ giáo dục khác.

c/ Thư viện của cơ quan  n h à  nước.

d/ Thư viện của đơn vị vũ tran g  n h â n  dân.

đ/ Thư viện của tổ  chức chính tr ị, tổ  chức xã hội, tổ 
chức xã hội nghê' nghiệp, tổ  chức k in h  tế, đơn vị sự 
nghiệp. ỢCem sơ đồ 7)
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* Thư viện công cộng có các đặc điểm sau:
- Kho tà i  liệu  m ang tính  tổng hỢp (cả khoa học tự 

nh iên , khoa học kỹ th u ậ t, khoa học xã hội và khoa học 
n h ân  văn).

- Đôl tưỢng phục vụ: rộng rã i mọi đôl tượng với mọi 
mục đích khác nhau.

- Trực thuộc  Bộ Vàn hóa, Thể thao  và Du lịch.

- K inh ph í n h ận  trực tiếp từ  N hà nước (ủ y  ban  
n h â n  dân)

* Cơ cấu tổ chức các dạng của thư viện công cộng:
a) Cơ c â u  tổ  chức của Thư viện Quốc gia V iệt Nam; 

là m ột th ư  viện cổ n h ấ t và vào loại lớn n h ấ t nước ta  
h iện  nay.

Thư v iện  Quốc gia là tru n g  tâm  nghiên  cứu và 
hướng dẫn  ngh iệp  vụ cho th ư  viện cả nước, n h ấ t  là  các 
th ư  viện công cộng trực thuộc Bộ V ăn hóa - Thông tin.

H iện n a y  vốh tà i liệu của th ư  viện có hơn m ột triệu  
bản , cán bộ khoảng  187 ngưòi, tro n g  đó 2/3 tố t nghiệp 
đại học và trê n  đại học.

* Cơ cấu  tổ chức và bộ m áy của Thư viện Quốc Gia 
V iệt N am  được thự c hiện theo QĐ sô' 579 do Thứ trưởng 
Lưu T rần  T iêu  ký ngày 17/3/1997 bao gồm các bộ phận  
phòng ban  sau  đây:

1. .Về lã n h  đạo có giám đốc và 2 phó giám  đốc.

1. Cơ cấu tổ  chức loai thư  viện công cộng
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2, Tư vấn  khoa học có hội đồng khoa học.

3. Các phòng nghiệp  vụ gồm;

* Phòng tà i liệu V iệt Nam.

* Phòng tài liệu nước ngoài.
* Phòng phục vụ bạn đọc.

* Phòng ngh iên  cứu và hướng dẫn  nghiệp  vụ.

* Phòng thông tin tư liệu.
* Phòng tin học.
* Phòng bảo quản tài liệu.
* Phòng kỹ thuật.
* Phòng quan hệ quốc tế.
* Phòng Hành chính tổng hợp.
* Phòng bảo vệ.
- T hư viện Quốc gia là  đơn vỊ sự nghiệp thuộc Bộ 

V ăn hóa - Thông tin  có chức năng: th u  thập , bảo tồn 
sách báo, tà i  iiệu trong  nưốc và tà i liệu  chọn lọc của 
nưốc ngoài.

- Thư viện Quốc gia có con dấu và tài khoản riêng.
* Thư viện Quốc gia có nhiệm vụ chính sau:
* T hu  th ập  x u ấ t bản  phẩm  trong nưốc theo ch ế  độ 

nộp lưu chiểu, biên soạn, x u ấ t bản  thư  m ục Quổc gia.

* T hu  th ậ p  lu ận  á n  tiến  sĩ của các n h à  khoa học 
V iệt N am  được bảo vệ tro n g  và ngoài nưóc.
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* T h u  th ập  các tà i liệu của nước ngoài bằng  các 
h ình  thức: m ua, trao đổi, biếu tặng ...

* Xử lý tà i liệu, xây đựng bộ m áy tra  cứu thông  tin , 
tổ  chức cho bạn  đọc khai th ác  tà i liệu tạ i chỗ và qua 
m ạng.

b) Cơ cấu tổ chức loại thư viện tỉnh, thành phố.
Co cấu tổ  chức đối với loại th ư  viện này  đã được Thứ 

trưởng Bộ V ãn hóa - Thông tin  Cù H uy C ận ký th án g  
11/1977 như sau: thư viện tỉnh , th à n h  phô" gồm 4 bộ 
phận  ch ủ  yếu  sau  đây:

1- P hòng  bổ sung biên mục: Phòng này  có nhiệm  vụ 
xây dự ng  vốh tà i liệu, sưu tầm  khai thác  tư  liệu  đ ịa chí, 
p h ân  loại, mô tả  tà i liệu, tổ  chức kho và h ệ  thông  tra  
cứu.

2- P hòng  thông tin  hướng dẫn: có nhiệm  vụ biên 
soạn th ư  mục, tổ  chức các cuộc nói chuyện, trư n g  bày 
sách báo, tạ p  chí, hưống dẫn  t r a  cứu trả  lòi bạn  đọc.

3- P hòng  phục vụ gồm phòng đọc, phòng mưỢn và tổ  
chức kho  lưu động xuống cơ sở.

4- P hòng  hướng dẫn  nghiệp vụ có nhiệm  vụ  tiếp  th u  
các kinih nghiệm  và phương pháp  mối từ  T ru n g  ương 
đưa xuống th ư  viện m ình, đổng thời hướng dẫn  nghiệp 
vụ cho (các th ư  viện huyện trự c  thuộc.

(Nêíu phạm  vi th ư  viện rộng có th ể  thêm  phòng 
h à n h  clhính. Cán bộ đểu phải qua đào tạo nghiệp  vụ ít  
nhâ 't lèà tố t nghiệp tru n g  học, tỷ  lệ phải 1/3-1/2 tô t 
nghiệp đại học, b iế t ít n h ấ t m ột ngoại ngữ).
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Các th ư  viện tỉn h  đồng bằng phải có vôn tà i liệu 
tru n g  b ình  80,000 cuốn /15 cán bộ. Có thêm  20,000 cuốh 
n ữ a  được b iên  c h ế  th êm  1 cán bộ.

Thư v iện  tỉn h , th à n h  phô” có m ột chủ  nhiệm  và m ột 
phó chủ nhiệm . Chủ xihiệm, phó chủ Iihiệni và cán bộ 
th ư  viện do ủy b an  n h â n  dân  tỉn h , th à n h  phô" bổ nhiệm , 
điểu động theo  đề ngh ị của sỏ  V án hóa - Thông tin . 
Chủ nhiệm  th ư  viện tỉn h , th àn h  phô" ngoài phụ trách  
chung p h ải trự c  tiếp  chỉ đạo th am  gia xây dựng vốh tà i 
liệu  và công tác  th ô n g  tin .

Phó chủ  nh iệm  chịu  sự p hân  công, chỉ đạo của chủ 
nhiệm . K hông chuyển  cán bộ có chuyên môn th ư  viện 
sang làm  công tác  khác.

c) Cơ cấu tổ  chức của thư viện quận  (huyện)

Cơ cấu  tổ  chớc của  th ư  viện  quận , huyện  theo 
Thông tư  s6  47ATHTT ngày  30/7/1987 của Bộ V ăn hóa - 
Thông tin  quy định: th ư  viện quận , huyện  là m ột đơn vị 
sự nghiệp riêng , dưôi sự lãn h  đạo của trưởng phòng 
V ăn hóa - T hông  tin  q u ận  huyện.

Cơ câ'u tổ  chức của chúng gồm h a i bộ p hận  chính; 
đọc và m ượn (kể cả tủ  sách và trạm  cho mượn sách). 
B iên chế tốì th iể u  có 2 người, kho sách  khi mới th àn h  
lập  phải có 5.000 bản , đối với các huyện  đồng b ằn g  và
3.000 bản  đôi với các huy ện  m iền núi. Kho sách tru n g  
b ình có 10.000 b ản  vổi tỷ  lệ sau:

30% sách chính trị xã hội

30% sách  khoa học kỹ th u ậ t
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30% sách văn  học nghệ th u ậ t

10% các loại khác

Thông tư  sô' 47A^HTT ngày 30/7/1987 về hướng đẫn 
tiếp tục thực h iện  quy chế  tổ  chức v à  h o ạ t động của thư  
viện  cấp huyện.

Trong đó có ghi:

1 /  Về vốn sách báo: H àng  n ăm  mỗi th ư  viện  huyện 
p h ả i bổ sung  từ  300 đến  500 tén  sách , gồm từ  1,200 đến
1,500 bản, mỗi tên  sách nhập  từ  2 đến  3 b ản  và 25 loại 
báo, tạp  chí, từ  đó quy ra  k inh  ph í bổ su n g  cho th ư  viện.

2 /  Về trụ  sồ  phương tiện hoạ t động: Các th ư  viện 
cần có trụ  sở riêng  b iệ t để phục v ụ  ngưòi đọc. T hư  viện 
là m ột đơn vị sự nghiệp ngang  cấp với n h à  văn  hóa 
huyện , h iệu  sách  n h ân  dân  huyện.

Trường hợp trụ  sồ thư  viện n ằm  tro n g  tổ  hợp kiến 
trúc  của n h à  vàn  hóa huyện, th ì v ẫn  phải xác đ ịnh  thư  
viện là  m ột đơn vị độc lập, không  p h ả i là m ột bộ phận  
của n h à  văn  hóa. T rụ  sở th ư  viện p h ả i gồm; phòng đọc 
ngưòi lổn, phòng mượn người lớn, phòng  đọc, mượn cho 
th iếu  nhi, phòng mục lục, trư n g  bày  giối th iệ u  sách, 
v.v... phòng đọc có từ  25 đến 30 chỗ.

3 / v ế  biên c h ế  cán bộ cho th ư  viện huyện: Có từ  2 đến 
3 b iên  chế, nếu  huyện  có 5 th ư  viện  xã, tủ  sách  đối vối 
m iền nú i hoặc 10 th ư  viện xã đối với huyện  đồng bằng 
th ì có thêm  1 biên chế. Nếu th ư  viện huyện tổ  chức thư  
viện chi nhán h  th ì mỗi chi n h án h  có 1 b iên chế.
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d) Cơ cấu tổ chức của thư viện phường (xã)
Thư viện phường (xã) là th ư  viện nhô n h ấ t trong  

loại h ình  th ư  viện công cộng (gọi là  th ư  viện cd iỏ).

Đ iểu k iện để th àn h  lập  th ư  viện phường (sã) đưỢc 
quy định như  sau:

ở  đồng bằng, th ị trấn , th ị xă, kh i th à n h  lập  th ư  
viện phải có;

- Kho tài liệu 1.500 cuốn, trong đó:

30% sách chính  tr i  xã hôi

30% sách khoa học kỹ th u ậ t

30% sách văn  hóa nghệ th u ậ t

10% các loại khác

- T rụ  sở: vững chắc, k iên  cố, th u ậ n  tiện  đưòng đi lổi 
lại, ở tru n g  tâm  của xã (phưòng).

- Có cán bộ th ư  viện chuyên trách , tr ìn h  độ 8d cấp.

Thư viện xã (phưòng) có nhiệm  vụ phục vụ đọc để 
nâng  cao dân  tr í, để tuyên  tru y ền  các chủ  trương, ch ính  
sách của Đảng, N hà nưốc, để áp dụng tiến  bộ của khoa 
học kỹ th u ậ t  vào lao động, sản  x u ấ t và chăn  nuôi.

2. Cơ cấu tổ chức của thư viên đa ngànhy 
chuyên ngành

* Thư viện đa ngành, chuyên ngành  có các đặc điểm
sau:
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- Kho tà i  liệu m ang tính  đa n g àn h  (1 nhóm  ngành) 
th iên  về khoa học tự nhiên , khoa học kỹ th u ậ t hoặc 
khoa học xã hội và n h â n  vàn.

- Đối tượng phục vụ: cán bộ, n h â n  viên của viện đó, 
trưừng  đó.

- Trực thuộc Bộ, ban  ngành  khác, không phải thuộc 
Bộ V ăn hóa, T hể thao  và Du lịch.

- K inh ph í n h ận  thông qua bộ, ngành , h iệu  trưởng, 
v iện  trưởng.

* Cơ cấu tổ  chức các dạng  thư  viện đa ngành, 
chuyên ngành

a lC ơ  cấu tổ  chức loại th ư  viện khoa học đa  ngành: 
Thuộc loại h ìn h  th ư  viện n ày  gồm: T ru n g  tâm  Thông tin  
khoa học và công nghệ quốc gia, V iện Thông tin  khoa 
học xã hội. Cơ cấu tổ chức của cơ quan  thông tin  thư  
viện loại n ày  là mô h ìn h  phối hỢp h iện  đại giữa thông 
tin  th ư  viện, giữa co tru y ền  và tâ n  tiến . C hẳng hạn , cơ 
cấu tổ  chức của  T ru n g  tâm  Thông tin  khoa học và công 
nghệ quốc gia năm  2000 gồm 14 phòng, ban  sau:

1. Văn phòng trung tâm
2. Phòng q uản  lý  h o ạ t động thông  tin

3. Phòng q uan  hệ quốc tế

4. Phòng p h á t triển  các nguồn tin

5. Phòng xây dựng cơ sỏ dữ liệu th ư  mục

6. Phòng nghiên  cứu p hân  tích  thông  tin
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7. P hòng đọc sách

8. P hòng  tạp  chí

9. P hòng  tr a  cứu, chỉ dẫn

10. P hòng  dịch vụ thông  tin

11. P hòng  tin  học

12. P hòng  in  sao

13. P hòng  p hổ  b iến  h o ạ t động công nghệ

14. T ru n g  tâm  ĨN FO TERRA  V iệt N am

T rung  tâm  T hông t in  khoa học v à  công nghệ quốc 
gia (TTTTKH&CNQG) có 156 cán bộ, đại bộ p h ận  tố t 
nghiệp đại học và trê n  đại học.

N guồn ỉực của tru n g  tâm  có;

700.000 tên  sách, 5.000 tên  tạp  chí vối trê n  800.000 
số’, trong  đó 1,800 tê n  tạp  chí đưỢc cập n h ậ t  thưòng  
xuyên.

Ngoài ra , T ru n g  tâ m  còn có m ột kho tr a  cứu tin , 
m ột kho cata lo  công ngh iệp  với 3.500 tà i liệu, 1 kho tò 
rồi, 1 kho m icro phim , m icro phích, 1 kho băng  h ìn h  và 
CD-ROM, n h iều  cơ sở dữ  liệu  do T ru n g  tâm  xây dựng 
được nỐì với n h iều  m ạng  tro n g  nước, k h u  vực v à  th ế  
giới.

T ru n g  tâm  được lã n h  đạo bỏi B an  G iám  đốc, Hội 
đồng khoa học v à  trưởng  các phòng, ban.

blCơ cấu tổ chức loại thư viện chuyên ngành:
Thưòng ỉà  các phòng  th ô n g  tin , các tru n g  tâm  thông
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tin , các th ư  viện có kho sách, tà i liệu chuyên sâu  vê' một 
n g àn h  khoa học nào đó. P h ần  lốn các tru n g  tâm  thông 
t in  hoăc th ư  viện loại này  thưòng d các cục, vụ, viện, các 
trư ò n g  đại học, các khoa. Mô h ìn h  tổ  chức loại th ư  viện 
n ày  là  phối hợp giữa chức n ăn g  vối loại h ìn h  tà i  liệu. 
Kho tư  liệu  khoảng 50 nghìn  bản , b iên  chế  cán  bộ: từ  5- 
10 ngưòi.

Ví dụ; Mô h ình  tổ  chức của th ư  viện Y học T rung 
ương năm  1995 gồm các phòng sau:

1- P hòng  bổ sung, mô tả , th ư  mục.

Có nh iệm  vụ xây dựng vốh tà i liệu  và bộ m áy tra  
cứu, biên soạn, phô biến th ư  m ục, hưông d ẫn  sỏ dụng 
th ư  viện.

2- Phòng phục vụ: gồm phòng đọc, phòng mượn.

3- Phòng thông tin  khoa học: có nh iệm  v ụ  th u  thập , 
chọn lọc, p h â n  tích, thông  báo, giải đáp  các n h u  cầu tin  
và  lập k ế  hoạch hợp tác.

4- Phòng h àn h  chính  quản  trị; ch ịu  trá c h  nh iệm  về 
cơ sỏ v ậ t chấ t, tra n g  th iế t bị, văn  phòng phẩm .

5- Phòng  hướng dẫn  nghiệp  vụ: có trá c h  nhiệm  
hưống dẫn  nghiệp  vụ tạ i tru n g  tâ m  và các chi nh án h .

3. Cơ cấu tổ chức thư viện ở các trường đại hoc
Thư viện hoặc tru n g  tâm  thông  tin  thư viện ỏ các 

trường đại học là loại h ìn h  th ư  viện - thông  t in  khoa 
học. Cụ th ể  hơn, chúng thuộc khoa học tổng  hỢp, đa 
ngành  hoặc chuyên ngành , còn tù y  thuộc vào nội dung
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vốh tà i liệu  và đô"i tưỢng phục vụ của chúng. N ếu nội 
dung kho tà i liệu của chúng cả khoa học tự  n h iên  và 
khoa học xã  hội, đối tượng phục vụ cũng cho cả n h ữ n g  
người thuộc khoa học tự  nh iên  và xã hội th ì tru n g  tâm  
thuộc khoa học tổng hỢp. Nếu th ư  viện đó có vôn tà i liệu 
và đổi tượng bạn  đọc chỉ thuộc khoa học tự  nh iên  hoặc 
xã hội th ì th ư  viện đó thuộc nh iều  ngành, hoặc tổ  chức 
chi tiế t hơn nữa về một ngành  khoa học n h ư  vể toán , lý 
th ì thuộc th ư  viện khoa học chuyên ngành.

Ví dụ; th ư  viện trường đại học tổng hợp H à Nội (nay 
là T rung  tâ m  thông tin  - th ư  viện Đ ại học Quôc gia H à 
Nội) có đặc điểm là một th ư  viện khoa học tổng hỢp. Cớ 
cấu tổ chức phối hợp giữa chức năng, chuyền n g àn h  vối 
nhóm  b ạn  đọc. Ngoài th ư  viện tru n g  tâm  ra  còn th ư  
viện ỏ các khoa, tổ  bộ môn.

Cơ cấu tổ chức của T rung  tâm  th ư  viện - thông  tin  
trường Đ ại học Quôc gia H à Nội năm  1996 có các phòng 
ban  sau:

1- Phòng bổ sung trao đổi
2- Phòng phân  loại mô tả

3* Phòng tổ  chức bảo quản  kho

4- Hệ thông tổ chức phục vụ bạn đọc gồm phòng 
đọc, phòng mượn và bộ m áy tra  cứu.

5- Phòng thông tin - thư mục
6- Phòng phương pháp khoa học, nghiệp vụ, đào

tạo.
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7- Bộ p h ận  th iế t bị khoa học thông tin  và thư  viện.

ở  một sô" nước Đông Âu, raô h ình  tổ  chức th ư  viện ỏ 
các trường đại học có khác hơn, họ dựa vào vốn tà i liệu 
của th ư  viện, dựa vào sô" lượng bạn  đọc của th ư  viện để 
đ ịnh  ra  cơ cấu tổ chức.

Cụ th ể  họ chia th à n h  5 loại trường, tương ứng vối 5 
loại th ư  viện sau:

Loại ĩ:  Thư viện phục vụ  trên  10.000 g iảng  viên và 
s in h  viên, có kho sách trê n  1 triệu  bản.

Loại 2: T hư viện phục vụ từ  7.000 đến 10.000 giảng 
v iên  và sinh  viên, có kho sách khoảng 1 tr iệ u  bản,

Loại 3: T hư  viện phục vụ  từ  3.000 đến 7.000 giảng 
viên và sinh  viên, có kho sách  khoảng 500,000 bản.

Loại 4: T hư viện phục vụ từ  1.000 đến 3.000 giảng 
viên và sinh  viên, có kho sách khoảng 250.000 bản.

Loại 5: T hư viện phục vụ dưới 1.000 giảng viên và 
sinh  viên, có kho sách  khoảng  200.000 bản.

Mô h ình  tổ  chức th ư  viện các trưòng  đại học thuộc 
loại 1,2,3 là cơ cấu  tổ  chức phôi hỢp (chức n ăn g  + 
chuyên  ngành  + nhóm  bạn  đọc).

Loại 4,5 là cơ cấu  phôi hỢp (chức n àn g  + nhóm  bạn 
đọc).

Xem bản tóm  tắ t  sau:
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SỐ
Tĩ Tén cảc phòng 5 loại thư Viện

Ghi
chú

1 2 3 4 5
1 Phòng bổ sung + + + Ỷ +

2 Phòng xử lý + + + + +

3 Phóng bào quản + + + + -

4 Phòng sách hiếm + + - - -

5 Phỏng phục vụ + + + + +

6 Phỏng thư mục + + + + +

7 Phóng chuyên ngành Ỷ * - -

8 Phòng sách giốo khoa + + + - -

9 Phòng CT quần chúng + «» - •

10 Phồng nghiệp vụ + + - - -

11 Phòng lưu chiểu + - -

12 Phỏng Hành chính kinh tế + + - • -

Tổng cộng số phòng 12 11 6 5 4

III. Cơ cấu tô chức mạng lưới thư viện' thông tín
Ì . Kháỉ niêm về mang lưới thư viên - thông tin
Trong thòi đại khoa học kỹ th u ậ t  p h á t tr iể n  như  vũ 

bão, dẫn  đến sự gia tán g  đáng  kê các xuất b ản  phẩm  và 
các v ậ t m ang tin  khác.

K inh tế  xã hội p h á t triển , nhu  cầu người dùng tin  
đòi hỏi ngày một sâu, n h an h , chính xác và đa dạng, 
M uốh thỏa m ãn được các n h u  cầu đó cơ quan  thư viện - 
thông  tin  phải có nguồn lực đủ m ạnh  để đáp ứng, tức là 
phải có đầy  đủ vốín tà i liệu, có cơ sỏ dữ liệu, và được nối 
m ạng vối n h au  để bổ sung, hỢp tác, cùng k h ai thác  và 
chia sẻ nguồn lực. N ếu mỗi cơ quan  thư  viện - thông tin  
cứ độc lập  sưu tầm  tà i liệu trê n  cùng m ột địa bàn  tỉn h
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hoặc th à n h  phố' sẽ dẫn  đến  trù n g  lặp r ấ t  nh iều  và th iếu  
cũng rấ t  lớn. Mỗi cơ q u an  th ư  viện - thông tin  lại độc 
iập  xử lý tà i liệu của m ình, không có sự thốhg n h ấ t giữa 
các th ư  viện tro n g  vùng, sẽ dẫn tới cùng m ột tà i liệu 
nhưng ỏ mỗi th ư  viện xử lý m ột khác, gây khó k h ăn  cho 
bạn  đọc khi tra  tìm  và khó cho cả việc hỢp tác  trao  đổi 
giữa các th ư  viện.

N hiệm  vụ đ ặ t  r a  cho các cơ q u an  th ư  viện - thông 
tin  lúc này  là p h ả i sử dụng  tr iệ t để nguồn lực thông  tin  
có trong vùng để đáp ứng nhu  cầu bạn  đọc, phục vụ đăc 
lực cho sự p h á t tr iể n  k in h  tế  - xã hội trong vùng. Từ đó 
nảy  sinh  sáng  k iến  tổ  chức m ạng lưói th ư  viện - thông 
tin . TỔ chức m ạng  lưới thư viện - thông  tin  là m ột trong 
những  khuynh  hướng p h á t triển  mới, tiến  bộ, r ấ t  được 
th ịn h  h ành  ỏ các nước p h á t triển .

Vậy tổ chức mạng lưới thư viện - thông tin là sự liên 
kết các cơ quan thư viện - thông tin độc lập trưốc đầ3' 
lại vối nhau thành một mạng lưới ỏ những mức độ khác 
nhau:

- Tập tru n g  hóa toàn  bộ: ỉà tập  tru n g  th à n h  m ột hệ 
thông thống n h ấ t  với kho sách chung, đội ngũ cán  bộ 
chung, chung m ột sự lã n h  đạo, bổ sung  và xử lý chung.

- Tập tru n g  hóa từ n g  phần: chỉ tập  tru n g  bổ sung 
và xủ lý tà i liệu, còn các p h ần  khác tổ  chức riêng.

Tập trung hóa mạng lưới thư viện - thông tin như 
vậy sẽ chọn ra một thư viện lớn nhất, có uy tín nhất 
trong mạng lưới làm thư viện trung tâm. Còn những
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thư viện khác là chi nhánh hoặc bán chi nhánh.

Mô h ìn h  tổ  chức m ạng  lưối th ư  viện - thông  tin  được 
dựa trê n  các nguyên  tắc  sau:

- N guyên tắc  lãn h  thổ: là liên kết các thư viện trên  
cùng  m ột đ ịa  bàn  th à n h  phô", tỉnh  hoặc vùng.

- N guyên tắc n g àn h  dọc; là liên k ế t các cơ quan th ư  
viện - thông tin trong cùmg một bộ, ngành như ngàíih 
đưòng sắ t, bộ Y tế ,...

Từ các nguyên  tắc  trê n  dẫn  tới việc th à n h  lập các hệ 
thống  th ư  v iện  - thông  tin  khác n h a u  ở tru n g  tâm , như  
m ạng  lưới th ư  viện công cộng N hà nước, m ạng  lưối th ư  
viện các trư ò n g  phổ thông, m ạng lưới th ư  viện thuộc Bộ 
K hoa học công nghệ và Môi trường v.v... hoạc m ạng lưối 
thông  t in  ở các bộ cũng vậy. Nhò có các m ạng  lưới th ư  
viện - th ô n g  tin  này  đã  liên kết các h o ạ t động giữa 
chúng  với n h a u , bổ su n g  vôn tà i liệu chung, thông n h ấ t 
vối n h a u  về xử lý kỹ th u ậ t, cùng trao  đổi, sỏ  dụng 
chung  nguồn  lực. N hư  vậy, diện bổ sung  rộng, bớt trù n g  
lặp, t iế t  k iệm  được n g ân  sách.

2. Hình thức tổ chức mạng lưới thư viện công 
cộng Nhà nước

M ạng lưới th ư  viện  công cộng N hà nước đưỢc tổ 
chức dự a trê n  nguyên tắc  lãnh  thổ. C húng  có nhiệm  vụ 
liên  k ế t vối các th ư  v iện  khác cùng nằm  trê n  lãnh  thổ  
đó. Thực t ế  có th ể  th à n h  các hệ thống  sau:

- Hệ thốhg thư viện trung tâm thành phô": là một hệ 
thốing độc lập  được tập  trung  vào đó tấ t  cả các thư  viện
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th à n h  phô' th ư  viện th iếu  nhi, th ư  v iện  quận , phưồng 
của chính th à n h  phố đó th à n h  m ột hệ thông.

- Hệ thông  th ư  viện tru n g  tâm  huyện  đưỢc th à n h  
lập  từ  các th ư  viện huyện , th ư  v iện  th iế u  n h i (nếu  có), 
th ư  viện xã thuộc huyện  đó.

- Hệ thốiig  thư viện th iếu  nh i có th ể  tổ  chức th eo  2 
cách:

Cách 1: ở  các th à n h  phô" không  lớn, chưa có n h iều  
th ư  viện th iếu  nh i độc lập , thư òng  chỉ là m ột bộ p h ận  
của thư  viện th à n h  phô" và th ư  viện  q u ận  huyện . N ên 
kh i tổ  chức họ chỉ tập  hdp từ  các chi n h á n h  kể trê n  vào 
m ột hệ thống  gọi là H ệ thống  th ư  v iện  th iếu  n h i không  
độc lập.

Cách 2; ở  các th à n h  phô' lón có từ  năm , sá u  th ư  
viện th iếu  nh i độc lập, ta  liên k ế t chúng  lạ i vối n h au  
th à n h  hệ thốíng th ư  viện th iếu  n h i độc lập. N ên ỏ các 
th à n h  phô' lớn có th ể  có n h iều  h ệ  th ố n g  th ư  viện th iếu  
n h i khác n h au .

Hoặc có th ể  tô chức hệ thổhg  th ư  viện th ô n g  n h ấ t 
cho cả th à n h  phố  theo 3 cấp:

Câ'p 1; Thư viện tru n g  tâm  th à n h  phố’ có trá c h  
nhiệm  chỉ đạo nghiệp vụ, bổ sung  chung , p h ân  ch ia  tà i 
liệu cho các th ư  viện q u ận  Ợiuyện).

Cấp 2; Thư viện q u ận  Oiu.yện) chỉ đạo nghiệp  vụ  cho 
các chi n h á n h  tức các th ư  viện xã, phường, tổ  chức kho 
liên hợp.
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Cấp 3: Các th ư  viện phường, xã có trác h  nh iệm  tô 
chức hoạt động th ư  viện ở xã m ình, luôn q u an  hệ m ật 
th iế t với th ư  viện quận, huyện, chịu sự chỉ đạo chuyên 
môn của th ư  viện quận, huyện.

3. Cơ cấu tổ chức của thư viên trung tâm
Thư viện  tru n g  tâm  là cơ quan  đầu  não của cả 

m ạng lưói th ư  viện. Nhiệm  vụ của nó không  chỉ tổ  chức 
điểu h àn h  h o ạ t động của ch ính  th ư  viện đó m à còn điều 
h àn h  hoạt động cho cả m ạng lưới. Tổ chớc sử dụng  và 
bổ sung chung cho cả m ạng lưối, p h ân  chia tà i liệu  cho 
các chi n h án h , h ìn h  th àn h  bộ m áy t r a  cứu chung  cho cả 
m ạng lưới ở tru n g  tâm , phục vụ n h u  cầu  cho bạn. đọc cả 
th àn h  phô".

Cơ cấu tổ  chức của th ư  viện tru n g  tâm  gồm các 
phòng ban  sau;

a /  P hòng bổ  sung, xử  lý  tà i liệu: Có trách  nh iệm  
th à n h  lập m ột kho chung cho cả m ạng lưối, lập  m ục ỉục 
liên hỢp tập  tru n g , giúp đõ th ư  viện th iếu  n h i và các chi 
nhánh .

b Ị Phồng p h ụ c  vụ: gồm phòng đọc và phông mưđn.

c /  P hòng nghiệp vụ và th ư  mục: (nếu quá  lớn có th ể  
tách  riêng)

d /  P hòng p h ụ c  vụ ngoài hệ thống: để phục v ụ  cho 
các chi n h án h  xa trung  tâm , phải có xe ô tô chở xuống 
địa bàn  trực thuộc chưa có th ư  viện.

e í Phòng thư viện thiếu nhi trung tâm: có trách nhiệm 
điều hành các thư viện thiếu nhi ở các chi nhánh.
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Q uản lý m ạng  lưối th ư  viện tru n g  tâm ; G iám  đôc 
của th ư  viện tru n g  tâm , đồng thòi là giám  đốc của cả 
m ạng  lưới. Người giúp việc là các phó giám  đốc, các trỢ 
lý, các trưồng  phòng ở th ư  viện tru n g  tâm . P hải có hội 
đồng thư  v iện  cho cả m ạng lưói để đảm  bảo sự công 
b ằng  cho các th à n h  viên trong  m ạng lưối.

ở  Việt N am , việc th à n h  lập m ạng lưối th ư  viện theo 
n g àn h  dọc từ  tỉn h  (th àn h  phố) xuống quận  (huyện), xã, 
phường đã có từ  lâu. H oạt động ồ đây có tín h  chỉ đạo 
của cấp trê n  đốì vôi cấp dưối về kỹ th u ậ t  nghiệp vụ và 
k inh  phí bổ sung, chủ  yếu vẫn  là k inh  ph í của huyện 
(quận), xã (phường) cấp là chính.

N ăm  năm  trỏ  lại đây mối chú  ý tới các liên hiệp thư  
viện ỏ các m iền khác nhau . Đến năm  1997 có 7 Liên 
h iệp th ư  viện như:

- Liên hiệp  th ư  viện các tỉn h  đồng bằng  sông Hồng.

- Liên h iệp  th ư  viện các tỉn h  đồng bằng sông c ử u  
Long.

- Liên h iệp  th ư  viện các tỉn h  m iền núi phía Bắc.

- Liên hiệp thư viện các tỉnh duyên hải.
- Liên hiệp thư viện các tỉnh bắc miền Trung.
- Liên h iệp  th ư  viện các tỉn h  m iền Đông và cực nam  

T ru n g  Bộ.

- Liên hiệp  thư viện các vùng N am  T rung  Bộ và Táy 
Nguyên.

Các thư viện này liên kết với nhau theo nguyên tắc
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lãn h  thổ  và tự  nguyện. Bước đầu , các liên hiệp  th u  viện 
hoạt động còn đơn điệu, chủ yếu là giao lưu, trao  đổi 
k inh  nghiệm  vôi nhau , tổ chức các cuộc th i: kể chuyện, 
giối th iệu  sách, th ủ  th ư  giỏi và trao  đổi tà i liệu  địa chí 
vối nhau .

IV. Các mô hình tổ chức mạng lưới thông tin 
trong các Bộ

N hìn  chung để tổ chức phục vụ nhu  cầư  thông tin  ở 
các bộ h iện  nay  thường là một trong bốn mô h ình  sau:

1/ Mô h in h  liên kết sao:

©  - là tru n g  tâm  thông tin  trự c  thuộc Bộ (Viện hoặc 
tru n g  tâm  thông tin  ngành).

o - là phòng thông tin  chuyên n g àn h  trực thuộc 
tổng công ty hoặc liên h iệp  xí nghiệp  (phòng 
thông  tin)

—  ' k ên h  liên  lạc thông tin.

Đặc điểm  của mô h ình  liên k ế t sao: mỗi bộ chỉ có 
m ột cơ q u an  thông  tin  ngành , hoặc tru n g  tâm  thông tin  
bao q u á t to àn  bộ các ngành  k inh  tế  m à bộ q u ản  lý.
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ư u  điểm : là bảo đảm  đưỢc sự tập  tru n g  cao độ hoạt 
động thông  tin  ở bộ, tiện  lợi cho việc tập  tru n g  đầu  tư, 
xây dựng tiềm  lực thông  tin , giúp cơ quan  thông  tin  
n g àn h  dễ dàng  kiểm  soát các nguồn tin .

NhưỢc điểm : do quá p h ụ  thuộc vào trư n g  tâm  thông 
tin  của bộ, nên tiềm  lực thông  tin  của các phòng thông 
tin  cơ sỏ (các ngành) yếu, n ếu  gặp trường hỢp bị tách  
rắ t khó hoạt động, các phòng hoặc viện thông tin  ỏ cớ sở 
chưa phục vụ đắc lực cho sả n  xuất, k inh  doanh.

2/ Mô h ình  liên  h ế t sao kế t hỢp:

@  - là  tru n g  tâm  thông  tin  trực 
thuộc Bộ (Viện hoặc tru n g  
tâm  thông tin  ngành).

O '  là  phòng thông tin  chuyên 
ngành  trự c  thuộc tổng công 
ty  hoặc liên  kết xí nghiệp 
(phòng thông  tin)

—  - kênh  điều  phối thông tin .

------kênh  liên lạc thông  tin.

Đặc điểm của raô h ình  liên kết sao k ế t hỢp; m ạng lưới 
thông tin  ngành m ềm  dẻo hơn, không quá tập  trung, mỗi 
bộ cũng chỉ có m ột cơ quan  thông tin  đầu  ngành, thực 
hiện chức năng  đảm  bảo thông tin  cho lãnh  đạo và bộ 
m áy quản  lý của bộ, có chức năng điểu hòa, phối hợp hoạt 
động giữa các cơ quan  thông tin  chuyên ngành  nằm  trong 
tổng công ty hoặc liên hiệp xí nghiệp của bộ.
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T rung  tâm  thông tin  ngành  tiến  h àn h  việc kiếm 
soát thông tin  thông  qua các phòng th ô n g  tin  chuyên 
ngành. Để thực h iện  được mô h ìn h  n ày  trước h ế t phải tổ 
chức được các phòng thông  tin  chuyên ngành  và phải 
xây dựng được các k ênh  điều phối từ  tru n g  tâm  và các 
kênh  liên  lạc giữa phòng thông tin  chuyên n g àn h  vói 
nhau . Đ iểu này  tương đối khó k h ăn  bởi vì không phải cơ 
q uan  nào cũng sẵn  sàng  ủ ng  hộ việc th à n h  lập cơ quan  
thông tin  chuyên ngàn h  bằng k inh  ph í của riêng  m ình. 
Mô h ình  này  có ưu điểm  hoạt động tưđng đốì đồng đều 
giữa các cơ quan  thông  tin  T rung  ương và cớ sở, nếu  bị 
tách  bộ sẽ không bị p h á  v5 nguồn lực thông  tiĩi đ ã  được 
xây đựng, dễ th ích  ngh i môi trường mới.

3 /Mô hình liên kế t nút (nhiều sao);
Đặc điểm  của mô h ìn h  liên k ế t nú t: mỗi bộ có th ể  tổ  

chức vài ba tru n g  tâm  thông tin  theo các nhóm  ngành  
lớn, như ng  ít có liên hệ vái nhau .

(0) - là  tru n g  tâm  thông t in  trực 
thuộc Bộ (Viện hoặc tru n g  tâm  
thông tin  ngành).

o - là phòng thông  tim chuyên 
ngành  trực thuộc tổng công ty 
hoặc liên hiệp  xí nghiệp 
(phòng thông  tin)

—  - kênh liên lạc thông tim.
--- - kênh thông tin  không b ắ t  buộc. 

ư u  điểm: Có sự đầu  tư  riêng từng m ảng agrành lớn
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30% sách văn  học nghệ th u ậ t

10% các loại khác

Thông tư  sô" 47A^HTT ngày 30/7/1987 về hưống dẫn 
tiếp  tục thực h iện  quy ch ế  tổ chức và hoạt động của thư  
viện cấp huyện.

Trong đó có ghi:

ĩ  /  Về vốn sách báo: H àng năm  mỗi th ư  viện huyện 
phải bổ sung  từ  300 đến 500 tên  sách, gồm từ  1,200 đến
1,500 bản, mỗi tên  sách n h ập  từ  2 đến  3 b ản  và 25 loại 
báo, tạp  chí, từ  đó quy ra  k inh  phí bổ sung  cho thư  viện.

2 Ị Về trụ  sở phương tiện hoạt động: Các th ư  viện 
cần có trụ  sỏ r iên g  b iệ t để phục vụ người đọc. T hư viện 
là  một đơn vị sự nghiệp ngang cấp với n h à  văn  hóa 
huyện, h iệu  sách  n h ân  dân  huyện.

Trường hợp trụ  sở th ư  viện n ằm  trong  tổ  hỢp kiến 
trúc  của n h à  v án  hóa huyện, th ì vẫn phải xác định thư  
viện là m ột đơn vị độc lập, không p h ả i là  m ột bộ phận 
của n h à  văn  hóa. T rụ  sở th ư  viện phải gồm; phòng đọc 
người lớn, phòng mưỢn người lớn, phòng đọc, mượn cho 
th iếu  nhi, phòng m ục lục, trư n g  bày giới th iệu  sách, 
v.v... phòng đọc có từ  25 đến 30 chỗ.

3 J Về biên chê cán bộ cho th ư  viện huyện: Có từ  2 đến 
3 b iên  chế, nếu  huyện có 5 thư  viện xã, tủ  sách đối vdi 
miền núi hoặc 10 thư  viện xã đối với huyện  đồng bằng 
th ì có thêm  1 b iên chế. Nếu thư  viện huyện tổ  chức thư  
viện chi n h án h  th ì mỗi chi nh án h  có 1 biên chế.
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d) Cơ cấu tổ chức của thư viện phường (xã)
Thư yiện  phường (xã) là th ư  viện nhỏ n h ấ t trong  

loại h ình th ư  viện công cộng (gọi là th ư  viện cơ sỏ).

Điều k iện  để th à n h  lập th ư  viện phưòng (xã) được 
quy định n h ư  sau:

ở  đồng bằng , th ị trấ n , th ị xã, kh i th à n h  lập th ư  
viện phải có:

- Kho tài liệu 1.500 cuốn, trong đó:

30% sách ch ín h  tr ị  xã hội

30% sách khoa  học kỹ th u ậ t

30% sách  v ăn  hóa nghệ th u ậ t

10% các loại khác

- Trụ sổ: vững chắc, k iên  cô", th u ậ n  tiện  đưò.ig đi lồi 
lại, ỏ tru n g  tâ m  củ a  xã (phường).

- Có cán  bộ thư viện  chuyên trách , tr ìn h  độ sơ cấp.

Thư viện xã (phường) có nhiệm  vụ phục vi: đọc để 
nâng  cao dân  trí, để tuyên  tru y ền  các chủ trương, ch ính  
sách của Đ ảng, N hà nước, để áp dụng  tiến  bộ của khoa 
học kỹ th u ậ t  vào lao động, sản  xuâ"t và chàn n u â .

2. Cơ cấu tổ chức của thư viện đa ngành, 
chuyên ngành

* Thư viện đa ngành , chuyên ngành  có các điểm
sau;
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- Kho tà i liệu m ang tín h  đa n g àn h  (1 nhóm  ngành) 
th iên  về khoa học tự  nh iên , khoa học kỹ th u ậ t  hoặc 
khoa học xã hội và n h ân  văn.

• Đốì tưỢng phục vụ; cán  bộ, n h â n  viên của viện đó, 
trường đó.

- Trực thuộc Bộ, ban  n g àn h  khác, không p h ả i thuộc 
Bộ Văn hóa, T hể thao  và Du lịch.

- Kinh ph í n h ận  thông  qua  bộ, n g àn h , h iệu  trưởng, 
viện trưởng.

* Cơ cấu tổ  chức các dạng  th ư  viện đa ngành, 
chuyên ngành

a lC ơ  cấu tổ  chức loại th ư  viện khoa học đa  ngành: 
Thuộc loại h ìn h  th ư  viện n ày  gồm: T ru n g  tâm  Thông tin  
khoa học và cóng nghệ quốc gia, V iện T hông tin  khoa 
học xã hội. Cờ cấu  tô chức của cơ q u an  thông  tin  thư  
viện loại này là  mô h ìn h  phối hợp h iện  đại giữa thông 
tin  thư  viện, giữa cổ tru y ền  và tâ n  tiến . C hẳng  hạn , cơ 
cấu  tô chức của T rung  tâm  Thông t in  khoa học và công 
nghệ quốc gia năm  2000 gồm 14 phòng, ban  sau:

1. Văn phòng trung tâm
2. Phòng q uản  lý h o ạ t động thông  tin

3. Phòng quan  hệ quốír. tế

4. Phòng p h á t triển  các nguồn tin

5. Phòng xây dựng cơ sở dữ liệu  th ư  m ục

6. Phòng ngh iên  cứu phân  tích  thông  tin
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7. Phòng đọc sách

8. Phòng tạ p  chí

9. Phòng tra  cứu, chỉ dẫn
10. Phòng  dịch vụ thông  tin

11. Phòng tin  học

12. P hòng in  sao

13. Phòng phổ  biến h o ạ t động công nghệ

14. Trung tâm INPOTERRA Việt Nam
T rung  tâm  T hông tin  khoa học và công nghệ q;uôc 

gia (TTTTKH&CNQG) có 156 cán  bộ, đại bộ p hận  cốt 
ngh iệp  đại học và trê n  đ ạ i học.

Nguồn lực của trung tâm có;
700.000 tê n  sách, 5.000 tên  tạp  chí với trê n  800.(000 

sô", trong  đó 1.800 tê n  tạ p  chí được cập n h ậ t th ư ồng  
xuyên.

Ngoài ra , T ru n g  tâm  còn có m ột kho tr a  cứu tin , 
m ột kho ca ta lo  công ngh iệp  vối 3.500 tà i liệu, 1 k h o  tò 
ròi, 1 kho m icro phim , m icro phích, 1 kho băng  hìnhi và 
CD-ROM, n h iểu  cơ sở dữ  liệu do T ru n g  tâm  xây dnỊng 
được nôi vối n h iều  m ạng  trong nước, khu  vực và th ế  
giới.

T ru n g  tâ m  được lã n h  đạo bởi B an G iám  đốíc, Hội 
đồng khoa học và trưở ng  các phòng, ban.

h Ị Cơ cấu tổ chức loại thư viện chuyên ngành:
Thưòng là  các phòng thông  tin , các tru n g  tâm  thiông
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tin , các th ư  v iện  có kho sách, tà i ỉiệu chuyên sâu  về m ột 
n g àn h  khoa học nào đó. P h ần  lổn các tru n g  tâm  thông  
tin  hoăc th ư  viện loại này thưòng ồ các cục, vụ, viện, các 
trường đại học, các khoa. Mô h ìn h  tổ  chức loại th ư  viện 
n ày  là phối hợp giữa chức n ăn g  với loại h ìn h  tà i liệu. 
Kho tư  liệu khoảng  50 nghìn  bản , biên ch ế  cán  bộ: từ  5- 
10 người.

Ví dụ; Mô h ình  tổ chức của th ư  viện Y học T rung  
ưđng nàm  1995 gồm các phòng sau:

1- Phòng bổ sung, mô tả , th ư  mục.

Có nhiệm  vụ xây dựng vốn tà i liệu  và bộ m áy t r a  
cứu, biên soạn, phổ biến th ư  mục, hướng d ẫn  sử dụng 
thư viện.

2- Phòng phục vụ: gồm phòng đọc, phòng mượn.

3* Phòng thông tin  khoa học: có nh iệm  vụ  th u  th ập , 
chọn lọc, p h â n  tích, thông báo, g iải đáp  các n h u  cầu  tin  
và lập kê hoạch hỢp tác.

4- Phòng h à n h  chính  quản  trị: ch ịu  trá c h  nh iệm  về 
cơ sở vật chất, tran g  th iế t bị, văn  phòng phẩm .

5- Phòng hướng dẫn  nghiệp  vụ: có trá c h  nhiệm  
hưống dẫn nghiệp  vụ tạ i trư ng  tâm  và các chi n h án h .

3. Cơ cấu tổ chức thư viện ở các trường đai hoe
Thư viện hoặc tru n g  tâm  thông  tin  th ư  viện  ở các 

trưòng đại học là loại h ình  th ư  viện - thông  tin  khoa 
học. Cụ thể  hđn, chúng  thuộc khoa học tổng  hợp, đa 
n g àn h  hoặc chuyên ngành , còn tù y  thuộc vào nội dung
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vốn tà i liệu và đối tưỢng phục vụ của chúng Nếu nội 
đung kho tài liệu của chúng cả khoa học tự  nhiên và 
khoa học xã hội, đôì tượng phục vụ cũng cho 2ằ nhữ ng  
ngưòi thuộc khoa học tự nhiên  và xã hội th ì ừung tâm  
thuộc khoa học tổng hỢp. N ếu th ư  viện đó có vóh tà i ỉiệu 
và đỐÌ tượng bạn đọc chỉ thuộc khoa học tự m iên  hoặc 
xã hội th ì th ư  viện đó thuộc nh iều  ngành , hoịc tổ  chức 
chi tiế t hơn nữa về một ngành khoa học như về toán, lý 
th ì thuộc thư  viện khoa học chuyên ngành.

Ví dụ: th ư  viện trưòng đại học tổng hỢp Hồ Nội (nay 
là T rưng tâm  thông tin  '  th ư  viện Đại học Quíc gia H à 
Nội) có đặc điểm là một th ư  viện khoa học tổ n | hỢp. Cơ 
cấu tổ  chức phối hỢp giữa chức năng, chuyên ìgành  với 
nhóm  bạn đọc. Ngoài th ư  viện tru n g  tâm  Tc còn th ư  
viện ỗ các khoa, tổ bộ môn.

Cơ cấu tổ chức của T rung  tâm  thư viện - :hông tin  
trường Đại học Quốc gia H à Nội năm  1996 có (ác phòng 
ban Sau;

1- Phòng bổ sung trao  đổi

2- Phòng phân  loại mô tả

3- Phòng tổ chức bảo quản kho

4- Hệ thông tổ chức phục vụ bạn đọc gcm phòng 
đọc, phòng mưỢn và bộ máy tra  cứu.

5- Phòng thông tin - thư mục
6- Phòng phương pháp  khoa học, nghiệp vụ, đào

tạo.
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7- Bộ phận th iế t bị khoa học thông tin  và th ư  viện.

ở  m ột sô" nưởc Đông Âu, mô h ìn h  tổ chức th ư  viện ở 
các trường đại học có khác hơn, họ dựa vào vôn tà i liệu 
của th ư  viện, dựa vào số  lượng bạn  đọc của th ư  viện để 
đ ịn h  ra  cơ cấu tổ chức.

Cụ th ể  họ chia th à n h  5 loại trường, tương ứng vôi 5 
loại thư viện sau:

Loại 1: Thư viện phục vụ trên  10.000 giảng viên và 
s in h  viên, có kho sách trê n  1 triệu  bản.

Loại 2: Thư v iện  phục vụ từ  7.000 đến 10.000 giảng 
viên  và sinh  viên, có kho sách khoảng 1 triệu  bản.

Loại 3: Thư viện phục vụ từ  3.000 đến 7.000 giảng 
viên  và sinh  viên, có kho sách khoảng 500,000 bản.

Loại 4: Thư v iện  phục vụ từ  1.000 đến 3.000 giảng 
v iên  và sinh  viên, có kho sách khoảng 250.000 bản.

Loại 5: Thư viện phục vụ dưới 1.000 giảng viên và 
sinh  viên, có kho sách khoảng  200.000 bản.

Mô h ìn h  tổ  chức th ư  viện các trường đại học thuộc 
loại 1,2,3 là cơ cầu  tổ  chức phốỉ hợp (chức năng  + 
chuyên  ngành  + nhóm  bạn  đọc).

Loại 4,5 là cơ cấu phối hợp (chức năng  + nhóm  bạn 
đọc).

Xem bản  tóm  tắ t  sau;
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SỐ
r r

Tên các phòng 5ioại thư viện
Ghi
chú

1 2 3 4 5
1 Phòng bổ sung + + + + +

2 Phóng xử lý + + + +

3 Phòng bảo quản + + + -

4 Phòng sách hiếm + + - - -

5 Phòng phục vụ + + + + +

6 Phòng thư mục + t + +

7 Phồng chuyên ngánh + + - - -

8 Phông sảch giấo khoa + + + - -

9 Phỏng CT quần chúng + - - - -

10 Phòng nghiệp vụ + + - - -

11 Phòng lưu chiểu + + . •

12 Phòng Hành chỉnh kinh tế + + - - -

Tổncị cộng số phòng 12 11 6 5 4

III. Co câu tô chức mạng lưới thư viện • thông tln
I . Khái niệm về mạng lưới thư viện - thông tin
Trong thòi đại khoa học kỹ th u ậ t  p h á t tr iển  như  vũ 

bão, dẫn  đến sự gia tăng  đáng kể các x u ấ t bản  phẩm  và 
các vật m ang tin  khác.

K inh tế  xã hội p h á t triển , nhu  cầu ngưòi dùng tin  
đòi hỏi ngày m ột sâu, nhanh , ch ính  xác và đa dạng. 
M uôn thỏa m ãn  được các như  cầu đó cơ quan  th ư  viện - 
thông tin  phải có nguồn lực đủ m ạnh  để đáp ứng, tức là  
phải có đầy đủ vô"n tà i liệu, có cđ sỏ dữ liệu, và được nốì 
m ạng với n h au  để bổ sung, hỢp tác, cùng khai thắc  và  
chia sẻ nguồn lực. Nếu mỗi cơ quan thư viện - thông tin  
cứ độc lập sưu tầm  tà i liệu trên  cùng một địa bàn  tỉn h
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hoặc th à n h  phô" sẽ dẫn đến trù n g  lặp r ấ t  n h iều  và th iếu  
cũng rấ t  lớn. Mỗi cơ quan  thư  viện - thông tin  lại độc 
lập xử lý tà i liệu  của m ình, không có sự thông  n h ấ t giữa 
các th ư  viện trong vùng, sẽ dẫn  tới cùng m ột tà i liệu 
nhưng ở mỗi th ư  viện xử lý một khác, gây khó khăn  cho 
bạn  đọc khi t r a  tìm  và khó cho cả việc hỢp tác  trao  đổi 
giữa các thư  viện.

Nhiệm vụ đặt ra cho các cơ quan thư viện - thông 
tin  lúc này  là  phải sử dụng tr iệ t để nguồn lực thông tin  
có trong vùng  để đáp ứng nhu  cầu bạn  đọc, phục vụ đăc 
lực cho sự p h á t triển  k inh  tế  - xã hội trong  vùng. Từ đó 
nảy sinh  sáng  kiến tổ chức m ạng lưới th ư  viện - thông 
tin . Tổ chức m ạng  lưới th ư  viện - thông tin  là một trong 
những khuynh  hướng p h át tr iển  mới, tiến  bộ, r ấ t  được 
th ịn h  h àn h  ở các nưóc p h á t triển .

Vậy tổ chức m ạng lưới th ư  viện - thông tin  là sự liên 
kết các cơ q u an  th ư  viện - thông tin  độc lập trưóc đây 
lại với n h au  th à n h  một m ạng lưới ố những  mức độ khác 
nhau:

- Tập tru n g  hóa toàn bộ; là tập  tru n g  th à n h  một hệ 
thông thông n h ấ t với kho sách chung, đội ngũ  cán bộ 
chung, chung  m ột sự lãnh  đạo, bổ sung  và xỏ lý chung.

- T ập tru n g  hóa từng phần: chỉ tập  tru n g  bổ sung 
và xử lý tà i liệu, còn các phần  khác tổ chức riêng.

Tập tru n g  hóa m ạng lưới th ư  viện - thông  tin  như  
vậy sẽ chọn ra  một th ư  viện lón n h ấ t, có uy tín  n h ấ t 
trong  m ạng lưối làm  thư  viện tru n g  tâm . Còn những
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th ư  viện khác là  chi n h án h  hoặc bán  chi nhán h .

Mô h ình  tổ chức m ạng lưối th ư  viện - thông tin  được 
dựa trên  các nguyên tắc  sau;

- N guyên tắc  lãn h  thổ: là liên  kết các thư viện trên  
cùng một địa bàn  th à n h  phố, tỉn h  hoặc vùng.

- Mguyên tắc ngành  dọc: là liên kết các cơ quan  th ư  
viện - thông tin  trong  cùng m ột bộ, n gành  như  ngành 
đưòng sắt, bộ Y tế,..-

Từ các nguyên tắc trên  dẫn  tới việc th à n h  lập  các hệ 
thông thư  viện - thông  tin  khác n h a u  ỏ tru n g  tâm , như  
m ạng lưôi th ư  viện công cộng N hà nưốc, m ạng lưói th ư  
viện các trường phổ thông, m ạng lưới th ư  viện thuộc Bộ 
Khoa học công nghệ và Môi trường v.v... hoạc m ạng lưới 
thông tin  ỏ các bộ cũng vậy. Nhò có các m ạng lưới th ư  
viện - thông tin  này  đã liên k ế t các h o ạ t động giữa 
chúng với nh au , bổ sung  vốh tà i liệu chung, thông n h ấ t 
với n h au  về xử lý kỹ th u ậ t, cùng trao  đổi, sử dụng 
chung  nguồn lực. N hư vậy, diện bổ sung rộng, bớt trù n g  
lặp, tiế t kiệm  được ngân  sách.

2, Hình thức tổ chức mang lưới thư viện công 
cộng Nhà nước

M ạng lưới th ư  viện công cộng N hà nước được tổ 
chức dựa trê n  nguyên tắc lãnh  thổ. Chúng có nhiệm  vụ 
liên kết với các th ư  viện khác cùng nằm  trê n  lãĩlh  thổ  
đó. Thực tế  có th ể  th à n h  các hệ thống  sau;

- Hệ thông thư viện trung tâm thành phô": là một hệ 
thông độc lập được tập trung vào đó tất cả các thư viện
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th à n h  phô., th ư  viện th iếu  nh i, th ư  viện quận, phường 
của ch ính  th à n h  phô" đó th à n h  m ột hệ thông.

- Hệ thống  th ư  viện tru n g  tâm  huyện  được th à n h  
lập  từ  các th ư  viện huyện, th ư  viện th iếu  n h i (nếu có), 
th ư  viện xã thuộc huyện đó.

- H ệ thổhg  thư  viện th iếu  nh i có th ể  tổ  chức theo  2 
cách:

C ách 1: ở  các th à n h  phô^ không lốn, chưa có n h iều  
th ư  viện  th iếu  nh i độc lập, thường chỉ là  m ột bộ p hận  
của th ư  viện th à n h  phô' và th ư  viện quận  huyện. N ên 
kh i tổ  chức họ chỉ tập  hỢp từ  các chi n h án h  kể trê n  vào 
m ột h ệ  thốhg  gọi là  Hệ thông  th ư  viện th iếu  nh i không 
độc lập.

C ách 2: ơ  các th à n h  phô" lớn có từ  năm , sá u  th ư  
viện th iế u  n h i độc lập, ta  liên  k ế t chúng lại với n h a u  
th à n h  hệ thông th ư  viện th iếu  n h i độc ỉập. N ên ồ các 
th à n h  phô" lón có th ể  có n h iều  hệ thốhg th ư  viện th iếu  
nh i khác nhau .

Hoặc có thể  tổ  chức hệ thông  th ư  viện thốhg  n h ấ t 
cho cả th à n h  phô" theo 3 cấp;

Cấp 1; Thư viện trung tâm thành phô" có trách 
nhiệm chỉ đạo nghiệp vụ, bổ sung chung, phân chia tài 
liệu cho các thư viện quận (huyện).

Cấp 2: T hư viện quận  (huyện) chỉ đạo nghiệp  vụ  cho 
các chi n h á n h  tức các th ư  viện xã, phường, tổ  chức kho 
liên hỢp.
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Câ'p 3: Các th ư  viện phường, xã có trá c h  nhiệm  tô 
chức hoạt động th ư  viện ỏ xã m ình, luôn q u an  hệ m ật 
th iế t với th ư  viện quận, huyện, chịu sự chỉ đạo chuyên 
môn của th ư  viện quận, huyện.

3. Cơ cấu tổ chức của thư viện trung tâm
Thư v iện  tru n g  tâm  là cơ quan  đ ầu  não của cả 

m ạng lưối th ư  viện. N hiệm  vụ của nó không chỉ tổ chức 
điểu hành  h o ạ t động của chính th ư  viện đó m à còn điều 
h àn h  hoạt động cho cả m ạng lưới. Tổ chức sử dụng và 
bổ sung chung  cho cả m ạng lưới, phân  chia tài liệu cho 
các chi n h án h , h ình  th àn h  bộ m áy t r a  cứu chung  cho cả 
m ạng lưới ở tru n g  tâm , phục vụ n h u  cầu cho bạn  đọc cả 
th àn h  phô".

Cơ cấu tổ chức của thư viện trung tâm gồm các 
phòng ban sau:

a /  Phòng bổ sung, xử lý tài liệu: Có trách nhiệm 
th àn h  lập raột kho chung cho cả m ạng lưới, lập mục lục 
liên hỢp tập  trung, giúp đỡ thư  viện th iếu  nh i và các chi 
nhánh.

6 /  P hòng phục  vụ: gồm phòng đọc và phòng mượn.

c/ Phòng nghiệp vụ và thư mục: (nếu quá lổn có thể 
tách riêng)

d /  Phòng phục ưụ ngoài hệ thống: để phục vụ cho 
các chi nhánh xa trung tâm, phải có xe ô tô chở xuống 
địa bàn trực thuộc chưa có th ư  viện.

e/Phòng thư viện thiếu nhi trung tâm: có trách nhiệm 
điều hành các thư viện thiếu nhi ở các chi nhánh.
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Q uản lý m ạng lưối th ư  viện tru n g  tâm : G iám  đôc 
của th ư  viện tru n g  tâm , đồng thời là giám  đốc của cả 
m ạng lưới. Ngưòi giúp việc là  các phó giám  đốc, các trỢ 
lý, các trưởng phòng ở th ư  viện tru n g  tâm . P hải có hội 
đồng th ư  viện cho cả m ạng lưối để đảm  bảo sự công 
bằng  cho các th à n h  viên trong  m ạng lưối.

ở  V iệt N am , việc th à n h  lập m ạng lưới th ư  viện theo 
n g àn h  dọc từ  tỉn h  (th àn h  phô) xuống quận  (huyện), xã, 
phường đã có từ  lâu. H oạt động ở đây có tín h  chỉ đạo 
của câ'p trê n  đôl vdi cấp dưới về kỹ th u ậ t  nghiệp vụ và 
k inh  phí bổ sung, chủ  yếu vẫn  là k inh  phí của huyện 
(quận), xã (phường) cấp là chính.

N ăm  n ăm  trở  lại đây mói chú ý tới các liên hiệp  thư  
v iện  ỏ các m iền khác n h au . Đến năm  1997 có 7 Liên 
h iệp  th ư  viện như:

- L iên h iệp  thư  viện các tỉn h  đồng bằng  sông Hồng.

- L iên h iệp  th ư  viện các tỉn h  đồng bằng sông Cửu 
Long.

- Liên h iệp  th ư  viện các tỉn h  m iền nú i phía Bắc.

- Liên h iệp  th ư  viện các tỉnh duyên hải.

- Liên hiệp thư viện các tỉnh bắc miền Trung.
- L iên h iệp  th ư  viện các tỉn h  m iền Đông và cực nam  

T ru n g  Bộ.

- Liên hiệp th ư  v iện  các vùng N am  T ru n g  Bộ và Táy 
N guyên.

Các th ư  viện này liên k ế t với n h au  theo nguyên tắc
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lãnh  thổ  và tự  nguyện. Bước đầu, các liên h iệp  thư  viện 
hoạt động còn đơn điệu, chủ yếu là  giao lưu, trao  đổi 
kinh nghiệm  với nhau , tổ chức các cuộc th i;  kể chuyện, 
giỏi th iệu  sách, th ủ  th ư  giỏi và trao  đổi tà i  liệu địa chí 
với nhau .

IV, Các mồ hình tổ chức mang lưới thông tin 
trong các Bộ

N hìn chung  để tổ chức phục vụ n h u  cầu  thông tin  ở 
các bộ h iện nay  thường là m ột trong bốn mô h ìrh  sau:

1/ Mô hình liên kết sao:

(õ) - là tru n g  tâm  thông tin  trực thuộc Bộ (Viện hoặc 
tru n g  tâm  thông  tin  ngành).

o - là phòng thông tin  chuyên n g à n h  trực thuộc 
tổng công ty  hoặc liên hiệp xí nghiệp (phòng 
thông  tin)

—  - k ên h  liên lạc thông tin .

Đặc điểm  của mô h ình  liên k ế t sao: mỗi lộ chỉ có 
m ột cơ q u an  thông  tin  ngành, hoặc tru n g  tâm  thông tin  
bao q u á t to àn  bộ các n gành  k inh t ế  m à bộ q u ản  lỹ.

106



ư u  điểm : là bảo đảm  được sự tập  tru n g  cao độ hoạt 
động thông t in  ở bộ, tiện  ỉợi cho việc tập  tru n g  đầu  tư, 
xây dựng tiềm  lực thông  tin , giúp cớ quan  thông tin  
n g àn h  dễ dàng  kiểm  soát các nguồn tin.

N hược điểm : do quá phụ  thuộc vào tru n g  tâm  thông 
tin  của  bộ, nên  tiềm  lực thông  tin  của các phòng thông 
tin  cơ sồ (các ngành) yếu, nếu  gặp trường hỢp bị tách  
r ấ t  khó h o ạ t động, các phòng hoặc viện thông tin  ở cơ sở 
ch ư a  phục vụ đắc lực cho sản  xuất, k inh  doanh.

2/ Mô hình liên hết sao kết hỢp:
(g) - là  tru n g  tâm  thông  tin  trực 

thuộc Bộ (Viện hoặc tru n g  
tâm  thông tin  ngành).

o *  là phòng thông tin  chuyên 
n gành  trực thuộc tổng công 
ty hoặc liên k ế t xí nghiệp 
(phòng thông tin)

—  - kênh  điểu phối thông  tin .

- —  kênh  liên lạc thông  tin .

Đ ặc điểm của mô h ình  liên kết sao kết hớp: m ạng lưói 
thông  tin  ngành  mềm dẻo hơn, không quá tập  trung, mỗi 
bộ ciũng chỉ có m ột cơ quan  thông tin đầu ngành, thực 
hiện chức n ăn g  đảm  bảo thông tin  cho lãnh  đạo và bộ 
m áy quản lý của bộ, có chức năng điều hòa, phốỉ hỢp hoạt 
động giữa các cơ quan thông tin  chuyên ngành nằm  trong 
tổng công ty hoặc liên hiệp xí nghiệp của bộ.
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T rung  tâm  thông tin  ngàn h  tiến  h à n h  việc kiểm  
soát thông tin  thông qua các phòng thông  tin  chuyên 
ngành. Để thực h iện  được mô h ình  này  trưóc h ế t phải tổ  
chức được các phòng thông tin  chuyên n g àn h  và phải 
xây đựng đưỢc các kênh  điều phôi từ  tru n g  tâ m  và các 
kênh  liên lạc giữa phòng thông tin  chuyên  ngàn h  với 
nhau . Đ iều này  tương đối khó k h ă n  bởi vì không  phải cơ 
quan  nào  cũng sẵn sàng  ủ ng  hộ việc th à n h  lập cơ quan  
thông  tin  chuyên ngành, bằng  k inh  phí của  riêng  m ình. 
Mô h ình  này  có ưu điểm  h o ạt động tương đối đồng đều 
giữa các cơ quan  thông tin  T rung  ương và cơ sỏ, nếu  bị 
tách  bộ sẽ không bị phá vd nguồn lực thông  tin  đã được 
xây dựng, dễ th ích  nghi môi trưòng  mới.

3/ Mô hình liên kết nút (nhiều sao):
Đặc điểm  của mô h ìn h  liên k ế t nút: mỗi bộ cỏ th ể  tổ  

chức vài ba tru n g  tâm  thông tin  theo các nhóm  ngành  
lớn, nhưng ít có liên  hệ với nhau.

0  - là  tru n g  tâm  th ô n g  tin  trực 
thuộc Bộ (Viện hoặc tru n g  tâm  
thông tin  ngành).

o  - là phòng thông tin chuyên 
ngành  trực thuộc tổng  công ty  
hoặc liên h iệp  xí nghiệp 
(phòng thông  tin)

—  - kênh liên lạc thông tin.
--- - kênh thông tin  không b ắ t buộc. 

ư u  điểm: Có sự đầu tư  riêng từng m ảng  ngành  lón
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N hữ ng  điều cần chú  ý kh i viết báo cáo thông  báo. 
Đ ây là  m ột loại báo cáo quan  trọng  và rấ t  cần th iế t, 
giúp cho cán bộ n h ân  viên  cớ quan  th ư  viện - thông  tin 
b iế t đưỢc m ột cách ch ính  xác vể k ế t quả  lao động của họ 
tro n g  n ăm  vừa qua  (phòng nào  tốt, phòng nào  chưa tôt, 
vì sao?). Báo cáo h àn g  năm  còn giúp cho cơ q u an  lãnh  
đạo cấp trê n  biết đưỢc thực chất của cơ quan  th ư  viện - 
th ô n g  tin  cấp dưổi để có cớ sở chỉ đạo đúng  hưống, sá t 
thực tế. Do đó yêu cầu v iết báo cáo p h ả i đảm  bảo tính  
khoa học, từ  k h âu  th u  th ậ p  số’ liệu ồ các sổ sách  của  thư  
viện  - th ô n g  tin  như: sổ đăng  ký tổng quát, sổ đăng  ký 
cá b iệt, n h ậ t  ký, b iên  b ản  họp hội nghị, báo cáo hàng  
quý, đó là  m ột cách th u  thập . Còn m ột cách khác, giám 
đốc yêu  cầu  các phòng ban  v iết báo cáo thông  báo về 
phòng b an  của m ình. G iám  đốc dựa vào đó v iết báo cáo 
chung  cho cả có q u an  th ư  viện - thông tin .
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Biểu lAHV
Cơ quan lập biểu; TVQG 
Cơ quan ban hành: BVH 
Theo quyết định số 02 VH/TK

Đơn vị báo cảO) 
Thời hạn nạp 2(0/12 
Nơi nhận Vụ. S(ồ

BÁO CÁO THỐNG KÊ
TÌNH HÌNH PHÁT TRIỂn  l ư u  h à n h  s á c h  b á o

Quí............năm..............

Chì tiêu A

Tổng
số

thực
hiện

Phát triển Lưu hành
Hủy 

; má
ị

Ghi
chứKế

hoạch
Thực
hiện

Tỷ
lệ

Kế
hoạch

Thực
hiện

Tỷ
)ệ

A 1 2 3 4 5 6

a/ Sách 

1} Tiếng Việt

- C.T xâ hội 

-KHKT 

-V. học NT 

2) Báo

- Tiếng Việt

- Tiếng n.ngoài

Người lập biểu Ngày.....tháng...năm.....
Cán bộ phụ trách TV
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Biểu lATV Đơn vị báo cáo
Co quan lập biểu; TVQG Thời hạn nạp 20/1 i
Cơ quan ban hành: BVH Nơi nhận Vụ. Sở. Theo quyết

định s602l\ÌHfTK

BÁO CÁO THỐNG KÊ 
CÔNG TÁC BẠN ĐỌC VÀ CÔNG TÁC PHỤ ĐaO 

Q u í............n ăm ..............

I. CÔNG TÁC BẠN ĐỌC
1. Điểm sách phát hành irên đài (cuộc).
2. Giới thiệu sách (cuộc, chù để, cơ sở, sỡ' người đọc).
3. Biểu ngữ (bản)
4. Triển lãm  (cuộc, chủ đề).
5. Thư mục (bản, chủ đề).
6. Thi đọc sách (cuộc, người thi).
7. Tọa đàm bạn đọc (cuộc, chủ đề, người dự).
8. Hội thi bạn đọc (cuộc, người dự).

II. CÔNG TÁC PHỤ ĐẠO
1. Kiểm tra tại chỗ, hướng dẫn nghiệp vụ, xây dựng tủ sách (lần, 
cơ sờ, số người được hướng đẫn).
2. Bồi dưỡng, đào tạo cán bộ (lớp, sô' người).
3. Đợt luân chuyển sách xuống cơ sở (số  cơ  sở, lần).
4. Hội nghị chuyên đề (cuộc, chuyên đề, đó người dự).

PHỤ TRÚ: Đối với mỗi công tác đêu néu lên chỉ tiêu, mức độ táực hiện. Báo 
cáo hành năm, so sảnh với tình hình năm trước.

Người làm báo cáo Ngáy... tháng... tăm...
Cán bộ phụ tráth TV
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