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LOI NOI PAU

Té chdc, quan 1y déng vai tro quan trong trong moi
ch& d6 xa ho6i, moi nganh nghé, moi linh vuc. Nhé ¢ 8
chic va quan 1y khoa hoc da mang lai hiéu qua lao déng
cao véi viéc chi phi tiéu hao it stc ldc, phuong tién va
thdi gian. Vi lé d6, khoa hoc quan ly ngay nay da trg
thanh mot nganh khoa hgc bao tram lén toan bd hoat
déng cua xa hoi.

Bat cit mdt ché d6 x& héi nao, mdt t6 chiic hay mdt
c6 quan xi nghiép nio cing déu phai to chic, quan ly
méi1 hoat dong cé hiéu qua.

Nguyén tac va phudng phap cta khoa hoc quan ly
la nhiing cai chung nhit, song, di sdu vao tiing nganh
nghé, ting linh vyc, chiing déu ¢6 nhiing dic thi riéng.
Chi khi nao biét két hop hai hda gita cai chung va cai
riéng néi trén thi khi dé6 quan ly mdi thuc su mang lai
hiéu qua cao.

Chinh vi vay, moi nganh nghé, moi linh vuc déu phai
nghién ciu dé tim ra cach to chide, quan 1y sao cho khoa
hoc nhit d61 véi nganh d6 1 viée 1am hét sic can thiét.

Giao trinh Quan ly thu vién va trung tam théng tin
dudc bién soan ciing khéng niam ngoai muc dich néi trén.

Gido trinh gém 7 chuong:

Chuong I: Ly thuyét chung vé td chic, quan ly

va td chdc quan ly trong thu vién -
thong tin.



Chuong II: To chiic lao ddng trong co quan thu
vién - thong tin.

Chuong III: Co cdu to chitc mdt sd loal hinh thu
vién va cd quan théng tin ¢ Viét Nam.

Chuong IV: Lap k&€ hoach va bao cao cong tac thu
vién - thong tin.

Chuong V: Thong ké trong cac ¢d quan thu vién -
thong tin.

Chuong VI Kinh t€ thu vién - théng tin.

Chuong VII:  Coéng tac dao tao, huéng dan nghiép
vu va cbng tac thanh tra thu vién -
théng tin.

Gido trinh quan ly thu vién va trung tam théng tin
duoe bién soan do hai tdc gia:

1. ThS. Nguyén Tién Hién - Nguyén Chui nhiém
khoa Thu vién - Théng tin bién soan chuong I, IT, III, IV,

2. PGS.TS. Nguyén Thi Lan Thanh — Nguyén Phé
hiéu trudng - bién soan chuong V, VI, VII.

Té chite, quan 1y luén 14 mét van &€ 16n, phic tap,
nén tac gia da cd gang dé bao quat cac tai liéu moi.
Song chic chin cdn nhiéu thiéu sét. R4t mong nhéan
dugc ¥ kién déng gép chan thanh cua cac anh, cac chi va
cac ban ddng nghiép.

Qua 161 né1 dau, tdi xin duge bay to 1ong biét on dén
cac anh, cac chi va cac ban dong nghiép da gép v, gidp
dd dé ching t61 hoan thanh giao trinh nay.

Tac gia



Chuong 1

LY THUYET CHUNG VE 76 CHUC,
QUAN LY VA TO CHUC QUAN LY TRONG CO QUAN
THU VIEN - THONG TIN

I. Ly thuy&t chung vé t& chiic, quan Iy

1/ Khéi quat vé khoa hoc té chite: T§ chic déng
val trd v0 cang quan trong trong moi ché& 40 xa hoi,
moi Iinh vuc, moi nganh nghé. Nhd c¢6 té chuc tét di
mang lai hiéu qua lao déng cao. Chinh vi vay, td chic
da tré thanh trung tdm chu ¥ cua nhiéu lanh tu va
cac nha khoa hoc trén thé gidi.

Ngay ti ndm 1918, sau ciach mang Thang Muadi
thanh céng, V.I. Lé nin da cho rang “Dé6i1 véi chinh
guyén X6 - Viét thi chinh viéc t chic lao déng ... 12 van
dé cht y&u, van dé can ban va la van dé nong hoi nhat
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trong toan b cudc sdng xa hoi”.

Lé nin con viét: “Site lyc cia hang trim ngudi cé thé
hon stic luc cia hang nghin ngudi khéng? Ong tra 16i: ¢6
thé khi ma stic luc clia hang tram ngusi cé to chic. Vi

¢ td chic thi sdic luc tang 1én hang nghin 1an”.2

Cha tich H6 Chi Minh ciing d3 ting danh gia vai
trd ciia td chiic, quan 1y r&t cao. Ngudi néi riang: “To

' L& nin toan tap T.36 ti€ng Nga xu4t ban ldn 5 tr.147.
2 Lé nin toan tap T.34 ti€ng Nga xust ban 14n 5 tr.34.



chic, quan 1y 1a e¢dng viéc khoé khian, phie tap nhung rit
can thiét, mudén quan ly t6t thi ngoai nhitng kién thuiic
chuyén mén, ngoai trinh d6 khoa hoc ra con doi hoi can
bd, cong nhan phai thong sudt tu tudng, phai cé thai do
lam cha Nha nuéc, lam chu xi nghiép. Mudn quan 1y tét
phai ning cao tinh than trach nhiém lam dén noi dén
chén, vugt moi khé khan, phai thuc hién can bd tham
gia lao ddong, cdng nhan tham gia quan ly. °

Phrumin .M. - chuyén gia [aén X6 da dua ra dinh
nghia: T8 chic la hinh thic dé tao lap va duy tri trat tu
cua mot hé théng nao dé nao dé goi 1a to chuc.

Trong ti dién ti€ng Viét ¢é dinh nghia: T8 chic la
su xép dat, bé tri cic mdl quan hé gida cac bé phan véi
nhau.

Cac gido su 6 Hoc vién Hanh chinh quéc gia Viét
Nam dua ra dinh nghia: T4 chic 12 mot khoa hoc vé su
thiét 14p méi quan hé gitta con ngudi véi nhau, nham
muc dich quan 1y tét d81 tugng cua minh.

T6 chitc thudng 13 nhing céng viéc hat nhan khdi
ddu d€ din tdi viéc hinh thanh mét t6 chic, mét co
quan hoéc xi nghiép v.v...

Néi nhu vay khéng cé nghia 1a t6 chic chi 14 céng
viéc ban dau roi két thic, ma con song song ton tai va
phat trién cing vdi t6 chiic, cd quan xi nghiép do.

Té chitc thudng la cong viée cua can bd lanh dao,

' Nhimg I&1 kéu goi cia H6 Chu Tich T5. - wr.128-129.
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quan ly va cac chuyén gia. Can bd dugc giao nhiém vu
t6 chiic phai 14 ngudi c6 chuyén moén sdu vé linh vuc
minh dugc giao nhiém vu.

Vi du: T6 chiic thanh lap mét nha may dét, ngudi
dude giao nhiém vu t8 chiic thanh 1ap nha may phai Ja
mjt chuyén gia hay mot k§ su chuyén vé nganh dét, cb
thuc t& nhiéu nam, ¢é ddu 6¢ t8 chic. Chi nhu vay, ho
mdi c6 thé x8p dit cac ddy chuyén, cac phin xudng, cac
phong ban mot cach hop 1y va tuyén chon dude cong
nhin theo dang yéu cau, xép dit can bd cho cac phong
ban, mua sim trang thiét bi phit hop nhat.

TS chiic ¢é val trd cdc ky quan trong trong viéc
quyét dinh sy thanh céng trong quan ly. Nhiing sai
lAm, khuyét diém trong cong tac td chitc va can bo la
nguyén hhin cia moi nguyén nhén, giy ra tinh trang
khong tdt 6 cd quan dé.

C4an phéan biét hai loai t8 chice: T3 chic san xuit
kinh doanh va to chiic b may quan 1y.

a) T6 chize san xudt - kinh doanh

Lay cac hoat déng san xuit - kinh doanh lam dé
tugng, dua trén ¢d sé phan tich kinh t€ - kj thuat va lay
hiéu qua san xuit - kinh doanh la tiéu chuén co ban.

N6 12 co sé dé st dung hop 1y moi tai nguyén, xay
dung va thyc hién k& hoach san xuilt - kinh doanh theo
phuong hudng muc tiéu da dinh. K&t hgp chuyén maén
héa véi kinh doanh téng hop c6 hidu qua va dé td chiic
bé may quan 1y cé hiéu luc.



b) Té chizc b6 mdy quadn ly

Tay thudc vao cd ciu td chic san xuit va co ché
kinh doanh nhim quan 1y ¢6 hiéu luc, phuc vu cé hidu
qua cho san xuét - kinh doanh.

N6 bao gdm t6 chiic bé may Nha nuéc & Trung uong,
dia phuong va bé may quan 1y cia céc t6 chiic san xuét
- kinh doanh, hinh thanh hé théng quan ly thich hop.
N6 phai luén dap tng yéu ciu va nhiing bién d6i phu
hop véi su phat trién ctaa cd ciu san xudt, td chite san
xuit va co ché quan 1y kinh doanh. |

2/ Khdi qudt vé khoa hoc qudn ly:

Theo quan diém cia Mac, 6ng coi quan ly 1a chie
ning dic biét, duge sinh ra ti tinh chit xa hét héa lao
dong, Ngudi viét: “Bat ky mot lao déng xa hoi hay cong
dong nao, duge tién hanh trén quy mé tuong dé1 1én
cling déu can c6 sy quan 1y, né xac 1ap méi quan hé hai
hoa gitta cac cbng viée riéng ré va thuc hién chitc nang
chung nhit, xuit phat tit su van déng cia toan bd co
cdu san xudt (khac véi sy van dong clia ting bd phan
d6c lap trong nén san xuat dy). Mot nghé sy choi dan,
chi phai diéu khién chinh minh, nhung mdt dan nhac
thi phai ¢6 nhac trucng”. *

Tix d6 ta cé thé hiéu quan 1y 12 su tac déng ¢ ¥ thic
dé chi huy, didu khién, huéng din cac qua trinh xa héi

‘ Mac - Ang ghen toan tap T.23 — Tr.342
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va hanh vi hoat dong cia con ngudi dé dat téi muc dich
clia con nguodi quan ly, phu hop quy luat khach quan.

Hodc ta ¢6 thé tim hiéu vai dinh nghia sau vé quan
ly :

Quan 1y 1a su tac dong c6 muc dich clia chi thé lén
khach thé nhdm nang cao hiéu suat lao déng.

Quan 1y 12 moét phudng thitc lam cho nhing hoat
dong dugc hoan thanh véi mot hidu qua cao.

Quan 1y 1a nhiing hoat déng can thi&t phai dudgc
thuc hién khi con ngudi két hgp véi nhau trong té chiic
nham dat dude cac muc tiéu chung.

Nhiing hoat ddng quan 1y & nhiing hoat dong chi
phat sinh khi con ngudi két hgp véi nhau thanh mét tap
thé.

Nhitng hoat ddng quan ly khéng chi phat sinh khi
con ngudi két hop véi nhau thanh tap thé, ma lai con
can thiét, bdi néu khéng cé cac hoat déng dé, moi ngudi
trong tap thé sé khéng biét phai lam gi, hodc 1am mét
cach 16n xdn, gidng nhu hal ngudi cung khiéng mot
khte gé, thay vi ciing budc vé mét phia, thi méi ngum
Jai buéc v& mdt huéng khac nhau lam cho khuc g
khong chuyén di duge theo §¥ minh. Nhitng hoat déng
khién hai ngudi khiéng khic gb cung budec vé mét
huéng 14 nhing hoat dong quan ly. Cac hoat déng quan
1y 14 can thiét vi sé gilp gia tang hiéu qua.

Cé thé néi rang 1y do ton tai cia hoat déng quan 1y
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chinh 14 vi muén c¢é hiéu qua. Chi khi nio quan tim
dén hiéu qua thi nguoi ta méi quan tdm dén hoat dong
quan ly. Ngay nay, nhiéu nha nghién ctiu cho ring,
ning luc quan 1y 14 mét trong cac yéu td cha yéu tao
nén su thinh vugng clia ¢éng ty. (1. nang luc quan ly, 2.
von, 3. khoa hoc cong nghé, 4. tai nguyén, 5. lao déng ).

Ty 1é dan dén pha san do nang Iuc quan ly ngay
cang tang, trudc diy chi 20% nay ting lén 60% - 65%.

A. Céac chiic nang clla quan ly:
C6 3 chitc nang sau :
+ Chitc nang hoach dinh (lap ké hoach)
- Dinh r6 muc tiéu.

- Thiét lap moét chién lude toan by dé thuyc
hién muc tiéu dé.

+ Chitc nang té chic :
- Xac dinh nhiém vu phai lam.
- Al s€ lam nhiém vu dé.
+ Chtc nang kiém tra
- At theo doi, kiém tra...
B. Vai tro cia nha quan ly :
+ Vai tro quan hé véi con ngudi
+ Vai tro thong tin.

+ Vai tré ra quyét dinh.
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C. Tai sao phat hoc quan ly?

Kién thdc quan 1y rat can cho moi hoat dong cua
x4 hoi, bat ké chuyén nganh nao cang lién quan
dén linh vuc quan ly. Mot khi da t8t nghiép, bat
diu su nghiép, ban sé& quan ly hay bi quan ly.

Quan 1y vira 14 m6t khoa hoc vira 14 mét nghé
thuat. Quan ly 1a mot khoa hoc vi né nghién clu,
phin tich vé cong viéc quan ly trong cac to chuc,
tong quat hoa cac kinh nghiém t6t thanh nguyén
tc, thanh 1y thuyét... Quan 1y 12 mdt nghé thuat vi
nha quan 1y phai biét linh hoat van dung ly thuyét
vao thyc tién, ddi hdi sy khéo léo tinh t& dé dat
duge muc dich.

F. W. TAYLOR (1856- 1915) 12 nha quan ly
kinh té M§ véi tac pham cdc nguyén tdc qudan ly
mét cdch khoa hoc xuit ban nidm 1911. Ong mudn
nang cao hiéu qua quan 1y bang cach trinh bay cac
bién phap dé ting nang sudt lao déng cla cong
nhan. Ly thuyét quan ly khoa hoc 14 né luc déu
tién cua con ngudi trinh bay mdt cach c6 hé théng
nhing nguyén tic c¢d ban dé quan 1y cac cd sd san
xuit, trong thé giéi phuong tiy ngudi ta goi Taylor
12 cha dé cua khoa hoc quan 1y.

Quan ly 12 mdt yéu td hét sic quan trong
khong thé thidu duge trong ddi séng xd héi. Xa hoi
phat trién cang cao, thi vai tro cia quan 1y cang
16n va nd1 dung cang phuic tap.
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Quan 1y ¢6 ba loai hinh. Cac loai hinh nay déu cé
moét xuit phat diém giéng nhau 1a “do con ngudi diéu
khién” nhung khac nhau vé d6i tugng quan 1y.

Loai thi nhét: Con ngudi diéu khién cac vat hitu
sinh. O day, khong phai con ngudi bat ching phai thuc
hién ¥ 43 va ¥ chi cia ngudi diéu khién. Pay 1a quan ly
trong sinh hoc, trong thién nhién, méi truong v.v... (lai
gidng, ghép cdy, cong nghé sinh hoc v.v...).

Logai thiz hai: Con ngudi diéu khién cac vat vo tri, vo
gidc dé bat ching phai thuc hién ¥ d6 va y chi cia ngusi
diéu khién. D4y 14 quan l§ trong k§ thuat (may tinh,
nguol may, théng tin v.v...).

Logi thi ba: Con ngudi diéu khién con ngusi cac to
chitc cia Dang, Nha nuéc, t6 chiic kinh t&€, van hoa xa
hé1,... d6 1a quan 1y xa héi.

3/ Cac yéu té tac déng dén quan ly:

Cac co quan va ca nhén quan 1y dé quan ly tot cac
d61 tugng cua minh, ho phai ludn quan triét 5 yéu té
sau day:

a) Yéu té" xa héi: tic yéu td con nguoi. Yéu td nay
duge bidu hién: vi con ngudi va do con ngudi 1a déng luc
chinh ctia sy phat trién x4 hdi, 12 muc dich chinh ciia
quan 1y Nha nudc.

Pai hoi Pang Céng san Viét Nam lan thd VII da chi
r6: “Chién lude kinh t€ - xa hoéi diat con ngudi vao vi tri
trung tam, giai phong sdc san xuit, khoi diy tiém nang
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cua mdi caA nhan, mdi tap thé lao déng va chia ca cong
ddng dan tdc, ddng vién va tao diéu kién cho moi ngudi
Viét Nam phét huy ¥ chi tu lue, tu cudng, can kiém xay
dung va bao vé T qude, ra siic lam gidu cho minh va
cho dit nude. Lgi ich clla mbi ngudi, cia ting tap thé,
cua toan xi hdi gin bé hitu co véi nhau, trong d6 11 ich
ca nhin la déng luc truc tiép.®

Hoic Nghi quyét hoi nghi dai biéu toan quéc gilta
nhiém ky khéa VII da viét: “Tu tudng chi dao xuyén
sudt cac chua truong, chinh sach cia Dang, Nha nuéce vé
linh vuc van héa, xa hét 1a cham séc bdi dusng phat huy
nhén té con ngudi, véi tu cach vira 1a déng lue, vita la
muc tidu cia cach mang”. °

b) Yéu t6 chinh tri: Duéi su 1anh dao cia Dang Céng
san Viél Nam, kién tri con dudng XHCN la su lya chon
duy nhit ding cua nudc ta. Yéu td chinh tri trong quan
1y ddi héi cac céng chire, trude hét la vién chic lanh dao
phai quan triét tu tudng cach mang la thé gidi quan Méc
- L& nin va tu tuéng H6 Chi Minh, déng thoi nhan thic
va thuc hién ding ddn van dé chuyén chinh hién nay,
ndi dung cd ban cia né la chinh quyén thudc vé nhéan
dén, bao gom céng nhin, ndéng dan va tri thiic. Hoat
dong quan 1y phai theo dudng 161 cia giai cdp céng nhin
ma d6i tién phong cua né 12 Dang Céng san Viét Nam.

¢) Yéu té'té chize: Té chic 1a khoa hoc vé su thiét lap
cac mé1 quan hé gilta con nguoi dé thuc hién cdng viéc

5 Van kién Dai hé1 VII Chién lude 6n dinh va phat trién KT-XH dén
nam 2000
¢ Van kién hdi nghi Tr.45-46



quan ly. Dé 1a su sip dat mét hé thong bé may quan ly,
quy dinh chitc nang, nhiém vu va tham quyén cho tiing co
quan trong bd may ay. Quy dinh cac mdi quan hé doc
ngang cua ting cd quan, bd trf can bd va cac ché dé, chinh
sach can bd... 1a rat quan trong. Mudn quan 1y phai ¢6 t6
chite, khong ¢6 tb chiic khéng thé quan 1y duge.

Pang va Nha nudc ta da chi r6 mot t chic duge
sinh ra va tén tai la do nhu cau quan 1y xd hoi, nhu cau
cdng viéc, khong dude xuit phat ti tinh cam riéng tu
cia moét nhém hodc ca nhan lanh dao nao. Mot td chitc
phai ¢é chitc ning, nhiém vu va quyén han rd rang, cé
bién ch& di manh dé thuc thi nhiém vu, phai hoat dong
¢d hiéu qua, mang lai 1di ich cho xa héi, néu khong nhu
vay thi khéng ton tai.

d) Yéu té quyén uy: Quyén uy la thé théng nhit
giiia quyén lyc va uy tin. Quyén luc 1a c¢éng cu dé quan
1y, gobm mo6t hé théng phap luat, diéu 18, quy ché, ndi
quy... dude td chic va hoat déng theo nguyén tic tap
trung dan cha. Uy tin 12 pham chit dao dic cach mang,
¢6 kién thite, nang luc, biét td chiic va diéu hanh cong
viée, trung thue, thing thin, séng lanh manh, c6 kha
ning doan két mol ngusi, gudng mau, cé tin nhiém.
Muén quan ly phai ¢6 quyén luc nhung chi c¢6 quyén luc
ma khéng ¢6 quyén uy thi cing khong quan 1y dudge.

e) Yéu té' théong tin: Trong quan 1y, thong tin 1a cin
cit dé ra quyét dinh va t8 chiic thuc hién quyét dinh cb
hiéu qua. Khéng cé théng tin day dq, chinh xac va kip
thoi thi ngusi quan 1y khong quan 1y dugc.
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Nam yéu td trén, yéu mét va hai thudc yéu té muc
dich chinh tri cda quan 1y, ba yéu td sau 1a nhiing yéu
td bién phap, ky thuat, nghé thuat quan ly.

Quan ly thudng 1a nhing céng viéc tiép theo clia to
chiic, nham giup cho co quan, xi nghiép dé ton tal va
phat trién,

De quan ly tot mdt ¢d quan, xi nghlep, do1 héi can
bo quan I¥ phai nam dude nguyen tic va phu.’dng phap
quan 1y chung, phai hi€u biét vé nam yéu td tac dong
trén. Ngoai ra, can bd quan 1y phai 14 ngudi cé trinh d6
chuyén moén sau, la nha tim ly va nha su pham, la
ngudi céng bang va cé luong tim nghé nghiép.

L& nin ndi: “Phan dau lam sao dé quan 1y it hao phi
luc lugng nhat, lam sao cho méi can bd quan 1y déu la
nhiing ngudl c6 nang luc, bat luan 14 chuyén gia hay
cong nhan déu phai lam viéc ca, déu phai tham gia
gquan 1y, lam sao cho ho cam thdy rang, néu khéng
tham gia vao quan ly 1a ¢6 tdi". ’

Trong quan ly thi quan ly xa héi 14 mot khai niém
rong, 1a mot hé théng nhiéu vanh, bao triim 1&n toan bd
¢ ciu cha cd sd ha tang va kién tric thuogng ting.
Nhiing vanh dai chi yéu cuia quan Iy xa hoi 1a: quan ly
kinh t&, quan 1y hanh chinh, quan 1y van héa tu tudng,
quan 1y khoa hoc ky thuat ...

Theo quan diém ctia Phrumin - chuyén gia Lién
bang Nga cho ring:

" Lé nin ban vé td chiic quan ly kinh t&€ XHCN - NXB Su that, 1970-
Tr.18
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Thuat ngii “co cdu qudn [y” biéu thi mét khai niém
hep hon thuat ngit “co cdu té chite”. “Co cdu té chie”
dugc xem nhu mét hé théng, thi “co cdu quan ly” chi la
mot phan hé. Hay néi cach khae, co thé con ngusi 1a
mét “cd cdu té chize” thich hdp, thi “co cdu qudn ly” chi
la két cdu cua bd ndo va hé than kinh.

Stueart R.D chuyén gia thu vién hoc My lai ¢6 quan
niém nguge lai. Ong cho quan 1y 14 16n bao ham ca td
chiic, t& chitc chi 1a mét yéu té gitip cho cong tac quan 1y
ma thoi.

Trong tat ca cac linh vuc quan 1y ngudi ta chia ra
hai tAng quan 1y: Quan 1y vi mé va quan 1y vi mé.

- Quan ly vi mé 1a bd may quan 1y lé6n, tuong duong
vl cac nganh hodc cAp bd. Nhidm vu cia quan 1y vi mé
la hoach dinh cac chu truong, chinh sach, phuong
huéng phat trién vé mét nganh nghé, mét linh vue nao
dé.

- Quan 1y vi md 1a di vao chuyén siu va hep hon
quan ly vi m6. Nhiém vu ctia quan 1y vi md 1a chi tiét
héa vé khoa hoc quan ly & céac co quan, xi nghiép sao
cho thu dugce hiéu qua cao trong lao déng, san xuat.

II - Nguyén tic va phuong phap quan ly

1. Nguyén tdc quan ly

La nhitng quy dinh, chi thi, phap lénh, hién phap
yéu cau cd quan va ca nhan quan 1y phai thue hién cac
quy dinh dé6 mét cach nghiém tac.
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Trong quan 1y thudng van dung bén nguyén tac cd
ban sau day:

a/ Nguyén tic Ddng lanh dao, Nha nuée qudn ly

Dang Cdéng san Viét Nam, déi tién phong cua giai
c&p cong nhéan Viét Nam, dai biéu trung thanh cla giai
cdp cong nhan, nhin din lao déng va cua ca dan tdc.
Theo chti nghia Mac - Lé nin va tu tudng Hoé Chi Minh
12 luc lugng lanh dao Nha nudc va xa héi.

Trong hé théng chinh tri cua xa héi ta, Dang Cong
san la hat nhan ciaa hé théng, 12 Pang caAm quyén, bao
dam quyén lam cha cha nhan dan. Nhung Dang khong
phai 1a t6 chitc quyén lyc chinh tri nhu Nha nuéc, Dang
1anh dao chi khéng quan ly.

Dang lanh dao Nha nudc va vach ra cac dudng 161,
chi truong chinh sach 18n, cham lo c¢ong tac dao tao boi
dudng can bd, bo tri can bd trong cac co quan Dang va
Nha nudc, kién nghi, gidi thiéu can bd véi cac ¢ quan
dan ct mét cach dan chu.

b/ Nguyén tdc tép trung déan chu

Diéu 6 Hién phap cia nudc ta nam 1992 da quyét
dinh “Quéc hoi, Héi dong Nhan din cac cdp va céc co
quan khac cia Nha nudc déu t6 chic va hoat déng theo
nguyén tic tap trung dan chi”. D6 1a nguyén tac ¢d ban
nhit clia to chic, quan 1y Nha nudc xa hoi cha nghia -
t&t ca quyén luc thudéc vé nhan dan, moi ¢é quan phai
chiu trach nhiém truée dan. Thuc chit cia nguyén tic
tap trung dan chua 1a két hgp sy lanh dao tap trung cua
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Nha nudc v8i viéc md rong quyén han, trach nhiém caa
ting co quan, xi nghiép phai bao dam cdp duéi phuc
tung cép trén, dia phuong phuc tung Trung uong.

Nguyén tic tap trung dan chi dude thuc hién thong
nhat cho ca mang 1udi cing nhu cho ting thu vién. Cac
thu vién trong cung mang ludi déu binh dang véi nhau.
Moi sang kién cai tién ctaa cac thu vién déu duge danh
gia ngang nhau, déu cé chung su chi dao, l1anh dao, c6
chung nghia vu, quyén lgi va trach nhiém.

Phai kién quyét khic phuc bénh tap trung quan
lidu, déng thoi khic phuc bénh tu do vé té chic; hai
bénh dé déu trai véi nguyén téc tap trung dan chu.

¢/ Nguyén tdc thu trudng

Duge thé hién & ché: toan bdé quyén chi dao cong
viéc trong co quan dudc trao cho mdt ca nhén - dé 1a tha
trudng cd quan. Thu trudng duge trao moi quyén hanh
can thiét dé diéu khién céng viéc va phai chiu trach
nhiém vé két qua hoat déng cua ¢ quan d6 trude Nha
nudc va phap luat. T4t ca can bd, nhin vién phai phuc
tung 1énh diéu hanh cua tha truong cé quan.

DE thuc hién ddng nguyén tic nay, tha trudng phai
biét két hgp quyén lanh dao ciia minh véi viéc 161 cudn
déng dao cac to chic: Poan, Cong doan cung tham gia
quan 1y, theo tinh than tap thé linh dao, ¢4 nhan phu
trach. Cé nhu vay, nguyén tic thi trudng méi phat huy
dugc hét tac dung, ding v8i y nghia cia né, khéng s¢
pham sai lam.

20



d/ Nguyén tdc kiém tra thuong xuyén kip thoi

LA nguyén tic khéng thé thiéu trong qua trinh
quan 1y. Néu can bd linh dao chi biét giao nhiém wy,
ma khong theo dbi, kiém tra thudng xuyén thi rat cé
thé sé dan tdi hau qud dang tiéc rat kho stta chita vi da
qua mudn, nén phai cé sy kiém tra thudng xuyén, kip
thdi. Yéu cidu can bd lanh dao quan 1y phai gan bé, di
sau di sat vdi c¢o sd, ¢6 da kién thic chuyén mén dé
kiém tra céng viéc. Néu phat hién cé gi sai trai, phai
kip thdi chan chinh ngay. Cé nhu vay méi khéng dan téi
sal lam lén.

2. Phuong phdp qudn ly

La tong thé cac cach thic tac déng, cé hudng dich
dén ngudi lao ddng va tap thé san xuit nham dam bao
phol hop hoat dong cua ho trong qua trinh thyc hién
nhiém vu da dé ra.

Muén quan ly moét c¢ quan, xi nghiép cé hiéu qua,
néu chi xac dinh dang muc tiéu, nhiém vu va nguyén
tdc quan 1y thi chua du, ma cin tim cac phudng phap
quan 1y sao cho thich hop 14 t6i c4n thiét. Phuong phép
quan ly khac vdi nguyén tic quan 1y & ché: nguyén tac
quan 1y 1a cac quy dinh bat budc ngudi quan ly phai
thue hién, con phuong phap quan 1y thi mém déo hon,
linh hoat hon, khong bat bugc ma tuy diéu kién cu thé
cua tiing cd quan dé ap dung. C6 thu vién ap dung
phuong phap nay, ¢é thu vién ap dung phuong phap
khéc, mién 12 cé két qua tot.
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Cac phudng phap quan ly nhu sau:
a/Phuong phdp hanh chinh

La phuong phap thuc hién su hudng dan, chi dao
truc tiép ciia cd quan quan 1y cap trén dé1 véi cap duéi.
Su huéng dan chi dao nay cé tinh phap 1énh nhung van
mém déo hon nguyén tic.

Su chi dao chung, thdng nhat cho cac thu vién la
nhu vay, con mdi thu vién lai dua vao didu kién cu thé
cia minh dé van dung mdt cach sang tao. Ching han,
su chi dao chung cho cic co quan thu vién - théng tin
trong mang ludi 1a phai 1am viéc 8 gio mét ngay va phai
ting cudong cac bién phap thu hut ban doc. Nhu vay,
khong nhat thiét tdt ca cac thu vién phai md clta ti
m&y gio dén may gid, ma tiy theo diéu kién cu thé cia
mdi thu vién ¢6 thé sém hon hodc muén hon. Tang
cuong cong tac thu hit ban doc ciing vay, cé thu vién ap
dung phudng phap trung bay sach, cé thu vién ap dung
phuodng phap giéi thiéu sach v.v...

b/ Phuong phdp tam ly gido duc

Phuong phap nay dua vao nhiing dac diém tim ly
xa héi clia ngudi lao ddng néi chung dé xac dinh. Theo
phuong phap nay déi hoi can bd quan ly phai biét tim
Iy, tim hiéu ky vé& cac thanh vién dudi quyén quan ly
cua minh vé trinh d9, tich cach, kha ning, hoan canh
gia dinh, ¢4 tinh, s6 thich v.v... TU hiéu biét d6 din dén
ap dung bién phap nao cho thich hgp: dong vién, thuyét
phue, tao diéu kién hoac cudng biic lao dong dé dat duge
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hiéu qua lao dong cao. Hoidc gido duc ho theo guong
ngudl tot, viée tot; lao dong 14 vinh quang, lao dong la
nghia vu cia moi ngudi v.v... mo1i ngudi phai c¢é y thic
dé1 véi lac déng. ..

¢/ Phuong phdp kinh té

La phuong phap quan trong caa thoi kinh t& thi
trudng, 14y kinh t& lam don bay dé nang cao nang suit
lao ddéng, khuyén khich moi nguoci lam giau hop phép.
Ai lam nhiéu hudng nhiéu, ai lam it huong it, thuong
phat céng minh, dit quyén 1¢i clia ¢4 nhin 1am trong, vi
trude tién lam viée dé phai ¢ lgi ich cho ban than ngudi
lao déng, ho méi nhiét tinh, sau d6 méi dén tap thé va
Nha nuéc, két hop hai hoa gitia quyén 1gi ca nhin véi
tap thé va Nha nudc.

III - Mot s6 khai niém vé hé thong

Theo quan di€ém cla cac nha quan ly phuong Tay,
tiéu biéu 1a P.Drucker, 6ng cho ring ciac nha quan ly
caAn phai hiéu thiu dao vé hé thong va cac khai niém
lién quan dén hé théng, chi c6 nhu vay méi quan 1y
dugce.

1. Hé théng: La tap hop cac phan ti theo mdt quy
luit nao d4y dé thanh mét chinh thé va nhd d6 xuit hién
thudc tinh méi goi 1a “tinh trdi” cia hé thong.

Vi du: Tinh trdi cia chu nghia tu ban 1a ning suét
lao déng, hé théng tin hidu giao thong, hé théng tuin
hoan mau. Co thé con ngudi, mét nha may, mdt xi
nghiép, mét truong hoc déu la mét hé théng v.v...
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2. Ly thuyét hé théng: La tap hdp cac bd mdn khoa
hoc d& nghién cdu, giai quyét cac van dé trén quan
diém toan thé. Ly thuyét hé théng cé ddi tuong nghién
cliu 1a cac quy luat vé su ra ddi va bién dai cia cac hé
théng.

3. Phan tu: La té& bao tao nén hé théng, ¢6 tinh déc
lap tuong doi.

4. Méi truong: La tap hop cac phan td, ciac phén hé
nidm ngoai hé théng nhung lai tac déng 1én hé thong,
anh hudng truc tiép dén két qua hoat dong caa hé
théng.

5. Quan diém tap thé: La mét quan diém nghién
cliu, giai quyét van dé mét cach c6 can ¢ khoa hoe,
hiéu qua, hién thuc, dya trén nhiing quan diém di duge
tap thé thita nhan.

C6 bodn quan diém tap thé sau day:

- Vat chat c6 trudc, tinh than cé sau.

- Sy vat ton tai nuong tua 1an nhau.

- Su vat ludn van ¢ong va bién déi.

- Dong luc cua su phat trién bén trong su vat, su
viéc.

6. Déu vao, dau ra:

Dau vao: 13 sy tac déng cia mdi truong 1én hé

thong.
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Pau ra: la phan tng tré lai cia hé théng 1én méi
truong.

Trong quan 1y can 6 dau vao va 4 dau ra sau:
- Sau dau vao:

+ Co tién

+ C6 t6 chic lao dong

+ Lao dong cé tay nghé

+ Cé théng tin, thi truong

+ Cé thiét bi va céng nghé

+ Cé thoi co

- Bén dau ra:

+ Phai tai san xuét stc lao dong (dam bao cudc sdng
cho ngudl lao dong).

+ Phai hoan thanh nghia vu xa héi.

+ Phai tai san xudt md réng cd s6 vat chat.

+ Phai bao vé& mdi trudng, mdi sinh (dam bao vé
sinh mdi trudéng, moi sinh).

7. Hanh vi cua hé théng: 1A tap hop cac dau ra cb
thé ¢6 cia hé théng trong khoang thdi gian nao dé ta
gquan sat dudc.

Khéng nén ¢é cac hanh vi sau:
. Cap duéi khéng thich 1am bat lam.

- Hiéu sai ¥ diéu hanh ctia cip trén.

25



- Lue bat tong tAm.

8. Muc tiéu: La trang thai mong ddi can c6 va ¢
thé c6 caa hé théng & mot thdi diém, hodc sau mot
khoang thoi gian nhit dinh (muc tiéu cua ké hoach 5
nam), muc t1éu 4 nam hoc dai hoc v.v...

9. Co cdu ctza hé théng: La hinh thic cdu tao bén
trong ciia hé thong, bao gdm su sip xép cac bd phan, cac
phan tt trong hé théng, cing cac méi tac ddng, quan hé
qua lai gitta ching dé tao thanh hé théng hoan chinh.

10. Co ché hé théng: La phuong thic hoat dong
hgp véi quy luat cha hé théng, bao gom viéc tao thanh
cd ché hdp 1y va cac rang budc gilta cac b6 phan, gita
cac phan ti, nhd dé ca hé thong hoat dong theo muc
tiéu da dinh.

Vi du: Cac tin hiéu dén trén duong giao théng la co
ché cia hé théng.

11. Trang thdi cia hé théng: La kha niang két
hgp gilta cic dau vao va ddu ra cha hé théng hay con
goi 1a thuc trang caa hé théng.

12. Diéu khién hé théng: La cach cha chi thé
(c&p trén) tic dong dan dit cac déi tuong khach thé (cap
duéi) theo cac quy dao du kién dén muc tiéu da dinh.

IV. Té chic, quan 1y co quan thu vién - thong
tin

1. T6 chitc co quan thu vién - théng tin: La mot
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phén cta tb chitc van héa. Dé t5 chitc ¢ quan thu vién -
thong tin dudc tét, phai luén bam vao ndi dung va yéu
cAu cha td chiic quan 1¥ van hoa.

Nghi quyét hdi nghi lan thd IV Ban chap hanh
Trung wong Pang khoa VII vé mot s6 nhiém vu van
héa, van nghé nhiing nam trudc mat da chi r6: “Van héa
14 nén tang tinh than ctia xa hoi, 1a dong luc thic day
su phét trién kinh t& - xa hoi, dong thdi 1a muc tiéu cha
chu nghia x4 héi". Ngoai ra, con cé doan viét: “Nhiém vu
tronz tdm cua van héa, van nghé nuée ta la gép phan
xay dung con ngudi Viét Nam vé tri tué, dao ddc, tam
hon, tinh cam, 161 séng, c¢6 nhan cach to6t dep, c6 ban
linh viing vang ngang tim sy nghiép d6i mdi vi dan
giau. nudc manh xa hdi céng bing, van minh”.

Co quan Thu vién - Théng tin 12 mdt thiét ché vin
héa zido duc va théng tin khoa hoc, dam bao td chic sl
dung, suu tadm, bao quan vén tai liéu mot cach hap 1y,
tiét iém va hiéu qua nhat.

Vay t6 chic co quan thu vién - théng tin 134 nham
thiét Iap mot cd cdu t8 chiic thich hdp cho thu vién dé
tdn tai va phat trién.

Cu thé td chic - 1a phai xay dung mét hé théng cac
phorg ban, quy dinh nhiém vy, chlc nang cha ting
phorg ban, dong thoi tién hanh tuyén chon, xép dat can
b6 @ing kha ning chuyén moén. Mua sidm cac trang
thié1 bi thich hop, kinh t& nhat.

Ngoai ra t6 chitc, quan 1y ¢ quan thu vién - théng
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tin con dé cap tdi cdng tac thong ké, lap ké hoach, bao
cao, kiém tra, dao tao can bd vi hudng dan nghiép vu.

Musén toé chitc mét co quan thu vién - théng tin doi
hédi can bé dude giao nhiém vu td chic phai 1a nguoi cé
chuyén mén sau vé thu vién - théng tin va phai ¢é dau
éc vé td chiic va quan 1.

Sau day la hai quan diém vé t8 chdc co quan
thong tin- thuw vién ciia hai truéng phai : xo viét
va My.

Trudng phai cua X6 Viét do giao sw Phrumin 1.
M. néu nhu sau:

TS chic ¢bng tac thu vién - théng tin la té chic
hai nhém cong viéc:

Nhom 1: cong tac ky thuat nghiép vu
Nhom 2: c¢dng tac quan tri

Nhom 1: cong tac k¥ thuat nghiép vu - la nhém
thuc hién cac chic nang chi yéu cua cd quan thu vién
- théng tin vé k¥ thuat nghiép vy, nhu bd sung, xi 1y,
phan loai, mé ta. Sap x&p lén gia va phuc vu ban doc.
Thuc té& 1a t0 chic t6t ba chu trinh caa cd quan thu
vién - théng tin: chu trinh dudng di cua sach, chu
trinh thuc hién yéu cau ca ban doc va chu trinh tra
ctfu. (Xem H.1).
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Nhém 2: cong tac quan tri - 1a dé cap tdi viée: lap ké
hoach, thong ké, bao cio, xdy dung tru sd, mua céc
trang thiét bi 12 nhing céng viéc khéng riéng cua co
quan thu vién théng tin ma nhiéu cd quan nganh nghé
khac ciing rat can thiét phai lam.

Trudng phéi cia M§ do gido su R. Stueart néu nhu
sau:

Thu vién va trung tém théng tin ngay nay duoc
xem nhi mot hé théng mé gidng vdi bat e mét co quan,
té chitc nao true tiép lam ra cta cdi vét chdt cho xa héi,
déu cé thé bidu thi co cdu té chitc cia ching bang Mb
hinh gém nhiéu vong tron déng tam cé duong kinh khéac
nhau. Mdi vong tron chi mét cAp d6 diéu hanh, trong
mdi vong tron lai dude chia lam nhiéu cung d6. Cac
cung d¢ trong mot vong tron sé thé hién ngang cidp bac
vé t6 chie diéu hanh, ching han cung cidp phong hay
clng cap té.

Can bd quan 1y diéu hanh cap cao nhat trong mét ¢
quan, dudc thé hién ¢ tim caa vong tron nhd nhat, tic
Giam d6c hoac Ban Giam déc co quan dé. Cac vong tron
ké tiép sau thé hién cdp dd khac nhau trong céng tac té
chiic, quan 1y, nghia la vong tron cang gin tam diém thi
cAp dé vé quan 1y, diéu hanh cang 1én.

Tat ca cac loai hinh thu vién va trung tdm théng
tin, dit 16n hay nho déu c6 thé biéu thi mé hinh té chic,
quan ly dua theo nguyén téc trén.

Cac thu vién va trung tdm théng tin 1én duge bidu
hién bing nhiéu vdng tron, nhiéu cung 6. Con cac thy
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vién va trung tdm thong tin cang nho, thi cang it vong
tron va it cung dé. (hinh 2)

Biéu db cdu tric td chic, quan 1y nhu vay sé gidp
cho can bd cua thu vién va trung tdm thong tin biét
dude cac mdl quan hé linh dao, diéu hanh trong cd
quan dé1 véi ho.

Nhin vao mé hinh, ho bi€t ho phai tuan thu ai, ai
diéu hanh truc tiép, tc ai 1a sép cta ho, con ho phai
lam gi? diéu hanh ai néu cé v.v...

Hinh 2
Cau triic mé hinh t8 chire, quan Iy cd quan thu vién - thong tin
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Ngay nay, thu vién va trung tdm thong tin dudgc
xem nhu mét hé théng md.

Ddi vdi cac thu vién truyén thong trudc day, ta
thudng ¢6 quan niém d6 12 moét hé théng déng, c6 nhiém
vu thu théip tai liéu, bao quan tai liéu va phuc vu ban
doc bang céac tai lidu dé.

Ngay nay nhu cau cia ban doc ngay mét sidu va da
dang, dé théa man duge nhu ciu cia ho, ddi hdi cac cg
quan thu vién - théng tin ciing phai d6i mdéi dang ké
trong moi hoat déng cua minh, bang viéc ing dung cac
cong nghé thong tin hién dai: may tinh, mang may tinh,
dich vu mang va CD-ROM. Tung buéc xdy dung thu
vién dién tu (electronic library) thanh mot hé théng ma.
Thu vién la mét hé théng md sé phai thu nhan théng
tin bang nhiéu phuong tién rit phong phi, da dang ti
bén ngoai. Can bd thong tin - thu vién sé st dung cac
céng nghé thong tin dé x 1y, phan tich, téng hgp théng
tin dua trd lai méi trudng xa hdi théng tin, phuc vu cho
cac d61 tugng dung tin khac nhau.

Dé lam dude diéu d6, thu vién phai c¢6 mét sb cac hé
théng phu trg (subsystem) dé kip thoi xd 1y, téng hop
tin phuc vu cho ngudi dung tin 6 xa héi thong tin.

D6 chinh 12 hoat déng md cia thu vién hién dai
trong xa hdi thong tin.

Té chile, quan 1y thu vién va trung tam théng tin
hién dai hoan toan giéng véi quan 1y cac ¢d quan kinh
t&€ qudc dan khéc.
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Dé ndm dudc cong tac t6 chic thu vién - théng tin
ta phai nghién cliu cic ndi dung sau:

- Quy trinh k§ thuat thu vién - théng tin.

- Té chiic lao ddng khoa hoc trong thu vién - thong
tin.

- Té chic, phan cong lao dong hop 1y.

- T8 chitc cong tac hanh chinh quan tri.

. T6 chiic dao tao va chi dao nghiép vu v.v...
2. Quan ly co quan thu vién - théng tin:

Gém quan ly con ngudi, quan ly vén tai lidu va
guan ly tru sd, trang thiét bi.

- Quan 1y con ngudi thude quan ly xa hoi 1a loai
quan ly phidc tap nhat. Doi hoi ngudi quan 1y phai hiéu
biét ky vé cac thanh vién, dudi quyén quan 1y cua
minh, vé trinh d6, kha ning chuyén mén, ngoal ngit va
hoan cinh gia dinh. T nhing hiéu biét d6, ddn dén
nhiing phan céng, diéu déng va ché dé huong thu, dai
ngd hop 1y, dé ho yén tdm véi nghé nghiép, céng hién
hét kha niang cho cong viée.

- Quan 1y can bd 1a cong viée khé khin, doi héi
khong nhiing vé chuyén mén ma con phai hiéu biét tam
ly va phudng phap su pham.

- Quan ly vén tai liéu: vdi 1y do kinh phi cé han,
nhung phai bo sung thé nao cho duge day du va chat
luong nhat, phuc vu t6t nhu ciu ngudi dung tin, vong
quay cuia von tai liéu cao, it mat mat hu hong.
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Muc dich cudl cung cua quan ly, ciing 14 lam thé
nao phuc vu tét nhat, nhu cau ngudi ding tin, bao quan
tot von tai liéu va cac trang thiét bi, nham khéng ngiing
giam nhe stic lao ddng cho can bd thu vién - théng tin.

Pé nidm duge nét dung clia quan 1y thu vién - théng
tin ta cAn nghién ctu cic ndi dung sau:

- Nhiing nguyén tic va phuong phap quan ly.

- Yéu cAu va nhiém vu d8i véi can bd quan ly.

- Co cau t6 chitc 1a co sd dé quan 1y.

- Hoi d6ng quan ly va cidp quan 1y v.v...

Vay quan 1y ¢6 quan thu vién - thong tin 1a su chi
dao, huéng dan, su quan tadm giip d3 cia cac td chuc
Dang, Nha nudc, cac té chiic xa hdi va cad nhan dén
tdp thé can bd, nhin vién cia ¢6 quan thu vién -
thong tin do6.

3. Can b6 lanh dao co quan thu vién - thong
tin

a/ Yéu cGu déi vdi cdan bé lanh dao:

Can bd lanh dao déng vai trd quan trong trong to
chie, quan 1y moi hoat déng cua ¢o quan.

Mudn vay déi hoéi can bd lanh dao cac cd quan thu
vién - thong tin phai cé nhiing pham chat:

- Phai la ngudi ¢é tu cach dao ditc tét, guong mau,
song trung thyc. Ludén néu mét tdm guong sang cho moi
nguoi hoc tap, yéu nghé va hang say vdi céng viée.
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- Vé nang ldc chuyén mén: can bé lanh dao phai la
ngudi cé trinh d6 chuyén moén cao. Cé6 kha niang kiém
tra va danh gia két qua coéng viéc 6 moi qua trinh. Biét
duge uu nhuge diém, biét tim cich khéc phuc. Biét 4p
dung cac kinh nghiém méi tién tién.

- Can bd lanh dao phai khéng ngliing ning cao trinh
d6é cauyén mén va phuong phap quan ly cho ban than
va d3l ngll can bd nhan vién cia minh.

. Can bd lanh dao phai 12 ngudi hiéu biét tam 1y, ¢6
phudng phap su pham, biét nghe ¥ kién tap thé, biét tao
di€u kién cho can bd hoan thanh nhiém vu. Biét két
hgp, nhiém vu trudc mat véi nhiém vu lau dai, phai
dam chiu trach nhiém, sdn sang chuyén giao va chia sé
su h:éu biét véi ngudi khac.

¢ /Dbt ngu can bo lanh dao

“rong ¢d quan thu vién - théng tin thanh phan can
bd linh dao gom: gidm ddc, phé giam déc va trudng phé
cac rhong ban.

- Giam d6c chiu trach nhiém chinh vé t6 chie, quan
Iy cing viée, dong thdi gidl quyét cac van dé cé tinh
ngutén tic nhu phin b8 cin bd, lap ké hoach, duyét
thu ¢hi tai chinh, viét bao cao.

- Phé g1am doc phu trach chuyén mén, chiu sy phén
cdng cua giam déce, c6 trach nhiém t6 chitc nghién ciu
kho: hoc vé nganh, t6 chic cac 16p hoc nghiép vu
chusén mén, 12 ngudi chiu trach nhiém chinh vé ky
thu# chuyén mén caa cd quan dé.
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- Phé giam déc phu trach hanh chinh chiu sy phan
cong cua giam ddc, chju trach nhiém vé tai vy, vat tu, van
phong... cling véi giam déc phu trach cd so vat chit,
trang thiét bi va tuyén chon cén bd cho cd quan thu
vién - thong*tin.

- Cac thu vién 18n ¢ trung uong thudng ¢6 thém phé
giam déc phu trach phong trao va bé néi la ngudi dudge
giam ddc phan céng, thay mit giam déc chiu trach
nhiém vé hoat ddng & cac thu vién ¢d s6 .

Dé1 v8i cac thu vién ¢d vita va nho ¢6 ban Chu
nhiém gém hai ngudi: Chu nhiém va phé Cha nhiém.
Cht nhiém thu vién phu trach chung vé moi mat hoat
dong cua thu vién, song 6 dang hep hon (hoéc ¢é noi goi
la Trudng thu vién va phé Trudng thu vién). Phé chu
nhiém phu trach céng tac quan ching va phong trao.

Ngoai ra c¢on cb cac trudng, phé phong chiu trach
nhiém vé phong do minh quan ly, duéi su 1anh dao cia
ban Gidm déc hodc ban Cha nhiém thu vién.

4. Héi dong qudn ly va cdp quan ly thuw vién -
théng tin

A [Hi dong qudn ly thu vién - théng tin

Héi dong quan 1y thu vién - théng tin 1a mét tap thé
can bd lanh dao thu vién. La nhitng ngudoi dai dién cho
quyén Igi va yéu cdu chinh dang cia ban doc. Hdi dong
thu vién con nghién ciu k& hoach, kiém tra viée thuc
hién ké hoach, gidp d3, tao diu kién dé thu vién hoan
thanh nhiém vu. Hoi déng thu vién - thong tin do tap
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thé can bd cd quan dé va ban doc bau ra hang nam.

Ho6i dong co quan thu vién - théng tin nhit thiét
phai dude thanh 1ap ¢ cac loai hinh thu vién khae nhau
ti trung uong dén dia phuong.

Ho1 dong cua cac loai hinh thu vién - théng tin khac
nhau, chiing ¢6 nhiing ¢g ciu, nhiém vu chic ning khac
nhau.

V{ du: Hoi déng thu vién Nha nudc 1a t6 chiic tu van
do Chinh pht thanh lap bao gom:

Hoi dong thu vién nuéec CHXHCN VN do Bd
Trudng Bé Van hoa, Thé thao va Du lich 1am Chu
tich Hoi dong, Vu trudng vu Thu vién lam uy vién
kiém thu ky

1/ Cé dai dién cac bd, uy ban Nha nude va cac
nganh c6 thu vién hoat dong.

2/ Giam déc 3 thu vién trung udng diu nganh 1a
uy vién. (Thu vién Quéc gia Viét Nam, Trung tim
Théng tin Khoa hoc va Céng nghé quéc gia, Vién Thong
tin Khoa hoc Xa hoi Viét Nam)

* Hé1 dong thu vién Nha nude ¢6 nhiém vu:

a- Lam tham muu cho chinh phu, du thao phuong
hudng, k& hoach phat trién su nghiép thu vién trong ca
nude, du thao cac chinh sach, ché d¢ vé cong tac thu
vién.

b- Nghién cfu cac vin dé bdc thiét cta nganh, dé
xuit bién phap giai quyét.
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c- Xét duyét quy téc, tiéu chuan, dinh muc vé nghiép
vu.

Tham gia héi déng thu vién cia cac thu vién nhit
thiét phai cé giam dde, phé giam déc, trudng cac phdng
ban va ban doc tich cuc.

Héi déng thu vién cac trudng dai hoc nhat thiét
phai ¢6 hiéu trudng hodc hiéu phé va cac giao su, tién si
d4au nganh tham gia.

D61 véi cac thu vién khoa hoc 18n, héi déng khoang
nim mudi nguoi, cic thu vién phd thong khoang mudi
nguoi.

Héi dong cac thu vién thiéu nhi dugc bau trong cac
ky hop md rdng, ¢6 ca phu huynh hoc sinh va dai biéu
ciia cac td chitc; phu nil, thanh nién, céng doan. Héi
dong nén cé ddy da dai dién cha cac td chic nay tham
gia.

Nhiém vu chinh cha héi d8ng 1a theo dé1 nhu ciu
cua ban doc va viéc phuc vu ban doc. Kip thoi phan anh
cho ban gidm déc thu vién nhitng yéu cau kién nghi xac
dang cha ban doc dé ho dugde phuc vu ngay mét tét hon.
Mat khac theo d6i viée thuc hién ké hoach ctia thu vién,
giiip d& thu vién vé vat chit, kinh phi va nhiing khé
khin khac néu cé thé dudc.

O nude ta viéc thanh 1ap héi ddng o cac thu vién chua
dude cha y ding mac. Nhiu cac thu vién chua thanh lap
héi déng hoic ¢6 ciing chua hoat déng ding nghia ctia né.
Do vay nhidu thu vién hau nhu chua théa man nhu ciu
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ban doc. Chi ¢é khi nao hdi déng thu vién hoat déng tat
méi mong nang cao hiéu qua phuc vu ban doc.

B/ Cép quan ly thu vién

Mang lué thu vién ¢ nude ta duge to chic rong
khip trong ca nudc, theo dia du linh thd, theo cac b,
cac nganh va cac té chiic xa héi.

Dé théng nhat va phan cip quan 1y thu vién, trong
phap 1énh vé thu vién, dugc Cha tich Qudc hd1 Noéng
DGe Manh ky duyét thang 12/2000 c6 quy dinh:

- Chinh phu théng nhat quan 1y su nghiép thu vién
trong ca nudc, ban hanh c¢éc chinh sach, ché& d4 vé cong
tac thu vién.

- Chinh phu ban hanh hodic iy nhiém cho B Vin
héa - Théng tin ban hanh cac quyét dinh, chi thi, théng
tu, quy ché, to chitc hoat dong cia cac thu vién, xay
dung cac quy hoach va k& hoach dao tao vién chic thu
vién, quy dinh nhiing tiéu chuin, dinh mdc vé k§ thuat,
nghiép vu.

- Chinh phu giao cho B Vin héa - Thdng tin, co
quan quan 1y Nha nuéc vé céng tac thu vién, lam nhiém
vu thanh tra thu vién trong pham vi ca nude, kiém tra
viéc thuc hién cac van ban cta Nha nuéc da ban hanh
vé thu vién. Bé Van héa - Théng tin dudc quyén yéu cau
cac ¢d quan Nha nudce, cac té6 chilc xa hoi, td chiic kinh
t&, t5 chic ton gido ¢é thu vién phai cung cdp théng tin
vé thu vién minh dé B6 Van héa - Thong tin téng hop tu
van cho Chinh pht vé chinh sach qudc gia phat trién su
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nghiép thu vién. Co quan Van héa théng tin cic cip cé
nhiém vu quan 1y Nha nudc cac thu vién trén dia ban.

- Cac Bo, ij ban Nha nudc, cac nganh, cac tb chic
x4 héi, iy ban nhan dan cac cdp ¢ trach nhiém kiém
tra va thanh tra cac thu vién trong pham vi minh
quan ly.

- Co quan Nha nudc, t6 chitc xa hoi, t& chic kinh t€,
t6 chidc tén giao khi thanh lap thu vién phai lam tha
tuc déng ky tal cd quan van hda thong tin cing cap.

5. Déi tuong, muc tiéu, nhiém vu cua mén:
Quan ly thu vién - théng tin

B4t cli mén hoc nao ciing ¢6 d8i tudng nghién citu
cia né, néu khéng c6 dol tudng nghién cdu, thi chua
han la mét mén khea hoc.

Vay 481 tugng nghién ciiu 12 ban chat su vat hoic
hién tugng cin dudc xem xét va lam ré trong nhiém vu
nghién ciu. Vi du: Déi tugng nghién cliu cua triét hoe la
cac quy luat phd quat cia sy vat.

D6i tugng nghién cdu khac véi khach thé nghién
ciu va khac véi dd1 tuong khao sat.

- Khach thé nghién ctu la hé théng su vat ton tai
khach quan trong cac mé1 lién hé ma ngudi nghién citu
can kham ph4, 13 vat mang d61 tugng nghién clu.
Khach thé nghién cdu chinh 14 noi chia dung nhiing
ciu hol ma ngudi nghién ciu can tim cau tra 1o1.

- D61 tugng khao sat 1a mot bd phan du dai dién
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chida khach thé nghién citu, dude ngudi nghién citu lua
chon dé xem xét. Khéng bao gio ngudi nghién citu ¢é thé
d% quy thdi gian va kinh phi dé khao sat trén toan bd
khach thé.

D61 tugng nghién citu cia quan ly cong tac thu
vién - thong tin 14 nghién citu viéc hinh thanh, phat
trién va t6 chiic hoat déng clia ¢d quan thu vién - thong
tin nhu modt bdé phan cha mét hé théng thong nhit phuc
va nhu ciu ngudi diing tin, sao cho phu hdp véi tinh
hinh phat trién kinh t& - vén héa cla d4t nude.

- Nhiém vu moén hoc:

Nham cung cip cho sinh vién nhiing tri thiic tdi
thiéu, cdn thiét nhit vé t& chic quan 1y ¢o quan thu
vién - théong tin.

Nham gitdp sinh vién nam dude nguyédn 1j co ban vé
t6 chic lao dong khoa hoc trong thu vién - théng tin, vé
nguyén tic, phuong phap quan 1y va vé yéu ciu ¢d ban
dé1 véi can bd lanh dao quan 1y ca quan thu vién - thong
tin. Ngoai ra qua mén hoc con gidp hoc vién nam dudge
mét s& cong viée chung thude hanh chinh quan tri nhu:
th6ng ké, dinh mitc, 14p k& hoach viét bao cao, cong tac
thanh tra, cdng tac dao tao va huéng dan nghiép vu.
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Chuong 11

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

I. Cac chu trinh chinh trong thu vién thong tin

1. Quy trinh, chu trinh, quad trinh va thao tdac
thu vién

a) Quy trinh ky thuat thu vién - théng tin: 1a toan bé
cong viéc thudc kj thuit nghiép vu trong thu vién -
thong tin. Chung chiém dai da s6 thoi gian, céng sic
cia can bd thu vién. Quy trinh nay gém ba chu trinh
chinh cla ¢o quan thu vién - théng tin dé6 la:

- Chu trinh dudng di cua sach
- Chu trinh thuc hién yéu cau ban doc
- Chu trinh tra ctiu

b} Chu trinh thu vién - théng tin: 1a mét chu trinh
bao gom nhiéu qua trinh c6 méi lién hé chit ché véi
nhau, ¢6 cung chung mdt mue dich, mét nhiém vy, dugc
tién hanh 13p di lap lai nhiéu 1an véi méi déi tugng méi.

¢) Qud trinh thu vién - théng tin: 1a mot phan cua
chu trinh thu vién - thong tin, mdi qua trinh thyc hién
mot cong doan nhit dinh nao dé caa chu trinh.

Vi du: Phong phén loai, phéng mé ta, méi phdng
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nay la moét qua trinh nam trong chu trinh duong di caa
sach, phong phan loal thuc hién nhiém vu phéan loai,
phong md ta thiuc hién nhiém vu mé ta tai liéu.

d) Thao tdc thu vién: Mbi qua trinh thu vién lai
duge chia nho thanh cac thao tac thu vién. Vay thao tac
thu vién 14 mét phan ca quéa trinh thu vién, thue hién
céng viéc cu thé ndo dé trong qua trinh, thudng chi mot
nguol lam.

Chéang han phong phan loai, dé tién hanh phéan loai
duge mot cudn sach, ho phai thuc hién cac thao tac sau:
doc 181 néi dau, doc 161 gidi thidu, xem muc luc cia sach,
xem lai khung phéin loai v.v...

2. Cdc chu trinh chinh trong thu vién - thong
tin

a) Chu trinh dudng di cua sdch: 1a mdt chu trinh
md ta lai dudng di ciia sach tit khi duge bé sung vao thu
vién cho d&n khi dudc xép 1én gia dé phuc vu ban doc,
sach d6 da trai qua cac cdng doan xud 1y nao?

Xem so @6 sau: Hinh 3 - tr.45
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b) Chu t-inh thuc hién yéu céu cua ban doc: 14 mét chu
trinh mé ta lai duong di cia mét t6 phidu yéu cau, tu
khi dua vao cho thu thu dén khi tra 161 dude ban doc,
chiing phai trai qua cac céng doan xu ly, tim kiém nao?
(Xem s0do 4 - Tr.47).

¢) Cau trinh tra céu: Cing la chu trinh thuc hién
yéu céu cua ban doc, song khac 6 ché yéu cau cua ban
doc lic ray khdng phai la mét tai liéu, mdt cuén sach cu
thé nao 16 da rd cac yéu td xuit ban, ma thudng 1a cac
cau hdi, cac van dé, doi hoi can bé thu vién - théng tin
phai do¢, tra clu, soan thao méi tra 161 duge, ta goi l1a
chu trini tra ciu. (So d6 4, tr.47)

1. Hoan thién chu trinh thu vién - théng tin
1. Muc dich ctia viéc hoan thién chu trinh

Hoaa thién chu trinh 13 mét cong viéc can thiét,
phai ducc tién hanh cang s6m cang t8t, va phai lam déu
dan thusng xuyén. Qua thuc té ta thdy khoang 60-65%
s6 thdi zian can bd st dung vao céng viéc ki thuat
nghiép w thu vién - thong tin. Song xét cho cung thi dé
chua phai 14 nhiém vu chinh cua can bd thu vién -
thong tia, ma d6 chi 1a cac khau ky thuat bé trg cho
nhiém vi1 chinh ma thoi.

Nhiém vu chinh cta can bd thu vién - thong tin la
lam thdé: man yéu cau cha ban doc va ngusi dung tin,
ngay mdé nhanh, chinh xac, kip thoi.
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Dé hoan thién chu trinh mét cach khoa hoc, chinh
xac ta phai du vao cac chu trinh, nghién ciu, xem xét
cac coébng viée ti mi, vun vit nhu vay da thuc su can
thiét chua? Néu bo di ¢ duge khéng? Hoac sat nhap lai
vd1 nhau, hoac dua qua trinh nao lén trudc, qua trinh
nao xudng sau la hgp 1y han.

Vé1 muc dich giam duge thoi gian chi phi, m&t mat
khong can thiét, tranh lap di liap lai, tao duge duong di
ngin nhat, nghia 13 1am sao dé rdt ngin thdi gian cia
mdi chu trinh.

2. Nhitng nguyén tdc hoan thién chu trinh

Hoan thién chu trinh la cong viéc can thiét, song
cac thao tac va qua trinh k¥ thuat ciing khéng thé thiéu
duge. Vi thidu né khong sao 6 thé tim ki€m néi tai lidu
va ciing khéng phan biét duge tai liéu dé cua thu vién
hay cla hang sach. Do d6 can phai song song tién hanh
ca hai cbng viée néi trén, sao cho ching hoan toan phil
hop vdi nhau, tac dong thdc day lan nhau véi cung
chung mdt muc dich, mdt nhiém vu la théoa man nhu
cau ban doc ngay mét cao, bao quan tét vén tai liéu,
trang thiét bi va khéng ngling giam nhe siic lac déng
cho can bd thu vién.

Muén lam tdt duge cic diéu néi trén, trong qui
trinh hoan thién chu trinh ta phai dua trén cac nguyén
tac sau:

a) Nguyén tdc t61 wu:

La nguyén tic dam bao théng nhéit, chat ché toan
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bd cd céu ciua chu trinh sao cho that hgp 1y, khoa hoc,
sao cho mbi qua trinh, méi thao tac dugc lua chon phai
dude sip x&p theo mot trat ty tot nhat. Chiing bat buse
phai duge thuc hién, néu thiéu chung khéng thé tién
hanh dude cac qua trinh sau, khong ¢6 qua trinh thita
ho#c thiéu.

b) Nguyén tdc chinh xdc, cin ké:

La mét nguyén tac, c6 anh hudng 16n dén téc do
nhanh, cham caa chu trinh. Nguyén téc nay, doi hoi cac
qua trinh, cac thao tac phai dude thuc hién theo mét
dudng gin nhat, khong bi gian doan o khiu nio, ching
chi dude dién ra mdt 1an, khéng lap lai lan thd hai va
khéng duge dé tai liéu qua-lau ¢ mot khau nao dé ma
khéng xu iy. Po1 héi phai tién hanh nhanh gon, ting
thao téc, titng qua trinh, dé khdi mat thoi gian chd dgi.

¢) Nguyén tdac déu dan nhip nhang:

La nguyén tic dam bao cho cong viée ciza can bd thu
vién - théng tin & cic mua déu nhau. Khéng dé tinh
trang lic qua ban rén, lic ching ¢ viéc lam. Day cling
14 nguyén tic dac thu cla cd quan thu vién - théng tin,
boi vi edng viéc 3 day tuong dé1 bi dong, phu thude vio
ban doc va ngudi diing tin, ta khong biét khi nio ban
doc dén. Dé lam tdt nguyén tic nay, ta phai cé su
nghién ciu téng thé: déi tugng phuc vu chinh cla co
quan thu vién - théng tin la ai? Nghé nghiép cua ho? Tu
dé ta c6 thé du doan tudng ddi chinh xéc, khi nao ban
doc nhiéu, khi nio it ban doc, cling ti dé can bd quan ly
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lap ké& hoach, phan céng céng viéc méi hop 1y. Vi du:
Thu vién truong hoc thudng vao ddu ndm va mua thi la
déng ban doc, thu vién céc tinh san xuit néng nghiép,
thuong ngay mua lai it ban doc hon la cac thang nhan
roi.

Pé 4ap dung cac nguyén téc trén vao qua trinh hoan
thién chu trinh 6 c¢o quan minh sao cho khoa hoc, hdp
1y, con phu thudce vao diéu kién thuan 1¢i, khé khian cta
yéu td khach quan va chi quan.

- Yéu t6 khach quan ¢ day 1a, thu vién dugc su quan
tam, gitp dd, tao diéu kién cia cidp trén ma né phu
thuéc nhu thé nao?

- Yéu t8 chu quan 13, phu thudc ban than thu vién
dd, c6 du dién tich cac phong ban, ¢6 da doi ngi can b)
va trang thiét bi khéng?

3. Cac bién phap hoan thién chu trinh

a) Xit ly sdch tap trung:

La mot trong nhiing van dé dang duge nha thu vién
hoc quan tdm, nghién ciu, da duge coi 1a mét sang kién
hay ¢6 19, giam dugc siic lao dong, két qua lai chinh xéc
hamn.

X ly tai lidu tap trung gitp can bd khoi nhiing
cong viéc don diéu, budn té nhu ghi ky hiéu, danh chi
s0, md ta, phan loai tai liéu v.v...

Hién nay xu ly sach t4p trung, dudc ap dung o rit
nhiéu nudc trén thé gidi, ¢é noi 14y thu vién trung tam,
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trung uong, c¢é nol 1dy co quan phan phéi sach hoic nha
in lam noi xu 1y tap trung. Xu 1y tap trung ho lam
nhiing cong viéc sau: Phan loai tai liéu, danh chi s6, md
ta, sau d6 in phich kém theo tai liéu d6. Cd quan nao
mua tai liéu, da ¢6 san phich in, chi viéc sao thém cac
phich theo nhu cau ciia cd quan 6.

Phuong phap nay ngoar nhing uu diém ¢o ban nhu
da noéi § trén, con mot vai tén tai sau:

Tai liéu vao thu vién ti nhiéu ngudn khéac nhau, cé
cudén méi xuit ban 1an dau, ¢é cuén tai ban nhiéu lan,
¢ cudn thu vién da cé, c¢é cudn thu vién chua cd; nén
viée xU ly tap trung, thuong xay ra lic thira phich, ldc
thi€u phich, lic ¢6 sach chua cé phich v.v. ..

O nudc ta thoi gian trudc, viée xu 1y sach tap trung
cho hé thong thu vién cong cong, thudc bd Vin hoa,
dudge giao cho Thu vién Quéc gia dam nhiém, phuc vu
cho cac thu vién phia Bic. Thu vién Khoa hoc téng hop
thanh phd H6 Chi Minh, x( 1y sach tap trung cho cac
thu vién tinh phia Nam. Thu vién thanh phd Ha Néi,
xu 1y sach tap trung cho cic thu vién quin va cac thu
vién huyén ngoal thanh.

Van dé nay, thai gian dau, vao cudl nhiing nam 70
va ddu nhing nam 80, Thu vién Quéc gia da xu ly tap
trung tuong d6i déu din trén cac phich chuin (mua vé
diing dugc ngay), nhung c¢6 cham nhiéu so véi sach, dé
tranh nhude diém trén, Thu vién Quéc gia cai tién, xu
ly sach tap trung trén cac to phich gidy thuong, cac
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thu vién mua, hodc nhan méiu d6 vé sao lai sang td
phich chuan, két qua ¢é nhanh hon trudc. Dén nay
c¢ong viéc nay dudc chuyén lai cho thu vién cac tinh
dam nhiém. Xu ly tip trung sach cho cac thu vién
quan, huyén tryc thudec.

b) Co gidt héa, tu dong hoa thu vién - thong tin

Trong difu kién khoa hoc k¥ thuit phat trién nhu
vii bdo, nhat 1a vdo nla cudi cua thé ky XX, véi su phat
trién va gia tang dang ké, cac phudng tién ky thuit: in,
sao chup, di dan dén sy bung nd thong tin hét sic
manh mé. Ddy ¢d quan thu vién - théng tin va luu tri,
dén ché hét stc khé khan, tudng chitng khéng vuot qua
nédi, bdi cac tai liéu, cac xuit ban pham va cac vat mang
tin khéc, ngay mét gia tang dang ké. Cac c¢d quan khong
¢ da kinh phi dé bs sung day da, khéng xu 1y kip va lai
cang khéng thé tim kiém cac théng tin cin thiét duge
nhanh chéng, chinh xéc, trong ca ring tai liu bat ngan
nhu vay. Theo thong ké& cho thiy, néu cd véi lao dong
thii cong nhu trudc, thi méi nudc phai tuyén mét nita s6
dan cua nudc minh lam cdng tac thu vién - théng tin
hoa may méi kip va khéng bi un tdc. Nhung thuc t&
diéu a6 1a khong thé cé duge.

D& vugt qua nhing khé khan trén, hoan thanh tét
chiic ning,n hiém vu cua cé quan thu vién - thong tin,
12 phue vu tot nhu cau ngudi dang tin, bao quan tét vén
tai lieu va trang thiét bi, khéng con cach nao khic la
phai ap dung cac phuong tién kj thuat hién dai nhét
vao xu ly, bao quan va tim kiém théng tin.
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Cac phuong tién ky thuat hién dai, da va dang dugc
st dung trong cdng tac thu vién - théng tin, that da
dang va phong phi dé tién cho viée day va hoc, ta c6 thé
chia chang thanh 5 nhém chinh sau:

Nhom 1: Cac phudng tién in, sao chup tai héu. Ky
thuat in gdm: in Ti-pd, in Ré-né-o, in offset, in He-1i-6
hoic con chia ra ba loai sau: in ban 161, in ban 16m va in
ban phang.

- Ky thuat sao chup gdm: Sao chup kiéu selen tinh
dién, sao chup kiéu tréng quay selen va photocopy...

Nhom 2: Cac phuong tién van chuyén va théng tin
lién lac gom:

+ Phudng tién van chuyén sach, tai liéu va phiéu
yéu cAu: thang may, xe diy, biang chuyén, dudng ong
nén khi.

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

Nhoém 3: Cac phuong tién ki thuat nghe nhin géom:

+ Phuong tién ky thuat dén chiéu: may chiéu phim,
may doc microphim, tivi, video...

+ Phuong tién ghi va phat lai Am: may ghi am, dia
hat, video.

Nhom 4: Phuong tién co gidi héa nhd, trong viéc
Iuu gid, bao quan va tim kiém théng tin.

+ Phuong tién co giéi héa nhé: cac loai phiéu 16:
phiéu 16 mép, phiéu 16 ranh va phiéu 16 soi.
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+ Phuong tién sita chita va bao quan: may hit bui,
chéng am, may déng xén sach, tai liéu, ti chan khong,
budng hoi phoocmilin.

Nhom 5: Phuong tién tim tin va luu trt tin hién
dai:

+ May tinh dién t, may vi tinh. Cd s6 dif 1iéu, ngén
hang di liéu, dia CD-ROM va cac mang thong tin.

ll. Té chirc lao dong khoa hoc trong thu vién -
thong tin

1. Khai qudt vé té chitc lao déng khoa hoc
trong thu vién - thong tin

TS chite lao déng trong thu vién - théng tin xuit
hién rat sdm. Ngay ti khi hinh thanh nhing thu vién
dau tién trén thé gidi, hay néi mét cach khac, xuét hién
thu vién, ddng thdi véi xust hién to chic lao déng trong
thu vién. Con té chic lao dong khoa hoc, trong ¢d quan
thu vién - théng tin thi xudt hién sau. Trong qua trinh
t6 chic lao déng, ho rat dude kinh nghiém, thiy t6 chiic
nhu vay la chua hop 1y, chua khoa hoc, cin phai t8 chiic
lai. Khi 4y xuat hién t6 chiic lao déng khoa hoc.

Vi du: T8 chic kho sach, lic ddu chua ¢é kinh
nghiém, quyén nio mua trude, xép trudc, cudn nio mua
sau, xép sau. Dan dan qua thuc t&, ho thiy sap xép nhu
vay chua thuan lgi, ¢ thé x&p theo khé cho dep va tiét
kiém chd, hoic ¢6 thé x&p theo phan loai dé tién cho ban
doc khi nghién cttu. T nhiing cach t6 chitc méi dua
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trén nhitng cach t0 chic cii, kém hiéu qua hdn, ta goi 1a
nhiing sang kién dé din tdi td chic lao déng khoa hoc.

- Thuc chat cla td chie lao déng khoa hoc, 1a thic
ddy viée hoan thién cong tac t6 chiec, trén cd sd phan
tich hgp 1y, di ti nguyén tic da lam tét rdi, c6 thé lam
tot hon.

- T8 chidc lao dong khoa hoc gitp ta 48 mat mat thdi
gian v6 fch; vé chuyén khéng gon gang, t& chiic thi€u
khoa hoc, chua cé ké& hoach, phan chia chic ning gia
cac phong ban va gitia cac thanh vién chua sat thuc té.

- Muc dich caa té chiic lao déng khoa hoc néi chung
va trong cd quan thu vién - théng tin néi riéng 1a nham
dat hiéu suit lao ddng cao véi viéc chi phi, tiéu hao sic
lyc it, thoi gian it va phuong tién it.

- T3 chic lao ddng khoa hoc trong thu vién - thong
tin, diéu d6 trude hét 1a t6 chic lao ddng khoa hoc cho
ban doc. S& khéng ¢6 mdt bién phép nio, caa mdt nha
nghién c(tu nao, duge chiap nhan, dua né tiét kiém va
giam nhe sitic lao déng cho can bd thu vién dén dau
chang niia, néu né di ngugc lai lgi ich ciia ngudi dung
tin, bat ho tidu phi thdi gian, stc luc, khong hdp 1y, thi
cang khéng duge nhap nhan 12 mét sang ki&n khoa hoc.

T4 nhing tiéu chuin dic thi cia nganh thu vién -
théng tin, ta ¢6 thé rit ra két luan sau:

Té chic lao dong khoa hoc trong thu vién - théng
tin, duge cot 1a khoa hoc, né phai dat dude ba yéu ciu
sau day:
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a/ Nhdm ning cao trinh @5 phuc vu ban doc va
ngudci ding tin, ngay mét nhanh, kip thoi va thoa méan
yéu cau :ua ho.

b/ N1dm béo quan t6t von tai lidu va trang thiét bi,
cua ¢d quan thu vién - théng tin.

¢/ NYam khéng nging cai tién lam gidm nhe stc lao
dong, chy can bd thu vién - théng tin.

Vay tb chiic lao ddng khoa hoc trong ¢ quan thu
vién - tidng tin, 14 su tdéng hop cic phuong phap: té
chic, su pham, k¥ thuat, vé sinh va cac phudng phap
khic, v muc dich lam t6t hon niia céng tic phuc vu
ngudi ding tin, giam nhe stic lao ddong cho can bd thu
vién - tténg tin, dong thoi bao quan t6t vén tai liéu va
trang thét bi trong thu vién - théng tin.

The« quan diém méi hién nay, ho cho ring: té chic
lao déng duge coi la khoa hoc, né phai dua trén nhing
thanh ttu cia khoa hoc va kinh nghiém tién tién, duge
thudng uyén ap dung trong laoc déng san xuit, quan ly,
mang la hiéu qua cao.

T6 aitie lao déng khoa hoc, ¢6 ¥ nghia va tdm quan
trong tclén, trong moi nganh nghé, moi linh vuc. Té
chic lac déng khoa hoc, di trd thanh trong tim chd ¥
caa cac i lanh tu trén toan thé gidi.

Lé rin néi ring: “Chi c6 té chic lao ddéng khoa hoc,
mdi 14 t chiic lao dong hdp 1y nhat, tién tién nhat, phi
hop v&ithoi dai méi - thol dai cua nhiing thanh tuu
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khoa hoc hién dai”.?

Ngudi con viét: “Hoan thién t6 chuc lao dong, ddi
héi phai mot thoi gian dai, ¢6 thé téi hang chuc nam”.
Nguoi kéu goi: “Phai hoc nta va hoc miu, hoc & truong
té6 chuc lao ddng cao cip, chit khéng phai hoc & trudng

» 9

lao dong phd thong”.

Trong tac phim “Dudi la ¢ vé vang cua Dang...”,
dong chi Lé Duin da viét: “Trong tinh hinh kinh t&
trudc mat, viéc ndng cao ning suat lao dong xa hoi, doi
héi phai tdp trung hang loat bién phap quan trong nhu:
to chtic lao déng mét cach khoa hoc hdp 1y, st dung lao
dong mot cach chit ché, nang cao trinh dd lanh nghé
cia ngudi lao ddng, xac dinh ding dén phudng huéng
san xuit, phuong huéng phan bé lao déng, cai tién quan
1y, ting cudng cdng tac tu tudng, cdng tac td chitc ddi
song, dé moi ngudi hiang hai lao dong bao dam ky luat
lao dong “tam gid vang ngoc”, tuy nhién viéc cai tién
cdbng cu lao ddng, van 1a ¢d ban nhit.!?

2. Nhitng khuynh huéng cia té chite lao déng
khoa hoc trong thu vién - théng tin

a) Té chite méi trudng va didu kién lam viée.
TG chifc t6t mdi trudng va diéu kién 1am viée, 1a mét
trong nhiing khuynh huéng chinh cta t6 chiic lao dong

* Lé nin toan tip T.45 tiéng Nga. Tr.397

* Lé nin toan tap T.45 tiéng Nga. Tr.397

'YLé Duén ... Dudi 14 ¢ vé vang cua Dang. Vi dc lap tu do vi chia
nghia xa héi tién lén gianh thang lgi méi... H. “Su that® 1970 - Tr.87
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khoa hoc. Vi thanh tich lao déng cua can bd nhén vién
phu thude kha nhiéu vao méi trudng va diéu kién xung
quanh noi ho lam viéc.

Ching han, noi lam viéc thoang mat, sach sé, anh
hudng tét dén suc khoe can bd va ban doc, khi stc khoe
tét, khong mét moi, ho tré nén hiang say cdéng viée, dan
dén két qua lao dong cao.

Diéu kién lam viéc ¢ day 12 néi téi cac tién nghi,
phuong tién lam viéc nhu: ban ghé, ta, van phdng
phidm, may tinh va cac phudng tién khac cin cho cong
viéc. Ngoai ra, nhiét dd noi lam viéc ciing hét sitc quan
trong.

Qua thong ké cho thay, chi riéng viéc giam tiéng on,
trong lao dong san xuit da cé thé 1am tang nang suit
lao déng tit 5 dén 10%. Nhiét dé noi lao dong thich hap
18 dén 20 dd, anh sang phi hop c6 thé tang ning suit
lao dong 10%.

b) Phén cong lao déng.

Dayv cing la mét khuynh huéng cta té chic lao
d6ng khoa hoc, nham nang cao ning suit lao déng bang
viéc diéu hanh, phan ¢dng cdng viéc hgp 1y, khoa hoc.

Phan cong lao ddng ¢6 2 loai sau:

+ Loai mét: Can bd lanh dao, quan ly phan céng
cong viée cho cac thanh vién do minh quan ly.

Theo loai nay, yéu ciu giam déc hodc chu nhiém cg
quan thu vién - théng tin, ho#c cac trudng phong, phai
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lap ké hoach cho ca cg quan, hodc cho phong ma ho phu
trach. Tu d6, giam déc phin chia c¢éng viéc cho céc
phong ban. Can bd lanh dao cac phong ban lai nhan
nhiém vu cia phdng, chia cho cic td hodc ting thanh
vién, lam sao cho hgp 1y, khoa hoc, pht hdp véi trinh do,
kha nang cia méi ngudi, cé nhu vay méi nang cao duge
hiéu suat lao déng.

+ Loal hai: titng c4an bd, nhén vién ctia cd quan, cua
cac phong ban, dua vao khéi lugng céng viée duge phén,
tu lap k&€ hoach hang ngay, hang thang va hang quy cho
ban than: Khi ndo lam gi? 6 dau? két qua cu thé hang
ngay? sau khi lam déu dude ghi lai cu thé.

Vi du: mdt thu vién dai ching ¢d nho ¢ Lién Xé cq,
¢6 3 can bd. DE cho céng viée dude &n dinh, phuc vu ban
doc duge nhiéu gio hon, ho da phin chia thanh 3 phan
coOng viéc:

- Cong tac k¥ thuat gom: nhén sach va tai l1éu méi,
vio sd ding ky, phén loai, mé ta.

- Céng tac hanh chinh quan tri gém: bé sung tai
liéu, mua sim trang thiét bi, théng ké, lap ké hoach,
viét bao cao.

- Cong tac phuc vu ban doc: cho mugn sach, bao, tai
phong doc, phong mugn, sip xép lai kho.

Khi phan ¢dng céng viéc cho can b trong thu vién,
khéng phai chia déu cdng viéc cho cac thanh vién, ma
can phan chia dua vao chic nang, nhiém vu, chiic danh
ctia moéi can bd. Nhu cong tac hanh chinh quan tri, déi
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véi can bd 1anh dao can nhiéu hon thu thu. Nguge lai,
cdng tac phuc vu ban doc d8i véi thu thu, can nhiéu hon
d6i véi can bé lanh dao. Khéng nhat thiét phai cung di,
cung vé mét lic.

Dudi day la bang phan c¢éng coéng viéc trong ngay
cta ho: (Xem hinh 5)

Céac thu vién dai chung ¢d nhé ¢ Viét Nam nhu, thu
vién quan, huyén cang thudng bién ché hai, ba can bo.
Khér lugng va tinh chéat cdng viée cing tuong ty nhu
cia nudc ban. Song gid lam viéc trong ngdy bd tri cb
khéac hon, ¢ chd cing bat dau lam viéc mét gid, cung két
thic mdt gid va cing nghi trua mot gio.

Hinh 5:

, GIO LAM VIEC

Chirc vu

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

Cnhiégmthy | x | + [+ | = |+ | x| ¢

vién

Tha thu X { X [ x| = X | x| x

phong doc

Tha thy X | x| x|= x| x| x

phong muan

Ghi chd: + Cong tac hanh chinh quan tri
X Cdng tac phuc vu ban dac
- Cong tac ky thuat
= Nghi giai lao, &n trua

¢) Cai tién chu trinh.
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L3 tién hanh xem xét, sta d61 mdt cach hgp ly cac
qua trinh, cac thao tac trong chu trinh, sao cho ca chu
trinh duge tién hanh mét cach lién tuc theo mat dudng
ngan nhéat, chi mot lan, khéng lap lai lan thd hai, véi
muc dich Ia rit ngan thdi gian thuc hién chu trinh.

D4y cing 12 mét khuynh huéng quan trong cia td
chite lao déng khoa hoc, nham diu tu bd tri, sip xép lai
cac cong doan trong chu trinh, sao cho hgp 1y nhit, sy
dau tu cho né khéng nhiéu, song mang lai hiéu suét lao
dong cao.

d) Cdi tién té chite dinh mic lao déng.

Dinh mic lao dong ding, cé cian cd khoa hoc, sé
nang cao dudgc hidu suit lao ddng, tranh dugce tinh trang
vi pham ndi quy gid gidc lao déng. Tranh dugc tinh
trang thiéu tu giic trong lao dong.

Dinh mic lao ddéng khoa hoc, 14 mét loal dinh mic
dude xay dung trong di€u kién thuan lgi vé con ngudi,
moi truong va diéu kién lam viée.

Ba yéu td nay phai dat ¢ mdc kha, thi dinh mitc méi
¢b tac dung thiét thuc. Néu cic yéu t6 nay kém, thi cho
ta dinh muc thiap khéng c¢é tac dung kich thich.

Con néu ba yéu t8 trén qua hoan hao sé cho dinh
mdc qua cao, thuc t& cé c¢d gang lAm cang khoéng dat
dudc, nhu thé cing khoéng cé tac dung.

Xay dung dinh mc phai theo ding phuong phap
caa nd, néu khdng sé thidu chinh xac. Pinh mc ¢ day
phai 14 dinh mc trung binh tién tién.
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d) Cai tién cong tdc cdn bé

Ngoai cac khuynh huéng da néu, khuynh hudng cai
ti€h cong tac can bé ciing déng vai trd quan trong dé
nang cao hiéu suit lao déng. Qua ki€ém nghiém ta thay,
dl moi trudng va diéu kién lao ddéng c6 thuan lgi, nhung
can bd chua duge dao tao chinh quy, chua thanh thao
tay nghé, thi nang suat lao déng van bi han ché. Do dé,
khau cai tién cdng tac can bd la hét stc can thiét. Phai
bd tri ding chuyén mon, nganh nghé, thudng xuyén
duge bd tuic nang cao. Can bo 13 ¢bt 161 ciia cong viée, chi
c6 can bd cé trinh d3, c6 chuyén mén méi tiép thu
nhanh chéng cac phuong tién lao ddng tién tién.

Lé nin noi: “Ngugsi thu thu 1a linh hén ciaa su
nghiép thu vién. Bi€t bao nhiéu viéc phu thudc vao tha
thu, ho phai say sua v8i su nghiép ciia minh, biét lam
viée v8i quan chung”.!

e) Ap dung cac phvong tién ky thudt maoi

Day la moét khuynh hudéng dic biét quan trong vi
trong diéu kién khoa hoc k§ thuat phat trién manh mé
nhu hién nay thi viéc 4p dung cac phuong tién khoa hoc
k¥ thuat méi vao qua trinh san xuat va quan ly 1a viée
lam can thiét. Thyc t& da chi ra rang, cho du cic
khuynh hudéng néu trén da duge tién hanh tudng 4o
t6t, nhung moi hoat déng san xuat va quan 1y van chi

' Krup-skaia. L& nin d3 viét va né1 gi vé thu vién. —-H, UNKHNN,
1960, Tr.74-75
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bang phuong phap tha céng, thé sé nhu trude day, thi
khé ¢6 thé mang lai hidu suit lao ddng cao dé tién kip
cac nudc trong viung, dua nudc ta thoat khoi nghéo nan
lac hau.

Vi vay hién nay tit ca cac nganh, cac cap déu phai
thuc hién mét cach nghiém tic dé ing dung cac phudng
tién k¥ thuat méi vao qua trinh san xuit va gquan ly.
Chi khi nao ting dung t&t méi chic chdn mang lai hiéu
qua cao. Diéu dé rat phi hop véi quan niém méi t6 chic
lao déng khoa hoc.

Vi du: nhu ngusi di bo va di mé td vay, cho dil nguoi
di bd cé rén luyén, cai tién gi di nita chic chin khéng
thé bang ngudi di xe ¢é déng cg, d6 1a didu hién nhién.

Hién nay su nghiép thu vién - thong tin trén
thé giéi néi chung va Viét Nam noéi riéng déu
dang trén duong xay dung cac thu vién - thong
tin hién dai, nén viéc ing dung cac phuong tién
ky thuat, dé ning cao niang xuit lao ddéng va
quan 1y t6t nguon luc thong tin cia minh 1a rat
can thiét, ngay cang dugc ‘tng dung nhiéu da
mang lai hiéu qua dang k& nhu cac céng nghé,
thié&t bi sau:

e Cong nghé ma vach

Ma vach b4t ddu dude ap dung vao thuc t& ca cbng
tac théng tin - thu vién vao khoang nhitng nam 80 cua
thé ky 20 8 nhing nude cong nghiép phat trién nhu My,

62



Nh4it, Ddc, nhit 14 sau khi cac chi sd ISBN va chi sd
ISSN dudgc tao lap dé kiém soat ngudn sach, bao trén
pham vi toan thé giéi.

Ma vach la mdt tap hdp cac duong song song (cac
vach) dién dat cac ky hiéu bing cach st dung cac yéu t6
nhu d6 dam nét (chiéu roéng) cua cac vach, va cac
khoang cach gita cac vach ay. Thong tin duge ma hoa
trong nhan nhd thay d6i d6 dam nét cta cic vach doc.

Dé doc ma vach, ngudi ta dung may quét, trong
may quét c6 mdt ngudn sing laze, mdt bd phan cam
bi€n quang dién, mot bd giai ma. May quét nay dudc néi
v6i may tinh bing day dan hoic bing bd phan truyén
tin hiéu vo tuyén.

Vé hinh dang, may quét ¢6 nhiéu dang khac nhau:

Cé dang giéng nhu cai but nén thudng goi 1a “but
quang”, ¢6 loai nhu mét chiée hép dit ¢d dinh trén ban,
cé loai cam tay giéng nhu may siy téc. May quét
thudng st dung ngudn sang laze phat 4nh sang mau do
hoac tia hdng ngoai.

Viée in ma vach dude thuc hién bing may in mi
vach, hay bang may vi tinh v8 phan mém thich hop;
cong viée nay khéng bao gid duge thuc hién bing thudc
hay but vé. C6 3 phuong phéap cd ban dé in ma vach:

- In phun bang thiét bi chuyén dung (phuong phap
nay chi ap dung véi cac loai hang hoa nhu lon bia, lon
cocacola...)
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- In bang may in theo chuong trinh trén gidy dinh
roi dan lén san pham.

- In offset théng thudng véi ché ban in mi vach.
Day la cach in dé va ré nhat hién nay. Ché ban phim
nay goi 1a film master.

Céc dang ky hiéu dung cho mi vach ¢6 thé chia
thanh 2 nhém: ma vach 1-D (mét chiéu) vd mé vach 2-D
(hai chiéu).

M3i vach mot chidu duode st dung rong rii dé ma
hoa nhiing dong théng tin ngin nhu mi hang ho4, cac
con s8 dinh danh va phéan loai san pham va thudng phai
kém theo mot hé quan tri co s6 dit liéu dé cé dude théng
tin day da.

M3 vach hai chiéu ¢6 kha niang mi hoa dude nhiéu
thong tin hon va thudng ding trong y t&, bdo hiém,
hang khéng, vii tru, khi ma céac théng tin t8i thiéu cin
thiét phai dugc chuyén giao khéng can phai dua trén
mot ¢o sd dit liéu. Hién nay phan 16n cac thiét bi doc ma
vach chi doc dude ma vach mdot chiéu.

Y nghia cta viéc 4p dung md vach trong quan ly
thu vién- théng tin:

- Ma vach 1a phudng tién t6 chic lac ddng khoa hoc,
mdt cdng cu xi 1y tu lidu hd trg cho qua trinh tin hoc
hoa va trao doi dit liéu dién td. ma vach lam tang nang
suit lao ddng, giam bét ap luc vé théi gian va sb sach
trong cac hoat ddéng:
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. Mugn / tra tai liéu

. Dat mua tai liéu

. Kiém soat tai liéu.

. Quan 1y ban doc.

. Kiém ke tai liéu.

Ma vach hd trg bio cae théng ké nhanh chéng,

chinh xic va tién loi, hd trg t61 da cong tac ra quyét
dinh. Vi ¢bng tac théng ké cic chi sé.

M3 vach ¢6 hidu qua tich cuc @61 vdi cdng tdc mugn,
tra tai liéu, khi 4p dung m& vach sé& nhanh, gon chinh
xac hon, khéng phai tra hé s¢ muogn, tra va ghi nhan
vao ho sd. Viéc ap dung mi vach vao cong tac muon, tra
tal liéu tu dong da lam 1gi thol gian rdt nhiéu cho cong
tac phuc vu ban doc, tiét kiém thoi gian va cdng sic cho
can bd thu vién. ma vach hé trg hoan thién cac qua
trinh phuc vu trong thu vién, tdi uu hoa cbéng tac bo
sung va dang ky sach, tim ki€m, tra ctiu tu déng cic tai
liéu luu g1t trong thu vién.

Viée ing dung mé vach tai cac thu vién Viét Nam
12 loai ma vach mdt chiéu, c4u tao gom 9 chil s6:

- 2 chit s6 ddu 12 ma kho: ky hiéu ngén ngit va khé.

- 2 chit s6 tiép theo 12 ma nam xb va didu cham dé
phén cach.

- 586 cudl la s6 tha tu cua tai lidu.
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Vi dy: Vv08.00350
e Thiét bi Cong ti, chi ti:

- Xu huéng chung trén budc dudng xiy dung thu
vién hién dai, cac thu vién, trung tdm théng tin déu ap
dung cac thiét bi k¥ thuat dé ning cao hiéu qua cong
viéc trong bao quan va phuc vu.

- M6t trong cac thiét bi d6 1& cong ti, chi tix:

* Cong ti: 12 mdt thiét bi dién tit trudng nhung an
toan tuyét doi. Cong tit st dung moét hé théng phat dién
véi hal b- dam bao bao vé tai liéu tuyét dd1 an toan d &i
vGl cac tal liéu, vat dung dude luu giid dudl dang ti,
khoéng cho mét tai liéu nao duge mang ra khéi thu vién
ma chira dang ky mugn.

~ ~" ~ ~ 0y ~ ’ - - 'y
Hé théng bao vé cdng tl can ¢6 cac dic diém quan
trong nhu sau:

- Bao vé tuyét dd1 an toan cho tat ca cac tai liéu thu
vién da dudc dan chi tu.

- Phat ra cac tin hiéu canh bao ca 4m thanh va hinh
anh, cho phép nhan biét chinh xac déc gia nao 3 mang
tai héu qua ma chua ding ky mugn.

- C6 bd dém tu ddng ghi nhan va hién thi luu ludng
nguoi vao/ ra thu vién.

- Cho phép lua chon dang 4m thanh canh béo.
- Cb thé k&t hgp véi hé thong video bao vé dem lai

su bao vé subt ngay /dém.
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- Tuan theo cac chuin UL cta My, CUL caa
Canada va CE cta chiu 4u.

- Chi tat: 14 loai chi dac biét bang hdp kim, ngudi ta
¢6 thé nhap tit hosac khii tit 8 chi ti mét cach dé dang
bing cach soi qua bt quang.

Dé bao vé cac tai liéu va cdc vat mang tin khac cla
thu vién, nguoi ta di dan chi tir 16n tai liéu va cac vat
mang tin khac nhu bang dia, phim anh...

IV. Dinh muc lac dong trong thu vién

Dinh mic lao déng trong thu vién déng vai tré quan
trong, la mét trong nhitng khuynh hudng chinh cuaa t6
chuc lao déng khoa hoc. Dinh mdc lao ddng giip ta biét
dudc trong khoang thdi gian bao lau hoan thanh mét
cong viée, hay ngudc lai, mét céng viéc nao d6 can bao
nhiéu thoi gian.

Pinh mtec rit can cho viéc lap k& hoach, lap ké
hoach ma khéng dua vae dinh muc sé khong sat thuc
té, din dén khong thuc hién duge ké hoach, dinh mic
lao dong con thic day cing cd ky luat lao dong, khong
di mudn vé sém, khéng lang phi thoi gian vé ich.

Dinh mic lao ddng c6 tac dong ndng cao trinh dé vé
chuyén mén tay nghé, ngoai ngi, la dong luc thic day
ning cao hiéu suit lao déng. Pinh mic lao déng con 1a
tidu chudn dé danh gia kha ning, nhiét tinh 1am viée
caa can bd. Nhin vao dinh mic, can bo nhin vién déu ¢
thé biét dude khéi ludng cong viéc va thdi gian cin dé
lam dudge viéce dé.
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Trong bai: “Giai doan mdi cua cdch mang va nhiém
vu cta cong doan’, déng chi Lé Duéin da khing dinh:
Moi viéc nhat thiét phai di vao dinh mic, nhiing viéc
trudc day da cé dinh mic, hoi chién tranh bo di nay
phai khéi phuc lai ngay. Nhing dinh muc ci, lac hiu
thi ¢ quan quan ly cung v4i cdéng doan tién hanh xay
dung lai. Trén cd s6 ¢6 dinh mtic ma ap dung réng rai
viéc tra luong theo san pham.

1. Cac phuong phdap dinh mice lao dong
a /Phuong phdp tong hop:

La phuong phap rit ra dinh muc tit khéi lugng tong
quéat, chi dua trén vai con s& cu thé, khong c6 su phin
tich ky ludng titng thao tac va thoi gian chi phi cho thao
tic d6. Phuong phap tdng hop nay con dude goi la
phuong phap di tit cai chung dén cai riéng.

Day la mét phuong phap cii, chua hoan chinh, thi€u
chinh xac. Phuong phap nay chi cho ta dinh mdc trung
binh tuong dé1, khéng vach ra duge kha nang cé6 thé lam
t6t hon, ciing khéng tinh dudc théi gian mat mat vé ich.

Cy thé cua phucong phap téng hgp nay nhu sau:
chidng han muén tinh dinh mic vé phan loai sach cho
mot cdn bo phong phan loai, néu biét ho lam viéc 8 gid
trong ngay va ca ngay phéan loai dugc 80 tén sach. Vay
muén tinh dinh mic mdt gio, ngusi dé6 phin loai duge
bao nhiéu tén sach, ho chi viéc lay 80:8=10, tiic mét gid
phan loai dugc 10 tén sach.
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b /| Phuong phdp phén tich:

La phuong phap dudc tién hanh ti chi tiét dén téng
quét, hay néi cach khac di tit cai riéng dén cai chung
(ngudc lai véi phuong phap téng hop).

Phuong phap phén tich rit ra dinh mic trén co so
nghién cliu toan dién, chi tiét ting cong viée, dua ra
dinh m{c chinh xdc. Qua phuong phap phin tich con
cho biét nguyén nhan nhanh, cham caa céng viée, titr do
¢6 cach khic phuc. Chiang nhiing thé, qua phuong phap
nay con cho biét nguyén nhan lang phi thai gian va ich.

Dé lap dinh mitc theo phudng phap phéan tich, ngudi
ta 4p dung hai phudng phap bé trg, d6 1a: phuong phap
theo d61 va phuong phap tu theo do.

* Phuong phap theo déi:

La phuong phap bé trd quan trong, sit dung dé quan
sat su chi phi thai gian lao déng cia mét can bd nay déi
v6i mot can bo khéc trong ngay. Phudng phap theo doi
vach ra dugc thol gian mé&t mat vé ich, vach ra dugc
nhiing cai chua khoa hoc, chua t6t. T d6 chén chinh,
hoan thién cho tot hon.

Phuong phap theo di ¢é cac uwu diém sau: cho dinh
muc chinh xac, can ké, chi tiét nhung cén céng kénh vi
mdt ngudl lam viéc phai mét nguci theo doi, ghi lai
that chi tiét moi hoat ddng cia ngudi lam viée, tu dé
tinh ra dinh mic lao déng mét cach rat chinh xac.

Duéi day la biéu mau ctia phuong phap theo doi:
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|

Théi [Nhimg céng viéc | S8 lugng da | teniphi | Phantich | - Ghicha

gian quan sat lam cdng viéc
8h00 | Chudn bi diéu 10' Vé fch Co thé
kién lam viéc ngan hon

8h10 | Phan loai tai lieu | 10 tén sach | 60’ Hiu ich
9h10 |Phucvubandoc| 12 ngudi 80’ Hiu fch
10h30 Tiép ban 10° Véich |Khong nén
10h40 | Xirly ky thudt | 40 cudn 40’ H{tu ich
11h20 | Chan chinh kho 3gid 40’ Hiru ich
12h00 | Nghi an tnya 60’ Hitu ich

T ban két qua theo ddi trén ta cé thé tinh ra dinh
myc rat chi tiét, chinh xac. Vi du: phan loai 10 tén sich
trong mot gig, xa 1y k¥ thuat 40 cudn mat 40 phit, tic
dinh mUic méi phiit mét cuén.

* Phuong phdp tu theo doi:

Qua thuc t€ ta th&y, phuong phap theo ddi tuy cé
nhiéu vu diém: chinh xac, can ké, chi tiét, nhung con
cong kénh mat thoi gian (m6t ngudi lam viéc, moét ngudi
theo déi). D& tranh nhuge diém trén, ngay nay ho ap
dung phuong phap bé trd tu theo déi. Tidc 12 khéng cin
nguoi theo déi ma ho tu ghi sé 1ay, mét cach trung thue
theo gid. Qua d6 ta cling tinh duge dinh muic tudng d6
chinh xéc.

Theo phudng phap nay can b thia hanh céng viée
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dugc phat mét td miu tu theo déi in sén, khi lam xong
céng viée gi ho ghi vao muc dé that trung thyc, ca sé
thdi gian mét mat cé giai thich nguyén nhin. Qua dé ta
cling tinh duge dinh mdc mdt cach kha chinh xac, tat
nhién khéng chinh x4c¢ bang phuong phap theo déi trén.

S Téng 8 chi phi
S6 | Nhing cong viec | Gio Gio | Khai gt P
o o 7 lUUﬂg da lzo dong

TT dalam dau cudi I

am Hiruich | Vd ich
1 { Chén chinh kho X X 3gia 80 15’
2 | Nhan sach tra va X 10nguai | 120’

cho mugn

3 | X{riy sach X 80 cuon 120 10
4 | M0 14 tailigu XX 20 cudn 120° 10
5 | Phan loai XX 8 cudn 80’ 10’
6 | Congtac quan tri
7

Bi€u mAu tu theo dbi

2. Cac loai dinh muc lao dong

a/Pinh mic vé thoi gian

La dinh mic dude tinh bang don vi thdi gian: giay.,
phit, gig, ngay, tuan, thang, nim... L& loai dinh mic
18y mot don vi thoi gian nhu trén lam ¢6 s6 dé tinh ra
khéi ludng céng viée, san pham, hoac céng trinh cén
hoan thanh.

Vi du: Dinh miic vé phén loai &n pham, trung binh
1 gid dugc 7 tén sach. Md td 4n pham 1 gid duge 10
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phich, nhap co s3 di héu cho may 1 gid duge 20 tai liéu
V.V...

Trong diéu kién khoa hoc ky thuat phat trién, té
chic lao dong san xuit cang hién dai, thi dinh muc lao
dong vé thoi gian cang nhd. Do dé viée Gng dung cac
phudng tién k¥ thuat vao ¢bng tac thu vién - théng tin
dé nang cao hiéu suit phuc vu ban doc 1a hét sic can
thiét.

Chang han, trong céng tac phuc vu ban doc, cho
mugn giita cac thu vién bing gl thu, phai mit 15 ngay
ho#c 1 thang. Ngay nay nhd ndi mang chi trong 1 ngay.

b/Pinh miic vé sdn phim

La loai dinh mic 14y mét don vi san pham lam méc
dé tinh ra thoi gian cin thiét cho viéc hoan thanh mét
san phdm, mdt cong trinh. Vi du: Bién scan mét thu
muc chuyén dé mit 5 ngay. Phan loai mét cudn sach
mit 8 phat.

So sanh hai loai dinh muc trén ta thay ching c6
mé1 quan hé khang khit véi nhau. Dinh mic vé thai
gian tdc 12 14y don vi thdi gian lam cd sd dé tinh ra khai
lugng san phdm cin hoan thanh. Pinh midc vé san
pham thi ngude lai, 14y don vi sdn phdm ldm méc dé
tinh ra thdi gian cin thiét cho viéc hoan :hanh san
pham dé.

c/Binh mitc tuong déi
La mot loai dinh mic dugc tinh bang don vi thai
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gian mot cach gian tiép, thudng dung dé tinh dinh mc
cho céc cong viéc: Hanh chinh quan tri, huéng dan
nghiép vu, céng tac thu muc va cic céng trinh nghién
cuu.

Pé tinh dinh muc tuong d6i, ho thudng st dung tu
“khoang” ho#ic cum tit "tir ...dén". Chang han bién soan
tai liéu huéng dan nghiép vu cho cic thu vién huyén vé
mot dé tai ndo dé, mat ti 6 dén 7 ngay, hoic bién soan
mdt thu muc chuyén dé mat khoang 7 ngay.

d/ Dinh muc khél lgng phuc vu

Li loai dinh miic mang tinh chit tong hop, thudng
duge 4p dung & cac thu vién phé théng, ¢d nhé nhu thu
vién quin, huyén, xa, phudng. Vi cac thu vién nay cé it
can b, cOng viéec khong chuyén siu, do dé khi dinh mic
phdi mang tinh téng hdp tic 1a khéi lugng phuc vu.

Vi du: Mét can bd thu vién quan phai phuc vu 700
ban doc va cho mugn 15,000 lugt sach bao trong mét
niam. Néu thu vién d6 cé hai can bé thi khéi lugng phuc
vu phai tang lén gdp doi, tiic 1,400 ban doc 30,000 lugt
sach bao cho mugn.

Tém lai, dinh mic lao déng 12 mot khuynh hudng
quan trong cta td chic lao dong khoa hoc. Dinh mie
phai dudc xay dung theo diing phuong phap, mang tinh
thye t& va tinh khoa hoe, 1a dinh mc cé thé hoan thanh
dudc. Yéu cau ca can b, nhin vién ciia chinh nganh d6
phai tham gia vao xay dyng dinh muec, vi chinh ho méi
14 ngudi biét sat thuc t& nhat.
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G nuéc ta viéc ap dung dinh mic vao c¢d quan thu
vién - théng tin néi riéng va cac nganh kinh té quéc dan
néi chung con rat han ché, chua trd thanh thuge do,
thanh tiéu chuin dé binh xét thi dua khen thudng.
Thim chi cOn nhiéu co quan thu vién - théng tin chua
dude biét vé dinh miic lao ddng cha ho ra sao.

Nam 2010, B6 Van hoi- Thé thao va Du lich da
duyét va cho nghiém thu dé tai: Nghién ciu xAay
dung mé6t s6 dinh mic chu yéu cia nganh thu
vién, dat loai xuat sic.

Sau day toi xin dua ra moét s6 dinh muc co ban caa
nganh thu vién - théng tin vita dudc nghiém thu :

BO DINH MUC CUOI CUNG
CHO MOT SO CONG VIEC CHU YEU CUA NGANH THU VIEN

VIET NAM
DINH
DINH | ©INH o
- TEN CONG VIEC OONVE |y | moes | MUE
TINH R cudt
CUNG
1 2 3 4 5 6
1. B SUNG TAI LIEU THU VIEN
a. DO1 vdi cdc thur vign ion
1 | Xem xét cac an ph3m clla co quan phat hanh
sach vd cac k& hoach xudt bdn cda cac nha
xust ban
- Trong ké hoach xual ban 1ban 6,68' 7 7
- Tra ¢y irén mang 1tén 56 6,6
2 | Trao d6i cong van véi cac 18 chirc xudt ban, | 1cdng
nha xuit ban. van in 31,22 | 1178 12
san

74



DINH

BINH | OINH
91 TEN CONG VIEC BONV MUe | mucs MUC
TNH | v | T cudl
CUNG
3 | Taolap CSDL bé sung 119
~E . 13.76' 20' 10,06
- Ghi tai lidu d3t mua vao 16 khai khai )
hoac: Lap phiéu cho hdp phigu sach dat mua ] . . .
. Ghi tai liéu @3t mua ken phigy i L
4 | Nhap to khai vao CSDL b sung oo | sse| esz| o
Hoac: Sap x&p cac phi€u vao hop phiu tai lidu { phiéy 224 25
dat mua
5 | Trinh bay don dat mua cAc xudt ban pham theo : : .
méU in Sén. 1tén TL 5,29 7.9 6,0
6 | D3 chigu, danh dau cac 1ai lidu nhap vé trong: : : . ,
” CSOL b3 sung 1enTL | 436 | 625 | 45
D&i chidu, mit phi€u cUa cac tai lidu nhap vé
Irong: 1tén TL 1.84' 0,84 10
- HOp phiéu tai lidu dat mua.
7 | b. 067 vdi cdc the vién nho
Binh muc¢ t6ng hop. Téng s& ngay danh cho bé . 2-3
sung cla thu vienithang. Ngay 8 ngay ngay
IIl. BANG KY TAILIEU
1 | Tiép nhan cac xudt ban pham nhdp vé cd cac
ai liéu {hod don, bién [ai, bién ban, chimg t...) . . : :
kém theo. 1 ban 2,71 1,44 2
2 | Tiép nhan cac tai liéu nhap vao khdng ¢b tai
:gu {hos don, bign lai, bién ban, chimg . ) 1 ban 208 112 15
ém theo.
3 | Déng dau lén cactai lieu
- Dong dau len sach 1b3n 06| o4r| o5
- Péng d3u lén bao, tap chi 158 0,58 0,35 0.4'
4 | Dang ky ca¢ tap ¢hi va bao 150 66 | 1163 6.0
5 | Bang ky 16ng qual 1 ban 197 | 2327 2,0
6 | Dang ky cA biet 1ban 421 519 50
7 | Gach sd dang ky ca biét va dau cua thy vién 17 156 15

Irén cac XBP

. MO TA THU MUC CUA TL

A. T3/ liéu tiéng Viét
a. Mo 4 trén phidy truyén théng
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DINH

DINH

BINH

o TEN CONG VIEC BONVE | e | moes | M
TINH cione | v cydl
CUNG
1 | Kiém tra ca¢ xu8l ban pham nhap vé v&i muc ] . . .
luc xem ¢6 ban trang khong. TenTL 3.28 259 30
2 | Lap phigu mod 1a chinh cho cac tai ligu. 11én TL 5,62’ 4 66' 5.0
3 | Phan loat tai liéu 11énTL 8,14 6,05 85
4 | Lapky hiéu tac gid / tén sach 1tén TL 3.14 35 35
5 | Lap phiéu md 14 b6 sung cho cc tai liéu. 148n TL 38 | 352 40
6 | Lap cac phiéu chi chd. 1 phiéu 281 2,06' 25
7 | Chinh ly md t& thir muc cac tai liéu trén phigu 1 phiéu 3.1 1.82' 25
b) fﬂé ta cho may linh (fép}!d khai)
1 tlf;]enr; tt)réanc:!;:o:(‘;éi bén pham vei CSOL xemco | . . 7 239 24 24
2 | Lapiom tat 110 1427 | 1617 | 170
3 | Lap ta khai khong c6 tom tat 110 14,26’ 7.88' 15,0'
4 | Nhap dir lidu vao may tinh
- Td khai ¢b tom tat 110 71,66 9,14’ 10,0°
- Tér khai khéng cb tom tat 110 512 6.67' 1.0
il b 110 sar| sea | 60
o LU g 1 bidd 37| 435 | so
- Biéu ghi {trong CSOL) ' ' :
6 | In phi€u, cat va ducid 11én 417 2,73 40
B. Tél liéu Véng nue ngods.
z a. Mb (& trén phi€u truyén théng
1 | Kiém tra cac xu8t bdn pham nhap vé véi muc . . :
luc xem ¢é ban trung khong. lieni 3.2 3,02 33
2 | Lap phi€u mo 1a chinh cho cAc 13 liéu. 1tén 8,11’ 6,84' 8.0’
3 Phan loai tai lidy 1tén 1396 | 12,31 14.0'
4 Lap ky hidu 14c gia / én sach 11én TL 3.85 394 40
5 Lap phi€u mo td b sung chocdctailieu. | 1tenTL | 548 | 633 6.0
6 | Lapcac phi€u chichd. 1 phiéu 4,28 3,66' 40
7 | Chinh iy md 13 thu muc cac 1ai liéu trén phiu 1 phiéu 49% 3.04' 4.0
b) Mo t3 cho mdy tinh {l3p 10 khal)
1 m ggncﬁﬁ:::t ban phdm véi CSDL xem ¢5 +ien TU 347 3,89 .0
2 | Laptom 1t 110 | 2895 | 4753 | 480
3 | Lap 1o khai khéng co tom 151 118 8.77 114 120
Nhap dir liéu vao may tinh
- Té&r khai ¢6 tom tat 116 1127 | 1443 | 150
- Té khai khong ¢b tom Lat 119 75| 917 | 100
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DINH

DINH

BINH

T TEN CONG VIEC BONVI | e | mics | MYC
TNH [ ve | cubl
CUNG
& | Hiéu dinh:
- Trén t& khai 119 589 | 878 | 9o
- Bifu ghi (trong CSDL) 1 bidu 43 | 566 6,0
IV. TO CHUC MUC LUC
1 | Chonlua phiéu dé xép vao cic muc luc 1 phiéu 14 ] 099 14
2 | Xép phiéu vao myc luc
- X&p c4c phiéu da chon lruéc vao muc lyc . : , .
chil ¢ 1 phiéu 145 1.14 1.5
- X&€p phiéu da chon trudc vao muc fuc : : . :
phan loai hay muc lyc chi dé. 1 phiéu 152 115 13
3 | Chinhly muc ly¢ chir ¢ai, 1 phiéu 1,43 0,87 1,0°
Lap 6 tra chir cai - chl dé tho mu¢ luc phan : 2 , :
4 | 10ai {Lap phigu cho 6 Ira) Tphieu | 284" | 229 | 25
5 | Chinhly muc luc phan loai hay muc luc chi dé 1 phiéu 1,71 1,06" 1.5
6 | Viet cac phi€u phan khu danh cho muc luc chir
cai, muc luc phdn loai, chl dé; Xép cac phicu | 1phiéu 475 4.65' 50’
phan khu vao ¢ac muc luc irén
7 | Rut cac phigu ra khdi muc luc chir ¢ai, muc lyc . , : .
phan oai, chi dé 1 phiéu 1,08 0,59 1,0
V. XULY KY THUAT TAI LIEU:
1 | Viét ky hiéu x€p gié tén nhan 1 nhin 1,03 1,09 1.0
2 | Dén nhan ky hiéu xép gia 1 nhan 0,9¢' 1,12 1.0
3 | Dan nilbng l&n nhan 1 nhan 1,14 1,34 1,2
4 | S3p xép cac i lieu theo khd, 6 dang ky ca \ . . .
biet, theo c4c phong ciia thu vién 1 ban 09" 0.8 1o
V. CONG TAC TO CHUC VA QUAN LY KHO
TAIILIEV
1 | X&p sach. Chon cac sach theo ky hidu xép gia : :
va 161 gid 1 bén 1,76 1.46 1.5
2 | Xép tap chi. Chon cac tap chi theo ngbn ng, . . :
nham 8é. s, ndm xudt ban va xép 1en gia. fiso 244 182 el
3 | X&p bso. Chon cac bao theo chir cai nhan dé, . . 3 .
thamig, ndm, s6 va sap x&p 1&n gia. B9 2.68 256 28
4 | Xiém tra sy dung dan cla viéc x&p {i liéu trong 1 ban 18 2,15 20

kho.
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DINH

DINH

DINH

™ TEN CONG VIEC OOV | wic | mocs | M
L CHUNG v cudH
CUNG
S | Lap danh muc, tinh gi8 in, lap bién ban vé s : . .
ahing tai ligu s loai khi kho. L L
6 | Gach tailiéu khéi sb dang ky cé biél. 1 ban 0,72 0,27 0.5
7 | Chuan bi tai fiéu {sach, lap chi) dé dong bia
cimg. Kiém tra hién trang cla séach, 1ap danh X . . .
muc ta: ligu dua di dong bia. Hbell 5,45 2 i
8 | Chuin bi bao d8 déng bia cimg Chon va gai . \ :
c4c b bio. 100 7.95 343 4.0
9 | Nhén tai fiéu (sach va tap chi) tir xudng dong
bia cimg vé, so sanh cac sach vura dong bia | 1ban 3.78 2,75 30
cimg vé véi danh muc.
10 | Nhan bao tr xudng dong bia cimg vé. So sanh
cic bao nhan 1 xudng dang bia cimg vé& véi | 1bo 521 | 416 | 60
danh muc lap 1 trude do.
1 gl;: ¢4c phan khu trén gia xép tai litu theo phan | 1 I;():fn 6.6 853 70
12 cGét;l cac phén khu trén gid xép (i liéu theo ch? | 1 ';‘:rl:fn 202 128" 20
13 | Kiém tra phiu tir chdi véi i fiéu trong kho va 1 phidy 276 201 25
theo mon loai.
14 | Chon tai litu theo phiéu yeu cau cla ban doc. ] . :
Chon va rit 13 ieu. thin | 307 ( 22¢) 25
15 | Nhan fai liéu 1r cac phdng phyc vy rd kho.
Kiém tra cac 13i liéu dé dua vao kho. Chonva | 1ban 332 2,09 3.0
I6ng phi€u sach vao tai fieu.
Vil. PHUC VU BAN DOC
1 | Diang ky ban doc vao thu vién bang tay. Cap | 1ban . .
thé (s8) thu vien. doc 587 i T
2 | Dang ky ban doc bang may. C3p thé (s6) thu | 1ban 391" 2% 45
vién, doc
3 | Sép x&p thé ban doc khi dén muon tai liéu. X&p 1 e 18 54 15
thé (s6) ban doc theo $6, chx ¢4i hay théi han. ' ' '
4 | Pnan tich phiéu yéu cdu hodc s muen clia ban
doc d€ phat hién nhong dir fieu vé nhu cau,
hing thu clia ban doc.
- Phidy yéu cdu 1 phigu 338 287 3.0
- $6 muan 18 3.85' & 3.0
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BINH

BINH

DINH

T TEN CONG VIEC LA MUC MUC 5 b
TN | ung | v | CUO
CUNG
5 \sfg’il)\é g phigu bao tra sach qua han. (mau in 1 phiéu 536" 5 g 55
6 | Tochictriénlamlailiey
o - Xay dung dé cuong trién lam dén 100 ta 1l;nrﬁn 13538 | 9775 | 1500
" - Xay dyng dé cuang trién 1am trén 100 fai 1|g1rﬁn 20084 | 14767 | 2000
- Lya chon tai !;%u chocaccudctriénlam | 1tanTL | 462 | 3.35 40
- Xem xé&1 va bd sung cac tai liéu mdi cho . .
cac cudc trign 1am sachlfng 1¥nTL +06 s 70
7 | Lap théng bao cho ban doc vé tai liéu mai vé | 1 thdng
(ghi thong bao vé cac lai liéu méi nhap). bdo (bang| 49,72' | 1244' 13
méay)
8 | Gidithidu cac sach cho ban doc. Chen fya sach | 1ban/ 1 . . ‘
cho ban doc. Tea dam vé sach. nhém L &5 12.0
9 | Phuc vu 1ai liéu tai phong mugn bang tay. Kiém
(ra thé muon. Nhan phiéu yéu cau, tim va giao
sach cho ban doc. Ghi sach vao sé muon ban
doc. ghi thdt han tra sach ién phiéu sach.
Phuc vu ngudi 1én, 1 ban 832 842 85
Phuc vu tré em. 1 ban 5.14' 5 50
10 | Phuc vu i iéu tai phong muon ty dong. Kiém
tra thé mugn. Nhan phiéu yéu ciu, tim va giao
sach cho ban doc. Ghi the ban doc va tai liéu | 1ban 513 431 40
vao CSDL, ghi thai han tra séch.
11 | Ti€p nhan tai ligu tir ban doc fai phdng muon.
- Nhan tai liéu tir ban doc - tim s& muon,
ghi chép vé viec I3 tai liéu, dua thé sach vao, | 1ban 433 | 344 | 40
kiém tra tinh trang cGa tai liéu).
- Nhan 1ai liéu tir ban doc, xo0a trong CSDL, : . ’
kiém tra hién trang cla lai lidu) L lgsio LA 13
12 | Ti6p nhan tai lidu thay cho sach da mat.Tim s
ban doc (s mugn), xod chir ky cla ban doc, 1 tai
ghi nhimg d{ liéu cdn thiét vao sd thdng ke céc e 7.12 475 50
@iliéu nhan tir ban doc o€ thay thé cac tailiey | 70
da mat.
13 | Tiép nhan yéu cau cla ban doc tai phong doc 1vé
(Tiép nhan yéu cau. Kiém tra dd ding cla viec c’;u” 208 | 138 | 20

hi yéu cu).
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DINH

OINH BINH
7 TEN CONG VIEC BONVI | e | moes | MU
TINH cung | Tv oile]
CUNG

14 | Giao séch tai phong doc.(Ddi chicu tai liéu sé
giao cho ban doc vdi phidu yéu cau, dua cudng 1 i 2 36 104" 20
phi€u yéu ciu vao s8 ban doc hoac nhap vao lidy : ' ‘
CSOL, kim tra tinh trang cla tai lidu.

15 | Tiép nhan tai lieu 1 ban doc tai phong doc.So
sdnh 1ai litu v phi€u yéu cau (hodc phiéu 1 44 188 107 10
sach), kiém tra tinh trang cUa tai liéu, ghichép | ligu ’ ! '
vé su phan lai sach.

16 | Chon,(rit tai lidu theo yéu ciu trong kho tai
liéu.Chon phigu yéu cdu theo ky hitu xép gi4, . : :
tim tai lidu trén gi4, danh diu vao phidu yéu 1 ban 293 249 25
cu, gli sach dén diém giao sach.

17 | S3p xép céc cubng phifu yéu cdu vao hép . .
phiéu 6& kuu v4 phan tich nhu cBu ciabandoc. | (PR [ 192 4T 20
VIil. CONG TAC TRA CIU THU MUC VA
THONG TIN

1 | Tiép nhan, phan tich yéu cdu tra ciru, thu mue, | 1 yéu , . .
thdng Ay 412 | 406 40

2 | Xem cac tai lieu va chc ngudn thdng tin tu lidu
bac hai {cac ban thu muc, muc luc, &n phdm | 1tai 886 | 482 5.0
thong tin) véi muc dich chon lya an 1 cac i |  lidu ' ! ‘
liéy.

3 | M6 14 trich céc bai trong tap chi, bao, tuyén tap, 1 b
thu muc (Lam quen v&i ndi dung tai iiu. Lap bio 16,3 | 15,16’ 16,5’
mé 13 phan tich cho cac bai trong béo, tap chi)

4 | Lam chinh xac céac dir liéu thu muc. Tim kiém
cac yéu t6 thiéu clia mé ta thu muc tai liéu, sira
chta d liéu sai ma ban doc néu ra.

- Trén céc ¢dng cu tra ciru truyén théng 1" e“z ! 6,81 7,48 70
- Trong CSDL i | 42| s3] as

5 | Thyc hign chi dn thu myc,kiém tra xem irong
thur vién co 13 liéu cu thé nao dé khang.

- Trén c4c cbng cu tra cdu truyén théng :i eu: : 9,27 4,83 50
- Trong CSDL :i eti ! e | 235 25
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DINR

DINH

DINH

TEN CONG VIEC BONVI | e | wics | MOC
TINH CHUNG | TV cubi
CUNG
Thuc hién chi dan chuyén dé: Chon lya tai liéu
vé mot dé tai nhat dinh o6 167 n6i d3u)
- Trén céc ¢dng cu tra cu fruyén thing 1";3' 8.59' 7.5 80
- Trong CSOL :retj 3,84 7 40
Lap va sap x€p. in thu myc theo yéu ciu
- Trén phiéu truyén théng :n‘l'l‘g 2700 | 2700 | 2.700,
(gém
- T CSOL 100tai | 149,44"' | 149,44 150'
lidu)
Tra tim tin rén may tich
. 1tai , . '
- Mang nbi bd liéu 3.51 2.69 30
- Mang trong nudc :i ;‘3 ! 8,09 6,41 70
1 tai , . !
- Mang quéic 16 lieu' 900 | 167 | 90
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Chuong III

CO CAU TO CHUC MOT SO LOAI HINH THU VIEN VA
CO QUAN THONG TIN & VIET NAM

I. Phan toai md hinh t6 chirc cac thu vién truyén théng

Mo hinh t8 chic thu vién la su xép dat, bd tri cac b
phan cac phong ban trong hé théng theo mot trat tu nao
dé cho thu vién tdn tai va phat trién. Trong qua trinh
hoat ddéng phuc vu va nghién cfu cua nganh di hinh
thanh mdt s6 mé hinh t3 chic sau day:

1. M6 hinh té chitc theo nhém ban doc

La mét loai md hinh ¢é tU ldu ddi, chuyén dé
phuc vu cho cidc nhém ban doc khac nhau 6 cac
trudng dai hoc. Dic di€m clia md hinh té chie nay la
dua vao cac nhém ban doc va ngudi ding tin dé xay
dung ¢d ciu td chite.

Vi du: ¢ thu vién cac trudng dai hoe, thuong ¢ hai
nhém ban doc chinh: giang vién va sinh vién. Tu dé
ho cing phan chia thu vién thanh hai bd phan. Mét
danh cho viée nghién cltu va giang day ctia céc gido
su, phé gido su, cac giang vién va cac can bd nghién
citu. Mét danh cho viéc hoc tip nghién ctu ciia sinh
vién cac khoa.
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Ngoai thu vién cic trudng dai hoc ra, hién nay cac
thu vién tinh, thanh phd, cdc thu vién dai chung (quén,
huyén) ciing thudng dugdc ap dung mé hinh & chic theo
nhém ban doc nay. Ho chia thanh bd phdn phuc vu
ngudi 1én va bd phan phuc vu tré em.

T6 chic theo nhém ban doc nhu thé cé lgi 6 chd dé
thoa mian nhu cdu ban doc. K& qua phuc vu nhanh
hon. Nhuge diém mat nhiéu dién tich va nhiéu cin b
hon.

2. M6 hinh té chiic theo ngén ngit

L4 mé hinh té chic dua vao dac diém ngdn ngit cia
4n pham dé phén chia kho, phan chia can bd va hudng
dan phue vu ban doc.

Vi du: o) mot thu vién lén dude phén ra cac bé phan
sau: bd phan tai liéu tiéng Nga, bd phan tai liéu tiéng
Anh va bd phan tai liéu tiéng Trung Qudc.

Té chic theo md hinh nay cé 1di d ché can bd thu
vién - théng tin biét ngoai ngi nao thi luu ¥ sip xé&p vé
bé phan d6, s& xi 1§ tim tin nhanh hon. Déng thdi ciing
¢6 lgi cho banj doc, ho mudn tham khao mang tai liéu
ngdn ngd nao thi vao bé phéan d6. Song theo mé hinh
nay e¢é nhude diém ¢ chd chua dap Gng phuc vu chuyén
siu mét cach c6 hé théng nhu té chdc theo chuyén
nganh khoa hoc.

3. M6 hinh té chitc theo loai hinh tai liéu

La mo6 hinh t8 chitc dua vao loai hinh caa tai liéu dé
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phan chia thanh cac bé phan phuc vu khac nhau.
Ching han & cac thu vién 1én thudng chia thanh: kho
sach, kho bao, tap chi, kho vi phim, kho van bang, phat
minh, sang ché...

T3 chitc theo mé hinh nay c6 10i 6 ché tiét kiem duge
ché trén gia, dé bao quan, hinh thitc dep. Té chic theo
md hinh nay con dinh hudng cho ban doc mudn tim tin
méi nhat thi vao kho bao, tap chi. Muén doc sach cd,
quy hiém thi vao phong micophim, microphich,...

4. M6 hinh t6 chitc theo chuyén nganh khoa
hoc

La md hinh t& chitc dya vao dac diém phan chia cac
nganh khoa hoc dé sip xép trong thu vién.

Vi du: phén chia thanh b phan sach khoa hoc k¥
thuat, bé phan sach khoa hoc xa héi. Hodc néu ¢6 diéu
kién, c6 thé phan chia chi tiét hon dua vao dac diém céc
nganh khoa hoc nhu trong khoa hoc xa hél phan thanh
bd phan khoa hoc lich s, khoa hoc triét hoc, van hoc,...

T6 chic theo mé hinh nay ¢é uu diém dé théa man
nhu cau ban doc, khi mudn nghién cliu chuyén siu vé
mét linh vuc nao d6. Déng thdi ciing ¢6 nhude diém: tén
nhiéu dién tich sip xép, doi hdi can bo thu vién ngoaii
trinh @9 nghiép vu ra phai cé tri thitc vé nganh khoa
hoc dé.
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5. M6 hinh té chitc theo chitc ning

La mét mé hinh t8 chic dua vao chite nang dé phan
chia thu vién thanh cac phong ban sau: Phéng bé sung,
phong xu 1y k¥ thuat, phong théng tin, phong nghiép vu
v.V..,

T8 chitc theo mé hinh nay ¢6 uu diém 1a can bd thu
vién cd diéu kién chuyén sidu vao mot khiu céng viée
nao dé trong nhiéu nam, trd thanh k§ xdo nén rdt ngin
dugc thoi gian xd 1y tai liéu. Muc luc dude tap trung
mdt cho tién cho ban doc khi tra citu, tiét kiém kinh phi
b4 sung. Song khéng tién cho ban doc va can bd thu
vién khi tim tai liéu vi xép nhiéu loai hinh tai héu ¢
mot chd.

6. M6 hinh t6 chizc phéi hop

L4 loai mé hinh t6 chiic dudc két hgp tit hai hoic
ba loai ¢d cdu ndi trén thanh mot loai goi 1a td chie
phéi hop. Chang han gilta mé hinh t8 chic theo chite
nang, két hop v6i chuyén nganh va loai hinh tai hiéu.
Pay 1a loai mé hinh t6 chiic tot nhat, duge ap dung
rong rai ¢ nudc ta hién nay. Tt Thu vién Qudc gia dén
cac thu vién tinh, thanh phé, tit cac trung tdm théng
tin, vién théong tin 16n déu duge t6 chic theo md hinh
phéi hop. Uu diém ctia mé hinh nay la xi 1y tai liéu
nhanh, tiét kiém dude ngan quy, tiét kiém chd, dé thoa
man nhu cau nghién ctu chuyén sau ctia ban doc.
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Ii. Co cau td chirc cic loai hinh thu vién & Viét Nam

T4t ca cac thu vién ¢ Viét Nam dé tién cho viéc goi
tén va phuc vu ding 461 tugng, ding chic néang, nhiém
vu cua nd, QD 178/CP niam 1970 phan chia chiing
thanh hai loai chinh:

1- Thu vién khoa hoc
2- Thu vién phé thong (dai ching)

Trong nhém thu vién khoa hoc gom cé: Thu vién
khoa hoc tdng hdp, thu vién khoa hoc da nganh va thu
vién khoa hoc chuyén nganh.

Trong thu vién khoa hoc tdng hop gdm cé: Thu vién
Quéc gia, thu vién tinh, thu vién thanh phd.

Thu vién khoa hoc da nganh nhu: Vién Théng tin
khoa hoc x& hoi, Trung tdm thong tin tu 1iéu khoa hoc
va cong nghé qudc gia.

Thu vién chuyén nganh gém: thu vién @ cac vién
nghién ciu nhu thu vién toan, ly, su, v.v...

Thu vién phé théng gébm cac thu vién quan,
huyén, thu vién thi€u nhi, thu vién cac trudng phd
théng va thu vién céng doan 6 cac nha may, xi nghiép.
(xem so do 6)
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THU VIEN THU VIEN
KHOA HOC PHO THONG
THU VIEN THU VIEN THU VIEN THU VIEN
6NKH KH cnﬁiﬁm QUAN,
TONG H A NGANH & HUYEN
Cal DAt NGCANH VG
THU VIEN THU VIEN THU VIEN THU VIEN
—>»  uOC THONG TIN CucC. vy, > XA.
GIA KHXH VIEN PHUONG
THU VIEN TILL THU VIEN THU VIEN
TINH TLKH& CAC —>  TRUONG
APHO) CNQG KHOA PHO THONG
THU VIEN THU VIEN THU VIEN THU VIEN
RUONG > TRUONG M TRUONG 51 THIEU NHI
DH DH DK

Sa do6 6: loai hinh thu vién VN theo Q/D 178 CP

Theo Phap lénh thu vién s 31/2000/PL-UBTVQH
10 duge Chu tich Quéc hdi Néng Diuc Manh k§y ngay
28/12/2000 ¢ diéu 16 c6 ghi:

Cac loai hinh thu vién bao gbém:

1. Thu vién céng cong:
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a/ Thu vién Qudc Gia Viét Nam
b/ Thu vién do Gy ban Nhan dan céic cdp thanh lap
2. Thu vién chuyén nganh, da nganh:

a/ Thu vién cua cic Vién, Trung tdm nghién cliu
khoa hoc.

b/ Thu vién ctia cie trudng va cd sé gido duc khac.
¢/ Thu vién cua c¢d quan nha nudc.
d/ Thu vién cha don vi vii trang nhin dan.

& Thu vién cia td chitc chinh tri, t6 chic xa héi, t6
chitc x3 hoi nghé nghiép, t6 chic kinh té€, don vi sy
nghiép. (Xem s¢ dd 7)

THU VIEN THU VIEN CHUYEN NGANH, ;
®!  CONG CONG o DA NGANH !
—>|  THU VIEN QUOC GIA a |  THUVIEN CUA VIEN,
TRUNG TAM NCKH:
a' THU VIEN TRUONG,
THU VIEN DO UBNH g s3 GIAO DUC
> CAC CAP LAP: P-a» THU VIEN
Thu vién Tinh CO QUAN NHA NUSC
(Thénh phé) c THY VIEN DON VI
v TRANG NHAN DAN
Thu vién quén, huyén
d THV 10 CHUC
CHINH TR - XA HOI
Thu vign x4, phudng
d KINH TE, SU NGHIEP

Scdd7
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A’ s r . . M A 2
1. Co céu té chiec loai thu vién cong cong
* Thu vién cong cong co cdac dac diém sau:

- Kho tai liéu mang tinh téng hdp (ca khoa hoc ty
nhién, khoa hoc kj thuat, khoa hoc x4 hd va khoa hoc
nhan van).

- D61 tugng phuc vu: réng rai moi dé61 tugng véi moi
muc dich khac nhau.

- Truc thugc B6 Van héa, Thé thao va Du lich.

- Kinh phi nhan truc tip tit Nha nudc (Uy ban
nhan dan)

% Co cu té chite cde dang ctia thit vién céng cong:
a) Co c4du t6 chiic cha Thu vién Quéc gia Viét Nam:

12 mot thu vién c¢d nhat va vao loai I6n nhit nudc ta
hién nay.

Thu vién Qudc gia la trung tim nghién ciu va
huéng dan nghiép vu cho thu vién ca nudc, nhat 1a cic
thu vién cong cong tryc thudc B6 Vian héa - Thong tin.

Hién nay von tai liéu cha thu vién c6 hon mot triéu
ban, can bd khoang 187 ngudi, trong d6 2/3 tt nghiép
dai hoc va trén dai hoc.

* Cd cau t6 chic va bd may ctia Thu vién Quéce Gia
Viét Nam duge thyc hién theo QD s6 579 do Thit trudng
Luu Tran Tiéu ky ngay 17/3/1997 bao gdm cic bd phan
phong ban sau day:

1..Vé lanh dao ¢6 giam déc va 2 phé giam dac.
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2. Tu vdn khoa hoc ¢6 hoi déng khoa hoc.
3. Cac phong nghiép vu gom:

* Phong tai liéu Viét Nam:.

* Phong tai [1éu nudc ngoai.

* Phong phuc vu ban doc.

* Phong nghién citu va hudéng dan nghiép vu.
* Phong théng tin tu liéu.

* Phong tin hoc.

* Phong bao quan tai liéu.

* Phong k¥ thuat.

* Phong quan hé quéc té.

* Phong Hanh chinh téng hgp.

* Phong bao vé.

- Thu vién Quédc gia 1a don vi su nghiép thudc Bb
Vin héa - Théng tin ¢é chdc nang: thu thap, bao ton
sach bio, tai liéu trong nudc va tai liéu chon loc cua
nuéc ngoai.

- Thu vién Quéc gia ¢ con d&u va tai khoan riéng.

- Thu vién Quéc gia c¢6 nhiém vu chinh sau:

* Thu thap xuit ban phiam trong nudc theo ché dp
nép luu chiéu, bién soan, xuit ban thu muc Quéc gia.

* Thu thap ludn an tién si cua cac nha khoa hoc
Viét Nam dugc bao vé trong va ngoai nudc.
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* Thu thap cac tai liéu cia nudc ngoai bing cac
hinh thic: mua, trao doi, biéu tang...

* Xt 1y tai liéu, xay dung bdé may tra ciu thong tin,
to chic cho ban doc khai thac tai liéu tai chdé va qua
mang.

b) Ca cdu té chite loai thu vién tinh, thanh pho.

Co céu td chitc d6i véi loai thu vién nay da duge Thi
trudng Bé Vian hoéa - Thong tin Cu Huy Can ky thang
11/1977 nhu sau: thu vién tinh, thanh phd gém 4 bd
phan chu yéu sau diy:

1- Phong b6 sung bién muc: Phéng nay ¢é nhiém vu
xay dung von tai liéu, suu tam khai thac tu liéu dia chi,
phén loai, mé ta tai liéu, td chic kho va hé théng tra
cu.

2- Phong théng tin huéng dan: ¢6 nhiém vu bién
soan thu mue, t chic cac cude néi chuyén, trung bay
sach bao, tap chi, hudng dan tra citu tra 16i ban doc.

3- Phong phuc vu gém phong doc, phdng mugn va té
chiic kho luu déng xudng cg so.

4- Phong hudng dan nghiép vu ¢6 nhiém vu tiép thu
cac kinh nghiém va phuong phap md tu Trung udng
dua xudng thu vién minh, dong théi huéng dan nghiép
vu cho cac thu vién huyén truc thudc.

(Néu pham vi thu vién réng c6 thé thém phong
hanh chinh. Can bé déu phai qua dao taoc nghiép vu it
nhit 1& tét nghiép trung hoc, ty 1& phai 1/3-1/2 tét
nghiép dai hoc, biét it nhat mot ngoai ngit).
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Cac thu vién tinh déng bing phai ¢é vén tai liéu
trung binh 80,000 cudn/15 can bé. Cé thém 20,000 cudn
niza duge bién ché thém 1 can bd.

Thu vién tinh, thanh phé ¢6 mét chu nhiém va mot
phé chd nmhiém. Chi nhiém, pho cht nhiém va can bo
thu vién do iy ban nhan dén tinh, thanh phd bé nhiém,
diéu déng theo dé nghi cia S0 Vian héa - Thong tin.
Chi nhiém thu vién tinh, thanh phd ngoai phu trach
chung phai tryc tiép chi dao tham gia x4y dung von tai
liéu va cdng tac thong tin.

Phé chi nhiém chiu su phén céng, chi dao cua chu
nhiém. Khéng chuyén can bd c¢é chuyén mon thu vién
sang lam cOong tac khac.

) Co cGu té chite ciia thit vién quan. (huyén)

Cd c8u td chic cia thu vién quan, huyén theo
Théng tu s6 47/ VHTT ngay 30/7/1987 cua Bd Van hda -
Thong tin quy dinh: thu vién quan, huyén la mot don vi
su nghiép riéng, duéi su lanh dao cla trudng phong
Vin héa - Thong tin quan huyén.

Co céu td chifc cia ching gbm hai bd phan chinh:
doc va mugn (k& ca td sach va tram cho mudn sach).
Bién ché t6i thiéu c¢6 2 ngudi, kho sach khi méi thanh
lap phai c¢6 5.000 ban, d6i véi cac huyén déng bang va
3.000 ban dé1 v8i cac huyén mién mii. Kho sich trung
binh ¢6 10.000 ban véi ty 1é sau:

30% sach chinh tri xa hoi
30% sach khoa hoc kj thuat
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30% sach vian hoe nghé thuat
10% cac loai khac

Théng tu s 47/VHTT ngay 30/7/1987 vé huéng dan
tiép tuc thuc hién quy ché té chitc va hoat dong cta thu
vién cdp huyén.

Trong dé c6 ghi:

1/ Vé vén sdch bdo: Haing nam méi thu vién huyén
phai bé sung tit 300 dén 500 tén sach, gém tit 1,200 dén
1,500 ban, mdi tén sach nhap tit 2 dén 3 ban va 25 loai
béo, tap chi, t d6 quy ra kinh phi bd sung cho thu vién.

2/ Vé tru so phuong tién hoat déng: Cac thu vién
cin ¢6 tru s riéng biét d&€ phuc vu ngudi doc. Thu vién
la moét don vi sy nghiép ngang cdp v8i nha van hoéa
huyén, hiéu sach nhan dan huyén.

Trudng hop tru sé thu vién nim trong t6 hop kién
triic cia nha van héa huyén, thi van phai xac dinh thu
vién 13 mot don vi ddc lap, khéng phai 14 mét bd phan
cua nha van héa. Tru s6 thu vién phai gém: phong doc
ngudi 16n, phong mugn nguoi 18n, phong doc, mugn cho
thidu nhi, phong muc luc, trung bay gidi thiéu sach,
v.v... phong doc cé tir 25 dén 30 chd.

3/ Vé bién ché cdn bé cho thu vién huyén: Cé tit 2 dén
3 bién ché, néu huyén cé 5 thu vién xa, ta sach ddi véi
mién ndi hoic 10 thu vién xa déi véi huyén déng bang
thi ¢6 thém 1 bién ch&. Néu thu vién huyén t6 chic thu
vién chi nhanh thi méi chi nhanh ¢6 1 bién ché.
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d) Co cGu té chire cta thu vién phuong (xa,)

Thu vién phudng (x&) 1a thu vién nho nhit trong
loai hinh thu vién cong cong (goi 1a thu vién cd «d).

Diéu kién dé thanh lap thu vién phudng (xd) dudgc
quy dinh nhu sau:

3 déng bang, thi tran, thi xa, khi thanh lap thu
vién phai cé:

- Kho tai liéu 1.500 cudn, trong dé:

30% sach chinh tri xa hi

30% sach khoa hoc k¥ thuat

30% sach van héa nghé thuat

10% cac loai khac

- Tru s6: viing chéie, kién cd, thuan tién duong di 16
lai, 6 trung tAm cua xa (phuong).

- Cé can bd thu vién chuyén trach, trinh d6 so cap.

Thu vién xa (phudng) ¢6 nhiém vu phuc vu doc dé
nang cao dan tri, dé tuyén truyén cac chu truong, chinh
sach ctia Dang, Nha nuée, dé ap dung tién b cla khoa
hoc k¥ thuat vao lao dong, san xuit va chin nudi.

2. Co cdu té chite cua thu vién da nganh,
chuyén nganh

* Thu vién da nganh, chuyén nganh c6 cac dic diém
sau:
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- Kho tai liéu mang tinh da nganh (1 nhém nganh)
thién vé khoa hoc tu nhién, khoa hoc k§ thuit hodc
khoa hoc x& hét va nhéan van.

- Pé1 tudng phuc vu: ¢an bd, nhéan vién cua vién d6,
truong da.

- Truc thudc Bo, ban nganh khac, khéng phai thude
B§ Van hoa, Theé thao va Du lich.

- Kinh phi nhan théng qua bé, nganh, hiéu trudng,
vién trudng.

* (o ciu td chiic cidc dang thu vién da nganh,
chuyén nganh

a/Co cdu to chic loai thu vién khoa hoc da nganh:
Thuée loai hinh thu vién nay gém: Trung tam Thong tin
khoa hoc va céng nghé qudc gia, Vién Thong tin khoa
hoc x4 hoi. Co ciu td chiic cua co quan théng tin thu
vién loai nay 12 md hinh phé1 hgp hién dai gitta thong
tin thu vién, gitta ¢b truyén va tan tién. Chang han, co
ciu t6 chic cha Trung tAm Théng tin khoa hoc va cong
nghé quoc gia nam 2000 géom 14 phoéng, ban sau:

1. Van phong trung tam

2. Phong quan 1y hoat dong thong tin

3. Phong quan hé quéc té&

4. Phong phat trién cac ngudn tin

5. Phong xay dung ¢o s6 dit liéu thu muc

6. Phong nghién ciu phan tich thong tin
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7. Phong doc sach

8. Phong tap chi

9. Phong tra citu, chi dan

10. Phong dich vu théng tin

11. Phong tin hoc

12. Phong in sao

13. Phong phd bién hoat dong cdng nghé
14. Trung tam INFOTERRA Viét Nam

Trung tdm Thoéng tin khoa hoc va cdng nghé qudc
gia (TTTTKH&CNQG) cé6 156 cén bo, dai bd phan tét
nghiép dai hoc va trén dai hoc.

Ngudn luc ctia trung tdm cé:

700.000 tén sach, 5.000 tén tap chi vd1 trén 800.000
s, trong 46 1.800 tén tap chi duge cap nhat thuong
Xuyén.

Ngoai ra, Trung tdm cdn c¢6 mdt kho tra citu tin,
mot kho catalo cong nghiép véi 3.500 tai héu, 1 kho to
rdi, 1 kho micro phim micro phich, 1 kho bing hinh va
CD-ROM, nhiéu cd sd di liéu do Trung tdm xay dung
duge nél v6i nhiéu mang trong nudc, khu vdc va thé
2161,

Trung tam dudc lanh dao bdi Ban Giam dbc, Hai
dong khoa hoc va trudng cac phdong, ban.

b/Co cu té chitc loai thu vién chuyén nganh:
Thudng la cac phong théng tin, cac trung tam théng
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tin, cac thu vién ¢é kho sach, tai liéu chuyén sau vé mét
nganh khoa hoc nao dé. Phan 16n cac trung tim théng
tin hodc thu vién loai nay thudng 3 cac cuc, vu, vién, cac
trudng dai hoc, cac khoa. Mé hinh t6 chilc loai thu vién
nay la phdi hgp gita chic ning véi loai hinh tai hLéu.
Kho tu liéu khoang 50 nghin ban, bién ché can bd: tir 5-
10 nguoi.

Vi du: Mé hinh t6 chic cua thu vién Y hoc Trung
uong nim 1995 gdm cac phong sau:

1- Phéng b6 sung, mé ta, thu muc.

Cé nhiém vu xdy dung von tai liéu va by may tra
¢liu, bién soan, phé bién thu muc, hudéng dan st dung
thu vién.

2- Phong phuc vu: gébm phong doc, phong muon.

3- Phong théng tin khoa hoc: ¢6 nhiém vy thu thap,
chon loc, phan tich, thong bao, giai dap cac nhu ciu tin
va lap k& hoach hop tac.

4- Phong hanh chinh quan tri: chiu trach nhiém vé
co s8 vat chit, trang thiét bi, van phong pham.

5- Phong hudng dan nghiép vu: c¢6 trach nhiém
hudng dan nghiép vu tai trung tAm va cac chi nhanh.

3. Co cdu té chite thu vién & cde truong dai hoc

Thu vién hoic trung tim théng tin thu vién ¢ cac
trudng dai hoc la loai hinh thu vién - théng tin khoa
hoc. Cu thé hdn, ching thudc khoa hoc téng hop, da
nganh hodc chuyén nganh, con tiy thudec vao né1 dung
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von tai liéu va déi tudng phuc vu cha ching. Néu ndi
dung kho tai liéu cua ching ca khoa hoc ty nhién va
khoa hoc xa héi, dé1 tudng phuc vu cling cho ca nhiing
nguwdi thude khoa hoc tu nhién va xa hoi thi trung tim
thudce khoa hoc téng hgp. Néu thu vién d6 ¢é vén tai liéu
va dé1 tugng ban doc chi thude khoa hoc tu nhién hoie
xa hoi thi thu vién d6 thudc nhiéu nganh, hodc té chiic
chi ti€t hon niia vé mdt nganh khoa hoc nhu vé toan, 1y
thi thuéc thu vién khoa hoc chuyén nganh.

Vi du: thu vién trudng dai hoc téng hop Ha Nai (nay
la Trung tam théng tin - thu vién Dail hoc Quéc gia Ha
No6i) ¢6 dac diém 1a mot thu vién khoa hoc téng hop. Co
cdu td chic phéi hop gita chite nang, chuyén nganh véi
nhém ban doc. Ngoai thu vién trung tdm ra con thu
vién 8 cac khoa, to bd mén.

Co cau td chdc caa Trung tam thu vién - théng tin
trudgng DPai hoc Quéc gia Ha No1 nam 1996 co cac phong
ban sau:

1- Phong bé sung trao déi
2- Phong phan loai mb ta
3- Phong t6 chitc bao quan kho

4- Hé théng té chitc phuc vu ban doc géom phong
doc, phong muon va bé may tra ciiu.

5- Phong théng tin - thu muc

6- Phéng phuong phap khoa hoc, nghiép vu, déo
tao.
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7- Bé phan thiét bi khoa hoc théng tin va thu vién.

3 mét s6 nuée Dong Au, mé hinh t8 chitc thu vién &
cac truong dai hoc ¢6 khac hon, ho dua vao vén tai liéu
cia thu vién, dua vaoc s§ lugng ban doc cuia thu vién dé
dinh ra co ciu t8 chiic.

Cu thé ho chia thanh 5 loai trudng, tuong dng véi 5
loai thu vién sau:

Logi 1: Thu vién phuc vu trén 10.000 gidng vién va
sinh vién, ¢6 kho sach trén 1 triéu ban.

Logi 2: Thu vién phuc vu t 7.000 dén 10.000 giang
vién va sinh vién, c6 kho sach khoang 1 triéu ban.

Loai 8: Thu vién phuc vu ti 3.000 dén 7.000 giang
vién va sinh vién, ¢ kho sach khoang 500,000 ban.

Logi 4: Thu vién phuc vu tit 1.000 dén 3.000 giang
vién va sinh vién, c¢6 kho sach khoang 250.000 ban.

Logi 5: Thu vién phuc vu dudi 1.000 giang vién va
sinh vién, cé kho sach khoang 200.000 ban.

Mé hinh t8 chitc thu vién cac trudng dai hoc thude
loai 1,2,3 la co ciu td chitc phdi hop (chiic nang +
chuyén nganh + nhém ban doc).

Loai 4,5 1a ¢ cdu phdi hgp (chic nang + nhém ban
doc).

Xem ban tém tit sau:
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lIl. Co cau td chirc mang ludi thu vién - thong tin

1. Khai niém vé mang luéi thu vién - théng tin

Trong thdi dai khoa hoc ky thuat phét trién nhu va
béo, din dén sy gia ting dang ké cac xuit ban phiam va

cac vit mang tin khac.

Kinh t& xa hoi phat trién, nhu cidu ngusi ding tin
dor hél ngay mét siu, nhanh, chinh xac va da dang.
Muén thoa man dude cac nhu cau dé ¢ quan thu vién -
thong tin phai ¢6 ngudn lyc ¢ manh dé dap dng, tdc l1a
phai ¢6 day da von tai lidu, cb co s6 dit lidu, va duge noi
mang v8i nhau dé b8 sung, hop tac, cang khai thac va
chia sé nguén luc. N&u méi co quan thu vién - théng tin
cd déc 1ap suu tam tai liéu trén cting mét dia ban tinh
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ho#c thanh phé sé dan dén trung lip rdt nhiéu va thiéu
ciing rat 16n. Méi ¢o quan thu vién - théng tin lai doc
lap xu 1y tai liéu cia minh, khéng cé sy théng nhit gida
cac thu vién trong vang, sé dan téi cung mot tai héu
nhung ¢ moé1 thu vién x 1y mét khac, gay khé khan cho
ban doc khi tra tim va khé cho ca viéc hdp tac trao doi
gitia cac thu vién.

Nhiém vu ddt ra cho cac co quan thu vién - thong
tin ldc nay la phai st dung triét dé ngudn lyc théng tin
¢6 trong viing dé dap ding nhu ciu ban doc, phuc vu dac
luc cho sy phat trién kinh t& - x4 hdi trong ving. T dé
nay sinh sang kién t8 chic mang ludi thu vién - théng
tin. T6 chiic mang ludi thu vién - thong tin 1a mot trong
nhitng khuynh huéng phat trién mdi, tién bs, rat dude
thinh hanh J cac nuéc phat trién.

Vay t8 chiic mang 1uéi thu vién - théng tin 13 sy lién
két cac cd quan thu vién - théng tin doc lap trudc day
lai v6i nhau thanh mét mang ludi 6 nhiing muc d6 khac
nhau:

- Tap trung hoéa toan bd: la tap trung thanh mét hé
théng théng nhat v6i kho sich chung, ddi ngi can bd
chung, chung mot su lanh dao, b6 sung va xt 1y chung.

- Tap trung héa ting phan: chi tap trung bé sung
va xu ly tai liéu, con cac phan khac to chic riéng.

Tap trung héa mang luéi thu vién - thong tin nhu

vay sé€ chon ra mot thu vién 16n nhat, ¢6 uy tin nhat
trong mang ludt lam thu vién trung tdm. Con nhing
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thu vién khac 1a chi nhanh hodc ban chi nhanh.

M6 hinh té chitc mang luéi thu vién - théng tin duge
dua trén cac nguyén tac sau:

- Nguyén téc lanh thd: 1a lién k&t cac thu vién trén
cing mét dia ban thanh phé, tinh hoédc ving.

- Nguyén téc nganh doc: 14 lién két cac cd quan thu
vién - thong tin trong cung moét bd, nganh nhu nganh
dudng sit, b0 Y té,...

Tw cac nguyén tic trén dan téi viée thanh lap cac hé
thong thu vién - thong tin khac nhau 4 trung tim, nhu
mang ludi thu vién cong cong Nha nudc, mang luét thu
vién cac trudng phé théng, mang lidi thu vién thudc B
Khoa hoc ¢cdng nghé va Méi truong v.v... hoac mang lugi
thong tin & cac bd cling vay. Nho ¢é cac mang luéi thu
vién - théng tin nay da lién két cic hoat ddng gida
ching véi nhau, bé sung vén tai liéu chung, thong nhat
vdi nhau vé xtt 1y ky thuat, cung trao doi, st dung
chung ngudn luc. Nhu vay, dién bé sung rong, bét triing
lap, tiét kiém dude ngén sach.

2. Hinh thitc t6 chitc mang ludi thu vién céng
cong Nha nudc

Mang Iuéi thu vién cong céng Nha nude duge t6
chdc dua trén nguyén tac lanh tho. Ching ¢6 nhiém vu
lién két vdi cac thu vién khac cing nam trén lanh thd
d6. Thuc té& c6 thé thanh cac hé thong sau:

- Hé théng thu vién trung tim thanh pho: la mét hé
théng déc lap dude tap trung vao do tat ca cac thu vién
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thanh phé, thu vién thi€u nhi, thu vién quan, phuong
cua chinh thanh phé dé thanh mét hé théng.

- Hé théng thd vién trung tim huyén dudc thanh
lap tit cac thu vién huyén, thu vién thi€u nhi (néu cé),
thu vién xa thudc huyén dé.

. Hé théng thu vién thiéu nhi c6 thé t6 chic theo 2
cach:

Cach 1: O cac thanh phé khéng 18n, chua ¢6 nhiéu
thu vién thiéu nhi déc 1ap, thuong chi 14 moét bo phan
cla thu vién thanh ph& va thu vién quan huyén. Nén
khi té chiic ho chi tap hgp ti cac chi nhanh ké trén vao
mét hé théng goi 12 Hé théng thu vién thiéu nhi khéng
doc l1ap.

Cach 2: O cac thanh phé 16n c¢6 tit niam, sau thu
vién thiéu nhi déc lap, ta lién két ching lai véi nhau
thanh hé théng thu vién thiéu nhi doc lap. Nén 6 céc
thanh phd 16n c6 thé cé nhiéu hé thong thu vién thidu
nhi khac nhau.

Hoic c6 thé td chic hé thdng thu vién théng nhat
cho ca thanh phd theo 3 cap:

Cdp 1: Thu vién trung tim thanh phé c¢é trach
nhiém chi dao nghiép vu, bs sung chung, phan chia tai
liéu cho cac thu vién quan (huyén).

Cap 2: Thu vién quan (huyén) chi dao nghiép vu cho
cac chi nhanh tie cac thu vién x&, phudng, td chic kho
lién hgp.
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Cap 3: Céac thu vién phudng, xa cé trach nhiém td
chiic hoat ddng thu vién 6 x& minh, luén quan hé mat
thiét v4i thu vién quén, huyén, chiu su chi dao chuyén
mén cua thu vién quan, huyén.

3. Co cdu té chize ctia thu vién trung tém

Thu vién trung tdm la cd quan dau nao caa ca
mang ludi thu vién. Nhiém vu ctia né khéng chi t8 chitc
diéu hanh hoat ddng cia chinh thu vién d6 ma con diéu
hanh hoat déng cho ca mang ludi. T6 chic st dung va
bé sung chung cho cd mang ludi, phan chia tai liéu cho
cac chi nhanh, hinh thanh bd may tra citu chung cho ca
mang luéi ¢ trung tdm, phuc vu nhu cau cho ban doc ca
thanh phd.

Co cau tb chic clia thu vién trung tam gém céac
phong ban sau:

a/ Phong b6 sung, xw Iy tgi libu: Co trach nhiém
thanh 12p mét kho chung cho ca mang 1uéi, lap muc lue
lién hop tap trung, gitp dé thu vién thiéu nhi va céc chi
nhanh.

b/ Phong phuc vu: gdbm phéng doc va phong mugn.

¢/ Phong nghiép vu va thu muc: (néu qua lén ¢ thé
tach riéng)

d/ Phdng phuc vu ngodai hé théng: dé phuc vu cho
cac chi nhanh xa trung tam, phai c¢6 xe 6 t6 chd xudng
dia ban truc thudc chua cé thu vién.

e/ Phong thu vién thiéu nhi trung tém: c6 trach nhiém
diéu hanh cac thu vién thiéu nhi § cac chi nhanh.
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Quan ly mang ludi thu vién trung tdm: Giam déc
clia thu vién trung tdm, dong thdi 1a giam déc cha ca
mang ludi. Ngudi gitdp viéc la cac phé giam déc, cac trg
1¥, cac trudng phong & thu vién trung tadm. Phai cé hdi
ddng thu vién cho cd mang luéi dé dam bao su cdng
bang cho cac thanh vién trong mang luéi.

0] Viét Nam, viéc thanh ldp mang ludi thu vién theo
nganh doc tU tinh (thanh phd) xudng quan (huyén), xi,
phudng da cé tix 1lau. Hoat ddong & day cé tinh chi dao
cla cap trén d61 vél cdp dudi vé ky thuat nghiép vu va
kinh phi b8 sung, chd yéu van 1a kinh phi cda huyén
(quan), xa (phuong) cip la chinh.

Nam nam trd lai ddy méi chua y t8i cac lién hiép thu
vién d cac mién khic nhau. Pén nam 1997 c¢6 7 Lién
hiép thu vién nhu:

- Lién hiép thu vién cac tinh déng bang séng Hong.

- Lién hiép thu vién cac tinh dong bang séng Clu
Long.

- Lién hiép thu vién cic tinh mién nii phia Béc.
- Lién hiép thu vién cic tinh duyén hai.
- Lién hiép thu vién cac tinh bic mién Trung.

- Lién hiép thu vién cédc tinh mién Ddng va cuc nam
Trung Bo.

- Lién hiép thu vién cac viing Nam Trung Bé va Tay
Nguyén.

Cac thu vién nay lién két véi nhau theo nguyén tic
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lanh thé va tu nguyén. Budc dau, cac lién hiép thu vién
hoat ddng cdn don diéu, chu yéu 14 giao luu, trao dai
kinh nghiém véi nhau, t8 chitc cac cudc thi: ké chuyén,
gifi thiéu sach, tha thu gidi va trao doi tai lidu dia chi
v61 nhau.

IV. Cdac mé hinh té chitc mang ludi théng tin
trong cdc Bo

Nhin chung d€ t6 chitc phuc vu nhu cAu théng tin &
cac bd hién nay thudng la mét trong bén md hinh sau:

1/ M6 hinh lién két sao:

@ - la trung tdm thong tin tryc thudc B (Vién hoac
trung tam théng tin nganh).

(O - 1a phong théng tin chuyén nganh truc thudc
tong cong ty hoic lién hiép xi nghiép (phong
thong tin)

— - kénh lién lac théng tin.

Dic diém cla md hinh lién két sao: mdi bd chi ¢6
moét co quan thong tin nganh, hoéc trung tam théng tin
bao quat toan bd cac nganh kinh t&€ ma bd quan 13.
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Uu diém: 1a bao dam dudc su tap trung cao d6 hoat
déng thong tin d bg, tién 1gi cho viéc tap trung d4u tu,
xdy dung tiém lyc théng tin, giip cd quan théng tin
nganh dé dang kiém soat cic ngudn tin.

Nhuoe diém: do qua phu thude vao trung tim théng
tin cta bd, nén tiém lyc théng tin ciia cac phong théng
tin ¢ sd (cac nganh) yéu, néu gip trudng hop bi tach
rat khé hoat dong, cac phong hodic vién théng tin ¢ co sd
chua phuc vu déc luc cho san xuit, kinh doanh.

2/ M6 hinh lién hét sao két hop:

© - 14 trung tdm théng tin trye
thugc Bd (Vién hoidc trung
tdm thong tin nganh).

(O- la phong thong tin chuyén

‘ nganh tryc thudc téng cong

’ ty hodc lién két xi nghiép
' (phdng théng tin)

— - kénh diéu phé thong tin.

—— - kénh lién lac thong tin.

Dic diém ctia mé hinh lién két sao két hop: mang lud
théng tin nganh mém déo hon, khéng qua tap trung, mdi
bd cing chi ¢6 mdét cé quan thdéng tin d4du nganh, thue
hién chic nang dam bao thdng tin cho lanh dao va bd
may quan ly cua b, ¢é chiic nang diéu hoa, phdi hdp hoat
dong gilta cac cd quan théng tin chuyén nganh nim trong
téng cong ty hoac lién hiép x{ nghiép cia bé.
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Trung tdm théng tin nganh tién hanh viéc kiém
soat thong tin thong qua cac phong théng tin chuyén
nganh. D& thuc hién dudc mé hinh nay trude hét phai td
chitc dudc cac phdng théng tin chuyén nganh va phai
xdy dung dudgc cic kénh diéu phdl tif trung tdm va cac
kénh hén lac gitia phong thong tin chuyén nganh véi
nhau. Diéu nay tueng dé1 khé khin bai vi khéng phai co
quan nao cling san sang ung hd viéc thanh lap ¢o quan
thong tin chuyén nganh bang kinh phi ctia riéng minh.
M6 hinh nay cé vu diém hoat déng tuong dbi déng déu
gitta cic cd quan théng tin Trung udng va cd sd, néu bj
tach b sé khong bi pha vd nguén luc théng tin da dudc
xay dung, dé thich nghi méi trudng méi.

3/ M6 hinh lién két nat (nhiéu sao):

Dac diém ctia md hinh lién két nat: mdi b o thé té
chic val ba trung tam thong tin theo cac nhém nganh
16n, nhung it ¢6 11én hé véi nhau.

@ - 1a trung tdm thong tin truc

thugc Bé (Vién hodc trung tam
thong tin nganh).

i) .
O O - 1a phong théng tia chuyén
e nganh truc thudc tong cdng ty

hoac lién hiép xi nghiép
(phong thong tin)

— - kénh hén lac théng tin.

--- - kénh théng tin khéngbit bude.
Uu diem: Cé sy dau tu riéng titng mang aganh 1dn
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30% sach vian hoc nghé thuit
10% cac loail khac

Théng tu s6 47/VHTT ngay 30/7/1987 vé hudng dan
tiép tuc thuc hién quy ché to chic va hoat ddng cua thu
vién cap huyén.

Trong dé c¢é ghi:

1/ Vé vén sdch bdo: Hang niam méi thu vién huyén
phai b sung tir 300 dén 500 tén sach, gém tit 1,200 dén
1,500 ban, méi tén sach nhap ti 2 dén 3 ban va 25 loai
bao, tap chi, tir dé6 quy ra kinh phi bé sung cho thu vién.

2/ Vé tru so phuong tién hoat dong: Cac thu vién
cin ¢6 tru so riéng biét dé phuc vu ngusi doe. Thu vién
12 mét don vi sy nghiép ngang cdp véi nha vin héa
huyén, hiéu sich nhan dan huyén.

Trudng hdp tru sé thu vién ndm trong t6 hdp kién
tric cia nha van héa huyén, thi van phai xac dinh thu
vién 12 mét don vi ddc lap, khong phai 14 mét bd phan
cua nha vin héa. Tru s8 thu vién phai gdm: phong doc
ngudi 1én, phong mugn ngudi 16n, phong doc, mugn cho
thi€u nhi, phong muc lue, trung bay gidi thidu sach,
v.v... phdng doc c6 tit 25 dén 30 chs.

3 /Vé bién ché can bé cho thut vién huyén: Cé tit 2 dén
3 bién ché, néu huyén cé 5 thu vién xi, ta sach d81 véi
mién ndi hodc 10 thu vién xa d61 vdi huyén déng bang
thi ¢6 thém 1 bién ché. Néu thu vién huyén td chic thu
vién chi nhanh thi méi chi nhanh c¢é 1 bién ché.
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d) Co cGu té chitc cia thu vién phuing (x&)

Thu vién phudng (xd) 1a thu vién nho nhat trong
loai hinh thu vién e¢dng cong (goi 12 thu vién cd so).

Diéu kién dé thanh lap thu vién phudng (xa) dudc
quy dinh nhu sau:

& dong bing, thi tran, thi xa, khi thanh lap thu
vién phai ¢6:

- Kho tai liéu 1.500 cudn, trong dé:

30% sach chinh tri x& hg

30% sach khoa hoc k¥ thuat

30% sach vian hoa nghé thuat

10% cac loai khac

- Tru sd: vitng chéc, kién ¢6, thuan tién dudag di 16
lai, 6 trung tdm cua xa (phuong).

- Cé can bd thu vién chuyén trach, trinh d6 =3 cip.

Thu vién xa (phudng) ¢6 nhiém vu phuc vt doc dé
ning cao dan tri, dé tuyén truyén cac cha trudnz, chinh
sach cia Pang, Nha nudc, dé ap dung tién bo cha khoa
hoc k¥ thuat vao lao dong, san xuit va chan nud.

2. Co edu té chic cta thu vién da nganh,
chuyén nganh

* Thu vién da nganh, chuyén nganh cé cac dic diém
sau:
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- Kho tai 11éu mang tinh da nganh (1 nhém nganh)
thién vé khoa hoc tu nhién, khoa hoc k¥ thuat hoic
khoa hoc x4 hoi1 va nhan van.

- D&1 tugng phuc vu: can bd, nhan vién caa vién do,
trucong d6.

- Truc thudc B, ban nganh khac, khong phai thugc
B Van hoéa, Thé thao va Du lich.

- Kinh phi nhan théng qua b, nganh, hiéu trudng,
vién trudng.

* (o cAu to chiic cac dang thu vién da nganh,
chuyén nganh

a/Cao cdu to chic loai thu vién khoa hoc da nganh:
Thuéce loai hinh thu vién nay gém: Trung tAm Théng tin
khoa hoc va cong nghé quéc gia, Vién Théng tin khea
hoc x3 hdi. Co cau td chic cia c¢d quan thong tin thu
vién loai nay 12 mé hinh phéi hgp hién dai gitia théng
tin thu vién, giita ¢6 truyén va tan tién. Chang han, cg
ciu t6 chitc cia Trung tdm Théng tin khoa hoc va cong
nghé quoc gia nam 2000 gdm 14 phong, ban sau:

1. Van phong trung tim

2. Phong quan 1y hoat déng théng tin

3. Phong quan hé quéc té

4. Phong phat trién cac nguén tin

5. Phong xay dung cd sd dit liéu thu muc
6. Phong nghién citu phan tich théng tin
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7. Phong doc sach

8. Phong tap chi

9. Phong tra ciiu, chi dan

10. Phéng dich vu théng tin

11. Phong tin hoc

12. Phong in sao

13. Phong phd bién hoat déng cong nghé
14. Trung tdm INFOTERRA Viét Nam

Trung tdm Thong tin khoa hoc va céng nghé quéc
gia (TTTTKH&CNQG) ¢bé 156 can bd, dai bé phan tot
nghiép dai hoc va trén dai hoc.

Nguén luc cia trung tdm cé:

700.000 tén sach, 5.000 tén tap chi vé1 trén 800.000
sO, trong d6 1.800 tén tap chi dudc cap nhit thudng
xuyeéen.

Ngoal ra, Trung tim con ¢6 mot kho tra cdu tin,
mdt kho catalo céng nghiép vdi 3.500 tai héu, 1 kho td
rdi, 1 kho micro phim, micro phich, 1 kho bang hinh va
CD-ROM, nhiéu cd sé di 1iéu do Trung tdm xay dung
dudc ndi véi nhidu mang trong nuéc, khu vuc va thé
g161.

Trung tim dudc lanh dao bdi Ban Giam déc, Hoi
dong khoa hoc va trudng cic phong, ban.

b/Co cdu té chize loai thu vién chuyén nganh:
Thuong 14 cac phong théng tin, cac trung tdm théng
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tin, cac thu vién cé kho sach, tai iéu chuyén siu vé mét
nganh khoa hoc nao d6. Phan 18n cac trung tAm théng
tin ho#c thu vién loai nay thudng 6 céc cue, vy, vién, céc
trudng dai hoc, cac khoa. Mé hinh t6 chiic loai thu vién
nay 12 phéi hop gidta chic nang vdéi loai hinh tai liéu.
Kho tu liéu khoang 50 nghin ban, bién ché can bé: ta 5-
10 nguai.

Vi du: M6 hinh t6 chiie clia thu vién Y hoe Trung
uong nam 1995 gom cac phong sau:

1- Phong bé sung, mé ta, thu muc.

Cé nhiém vu xay dung von tai lidu va bé may tra
ciiu, bién soan, phé bién thu muc, huéng dan sit dung
thu vién.

2- Phong phuc vu: gom phong doc, phong mugn.

3- Phong théng tin khoa hoc: ¢6 nhiém vu thu thip,
chon loc, phan tich, thong bao, gidi dap cac nhu cau tin
va lap ké hoach hgp tac.

4- Phéong hanh chinh quén tri: chiu trach nhiém vé
cd sd vat chit, trang thiét bi, van phong phadm.

5- Phong hudng dan nghiép vu: ¢6 trach nhiém
huéng dan nghiép vu tai trung tdm va cac chi nhanh.

3. Co cdu té chite thu vién & cdc trudng dai hoc

Thu vién hodc trung tdm théng tin thu vién & cac
trudng dai hoc la loai hinh thu vién - théng tin khoa
hoc. Cu thé hon, ching thudc khoa hoc téng hgp, da
nganh hodc chuyén nganh, ¢on tuy thude vao ndi dung
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von tai Héu va d61 tugng phuc vy cia ching Néu né:
dung kho tai liéu cua ching ca khoa hoc tu nhién va
khoa hoc xa héi, d61 tugng phuc vu ciing cho 2a nhiing
ngudl thudc khoa hoc tu nhién va xa hoi thi trung tam
thudc khoa hoc tdng hop. Néu thu vién d6 cé vin tai lidu
va d61 tugng ban doc chi thudc khoa hoc tu miién hodc
xa hoi thi thu vién d6 thude nhiéu nganh, hoic t6 chic
chi tiét hon nita vé mdt nganh khoa hoc nhu V2 toan, ly
thi thudce thu vién khoa hoc chuyén nganh.

Vi du: thu vién trudng dai hoc tdng hop Ha Néi (nay
12 Trung tdm théng tin - thu vién Dai hoc Quc gia Ha
N&i) ¢6 dic diém la mot thu vién khoa hoc ténz hap. Co
ciu tb chic phél hgp gida chic nang, chuyén 1ganh véi
nhém ban doc. Ngoai thu vién trung tim re con thu
vién & cac khoa, t6 bd mén.

Cd cdu td chite cla Trung tim thu vién - théng tin
truong Dai hoe Qudc gia Ha Noi nam 1996 ¢6 ac phong
ban sau:

1- Phong b6 sung trao déi

2- Phong phén loai mb ta

3- Phong t6 chitc bao quan kho

4- Hé théng to chitc phuc vu ban doc gén phong
doc, phong mugn va bd may tra clu.

5- Phong thong tin - thu muc

6- Phong phuong phap khoa hoc, nghiép vu, dao
tao.
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7- B6 phén thiét bi khoa hoc théng tin va thu vién.

O mét s8 nudc Déng Au, mé hinh t6 chiic thu vién &
cac truong dai hoc cé6 khac hon, ho dua vao vén tai lidu
cuia thu vién, dia vao sd lugng ban doc cia thu vién dé
dinh ra cd cdu t6 chiic.

Cu thé ho chia thanh 5 loai trudng, tuong {ng véi 5
loai thu vién sau:

Loai 1: Thu vién phuc vu trén 10.000 gidng vién va
sinh vién, ¢6 kho sach trén 1 triéu ban.

Loai 2: Thu vién phuc vu tir 7.000 dén 10.000 giang
vién va sinh vién, ¢6 kho sach khoang 1 triéu ban.

Loai 3: Thu vién phuc vu ti 3.000 dén 7.000 giang
vién va sinh vién, ¢6 kho sach khoang 500,000 ban.

Loai 4: Thu vién phuc vu ta 1.000 dén 3.000 giang
vién va sinh vién, ¢6 kho sach khoang 250.000 ban.

Logi 5: Thu vién phuc vu dudi 1.000 giang vién va
sinh vién, c6 kho sach khoang 200.000 ban.

Mé hinh td chitc thu vién cac trudng dai hoc thudce
loai 1,2,3 la ¢o cdu t& chic phdi hop (chilc nang +
chuyén nganh + nhém ban doc).

Loai 4,5 12 ¢g cdu phdl hgp (chiic niang + nhém ban
doc).

Xem ban tém tat sau:
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lil. Co cau td chitc mang ludi thu vién - thong tin

1. Khdi niém vé mang luéi thu vién - théng tin

Trong thdi dai khoa hoc k§ thuat phat trién nhu via
bao, din dén sy gia ting dang ké cac xuft ban pham va

cic vat mang tin khac.

Kinh t& xa hdi phat trién, nhu cdu ngudi ding tin
doi hol ngay mot sdu, nhanh, chinh xac vd da dang.
Muén théa man dude cAc nhu cau d6 ¢d quan thu vién -
théng tin phai ¢6 ngudn lyc dd manh dé dap ting, tic 1a
phai c6 day @ von tai liéu, cé cd s dit liéu, va duge ndi
mang v6i nhau dé bd sung, hdp tac, cung khai théc va
chia sé nguén luc. Néu mdi co quan thu vién - théng tin
clt doc 1ap suu tam tai liéu trén cing mdt dia ban tinh
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hodc thanh phd sé dan dén tring lip rit nhiéu va thiéu
cing rat 16n. Méi co quan thu vién - thong tin lai doc
lap x1 1y tai 1iéu cia minh, khéng c6 su théng nhat gida
cac thu vién trong vung, sé din t61 cung mot tai hidu
nhung d mdi thu vién xi 1y mét khac, gay kho khin cho
ban doc khi tra tim va khé cho ca viéc hdp tac trao déi
gitia cac thu vién.

Nhiém vu dat ra cho cac cd quan thu vién - théng
tin lic nay 1& phai st dung triét dé ngudn luc théng tin
¢6 trong viing dé dap ting nhu ciu ban doc, phuc vu dac
lige cho sy phat trién kinh té - xa hoi trong vang. T d6
nay sinh sang kién t§ chitc mang ludi thu vién - théng
tin. T8 chiic mang 1udi thu vién - théng tin 134 mot trong
nhiing khuynh huéng phat trién méi, tién bg, rat dude
thinh hanh ¢ cac nude phat trién.

Vay t6 chic mang luéi thu vién - théng tin 1a su lién
két cac co quan thu vién - thong tin doc lap trude day
lai v6i nhau thanh mét mang ludi ¢ nhiing myic d6 khac
nhau:

- Tap trung héa toan bé: la tap trung thanh mot hé
thong thong nhit véi kho sidch chung, dd6i ngii can bd
chung, chung mét su linh dao, b3 sung va xi 1y chung.

- Tap trung héa tiing phéan: chi tip trung bé sung
va xu ly tai liéu, con cac phan khac t6 chiic riéng.

Tap trung héa mang lué thu vién - théong tin nhu
vay sé chon ra mét thu vién lén nhit, c6 uy tin nhat
trong mang lué 1lam thu vién trung tim. Con nhiing
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thu vién khac 1a chi nhanh hoéc ban chi nhanh.

M5 hinh té chiic mang ludi thu vién - théng tin duge
dua trén cac nguyén tac sau:

- Nguyén téc lanh thd: 1a lién két cac thu vién trén
cting mét dia ban thanh phd, tinh hoic ving.

- Nguyén téc nganh doc: 14 1ién két cac cd quan thu
vién - thdng tin trong cung mét by, nganh nhu nganh
dudng sit, bo Y t&,...

T cac nguyén téc trén dan téi viéc thanh lap cac hé
théng thu vién - théng tin khic nhau 6 trung tam, nhu
mang ludi thu vién ¢déng cdng Nha nudc, mang luéi thu
vién cic trudng phé théng, mang ludi thu vién thudc B
Khoa hoc ¢ong nghé va Maé1 trudng v.v... hoac mang ludi
thong tin 0 cac bd cling vay. Nhé ¢6 cac mang luéi thu
vién - théng tin nay d3 lién két cac hoat déng giita
chiing véi nhau, bé sung von tai liéu chung, théng nhat
v6i nhau vé xi 1y ky thuat, cung trao ddi, st dung
chung ngudn luc. Nhu vay, dién b sung rdng, bét tring
l4p, tiét kiém dudc ngan sach.

2. Hinh thitc té6 chicc mang luéi thu vién cong
cong Nha nude

Mang luéi thu vién céng céng Nha nude dudge to
chic dua trén nguyén téc lanh thé. Ching cé nhiém vu
lién két véi cac thu vién khac eling nam trén lanh tho
d6. Thuc t&€ ¢6 thé thanh cac hé thong sau:

- Hé théng thu vién trung tdm thanh phd: 12 mdt hé
théng doc lap dude t4p trung vao dé tat ca cac thu vién
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thanh phd, thu vién thi€u nhi, thu vién quén, phudng
cua chinh thanh phd dé6 thanh mét hé théng.

. Hé théong thu vién trung tidm huyén duge thanh
lap ti cac thu vién huyén, thu vién thiéu nhi (néu cé),
thu vién xa thudc huyén do.

. Hé théng thu vién thiéu nhi c¢6 thé té chic theo 2
cach:

Céch 1: O cac thanh phd khéng 16n, chua cé nhidu
thu vién thiéu nhi ddc 1ap, thudng chi 1a mét bo phan
cia thu vién thanh phd va thu vién quan huyén. Nén
khi t chiic ho chi tap hop ti cac chi nhanh ké trén vio
mot hé thong goi 14 Hé théng thu vién thiéu nhi khong
doc 1ap.

Cach 2: O cac thanh phé 16n c6 tit nim, sau thu
vién thi€u nhi déc lap, ta lién két ching lai v8i nhau
thanh hé théng thu vién thiéu nhi doc lap. Nén & cac
thanh phé 16n c¢6 thé c6 nhiéu hé théng thu vién thiéu
nhi khac nhau.

Hoic ¢6 thé té chiic hé thdng thu vién théng nhat
cho ca thanh phé theo 3 cip:

C4dp 1: Thuv vién trung tim thanh phd ¢é trach
nhiém chi dao nghiép vu, bé sung chung, phan chia tai
11éu cho cac thu vién quéan (huyén).

Cap 2: Thu vién quan (huyén) chi dao nghiép vu cho
cac chi nhanh tdc cac thu vién x4, phudng, té chitc kho
lién hgp.
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Cap 3: Cac thu vién phudng, x4 c6 trach nhiém td
chic hoat déng thu vién ¢ xa minh, luén quan hé mat
thi€t véi thu vién quan, huyén, chiu su chi dao chuyén
moén cua thu vién quén, huyén.

3. Co c&u té chitc ctia thu vién trung tam

Thu vién trung tim la cd quan d4u nio cua ca
mang luéi thu vién. Nhiém vu cia né khong chi t chic
diéu hanh hoat ddng cia chinh thu vién dé ma con diéu
hanh hoat ddng cho ca mang ludi. Té chic st dung va
bd sung chung cho ca mang ludi, phan chia tai liéu cho
cac chi nhanh, hinh thanh bd may tra citu chung cho ca
mang luéi ¢ trung tdm, phuc vu nhu cau cho ban doc ca
thanh phs.

Cd ciu t8 chic cia thu vién trung tidm gbém cac
phong ban sau:

a/ Phong bo sung, xu ly tai liéu: Cé trach nhiém
thanh lap mét kho chung cho ca mang luéi, l4p muc luc
lién hop tap trung, gitp dd thu vién thiéu nhi va cac chi
nhanh.

b/ Phong phuc vu: gom phong doc va phong mugn.

¢/ Phong nghiép vu va thy muc: (néu qua 16n ¢6 thé
tach riéng)

d/ Phong phuc vu ngodai hé théng: dé phuc vu cho
cac chi nhanh xa trung tam, phai cé xe & té chd xudng
dia ban truc thudc chua cé thu vién.

e/ Phong thu vién thiéu nhi trung td&m: cé trach nhiém
diéu hanh cac thu vién thiéu nhi o cac chi nhanh.
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Quan 1y mang ludi thu vién trung tdm: Giam déc
cia thu vién trung tam, dong thoi 12 gidm déc claa ca
mang ludi. Ngugi gitp viée la cac pho giam déc, cac trg
1y, cac trudng phong 4 thu vién trung tdm. Phai cé hoi
déng thu vién cho ¢ mang ludi dé dam bao su céng
bang cho cac thanh vién trong mang luéi.

O Viét Nam, viéc thanh 14p mang luéi thu vién theo
nganh doc tU tinh (thanh phé) xuéng quan ¢huyén), xa,
phuong da cé tu ldu. Hoat dong 0 diy cé tinh chi dao
caa cap trén doi véi cap dudi vé ky thuit nghiép vu va
kinh phi bé sung, chu y&u van 1a kinh phi ctia huyén
(quan), xa (phuong) c&p 1a chinh.

Nam nam trd lai diy méi chi ¢ t6i cac lién hiép thu
vién o cac mién khac nhau. Dén nam 1997 c¢6 7 Lién
hiép thu vién nhu:

- Lién hiép thu vién cac tinh déng bing séng Héng.

- Lién hiép thu vién céc tinh déng bing song Ciiu
Long.

- Lién hiép thu vién cac tinh mién nii phia Bie.
- Lién hiép thu vién cac tinh duyén hai.
- Lién hiép thu vién cac tinh bic mién Trung.

- Lién hiép thu vién cac tinh mién Déng va cuc nam
Trung Bo.

- Lién hiép thu vién cac ving Nam Trung B va Tay
Nguyén.
Céc thu vién nay lién két véi nhau theo nguyén téc
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lanh tho va tu nguyén. Bude diu, cac lién hiép thu vién
hoat d6ng con don diéu, chld yéu la giao luu, trao doi
kinh nghiém véi nhau, t6 chdc cac cude thi: ké chuyén,
gidi thiéu sach, tha thu giéi va trao doi tai liéu dia chi
v§l nhau.

IV. Cdc mé hinh t6 chitc mang ludi théng tin
trong cdc B¢

Nhin chung dé t6 chiic phuc vu nhu cAu théng tin &
cac bd hién nay thudng la mét trong bon moé hirh sau:

1/ Mo hinh lién két sao:

@ - 14 trung tdm thdng tin truc thudc B (Vién hoic
trung tdm théng tin nganh).

(O - la phong théng tin chuyén nganh tric thudc
tong cong ty hoic lién hiép xi nghiép (phong
théng tin)

— - kénh lién lac théng tin.

Dic diém cia md hinh lién két sao: médi b6 chi co
mot ¢6 quan théng tin nganh, hoic trung tam thdng tin
bao quat toan bd cac nganh kinh t&€ ma bé quanly.
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Uu diém: 1a bao dam dudc sy tap trung cao dd hoat
dong théng tin & bd, tién lgi cho viée tap trung dau tu,
xay dung tiém lyc théng tin, giip cé quan théng tin
nganh dé dang kiém soat cic ngudn tin.

Nhuge diém: do qua phu thudc viao trung tdm théng
tin cua bd, nén tiém luc théng tin cua cic phong théng
tin co s0 (cAc nganh) yéu, néu gip trudng hop bi tach
rat khé hoat dong, cac phong hodc vién théng tin & cd sd
chua phuc vu déc luc cho san xuit, kinh doanh.

2/ M6 hinh lién hét sao két hop:

@ - la trung tam théng tin truc
thuéc Bo (Vién hodc trung
tam thong tin nganh).

(- la phong théng tin chuyén
nganh truc thudc téng céng
ty hoac lién két xi nghiép
(phong thong tin)

— - kénh diéu phoi théng tin.

— - kénh lién lac thong tin.

Dic diém cta mé hinh 1ién két sao két hgp: mang luéi
théng tin nganh mém déo hon, khéng qua tap trung, méi
bo ciing chi ¢6 mdt ¢o quan thong tin dau nganh, thuc
hién chic ning dam bao théng tin cho lanh dao va bd
may quan ly cia bd, ¢6 chitc ning diéu hoa, phéi hdp hoat
ddng gilta cie co quan théng tin chuyén ngianh nam trong
tong cong ty hoic lién hiép xi nghiép caa bd.
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Trung tdm théng tin nganh tién hanh viéc kiém
soat thong tin thong qua cac phong théng tin chuyén
nganh. Dé thuc hién duge md hinh nay trudc hét phai to
chic dudge cac phong thdéng tin chuyén nganh va phai
xay dung dudc cac kénh diéu phdl tir trung tdm va céac
kénh lién lac giia phong thong tin chuyén nganh vdéi
nhau. Piéu nay tudng 461 khé khan bdi vi khéng phai cg
quan nao cung sian sang ung hd viéc thanh lap co quan
théng tin chuyén nganh bang kinh phf cia riéng minh.
Mo hinh nay ¢é uu diém hoat déng tuong ddi déng déu
gifta cac co quan théong tin Trung ucng va cd s0, néu bj
tach b6 sé khéng bi pha v8 ngudn luc théng tin da duge
xay dung, dé thich nghi méi trudng méi.

3/ M hinh lién két nit (nhiéu sao):

Dac diém cia moé hinh lién két nut: mdi bd c6 thé td
chic val ba trung tdm théng tin theo cac nhém nganh
16n, nhung it ¢6 lién hé v61 nhau.

@ - la trung tiam thong tin truc
thudc Bd (Vién hoic trung tdm
thong tin nganh).

(O - la phong théng tin chuyén
nganh truc thudc tdng céng ty
hoac lién hiép xi nghiép
{(phong thong tin)

— - kénh hén lac thong tin.
--- - kénh théng tin khong bét bude.
Uu diém: Cé su dau tu riéng ting mang nganh lén
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Nhitng diéu can chd y khi viét bao cao théng bao.
Day 12 mét loai bio cdo quan trong va rat can thiét,
giip cho can bd nhan vién cd quan thu vién - thong tin
bi€t dugc mot cach chinh xéac vé két qua lao déng cia ho
trong nam via qua (phong nao tét, phdng nao chua tét,
vi sa0?). Bao cao hang nam con giip cho ¢d quan lanh
dao cép trén biét duge thuc chit cua cd quan thu vién -
théng tin cap duéi dé cb co sd chi dao ding hudng, sat
thuc té&. Do d6 yéu cau viét bao cdo phai dam bao tinh
khoa hoc, tit khau thu thap s liéu & cac s6 sach cta thu
vién - théng tin nhu: s6 dang ky tong quat, sd dang ky
ca biét, nhat ky, bién ban hop héi nghi, bio cao hang
quy, dé 1a mét cach thu thap. Con mét cach khée, gidm
doc yéu cau cic phong ban viét bao cao théng bao vé
phong ban ctiia minh. Giam déc dua vao dé viét bao céo
chung cho ca cd quan thu vién - théng tin.
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Biéu 1A/TV

Co quan l3p biéu: TVQG
Co quan ban hanh: BVH

Theo quyét dinh s6 02 VH/TK

Pon vi bao cao
Théi han nap 2:0/12
Noi nhan Vu, s

BAO CAO THONG KE
TINH HINH PHAT TRIEN LUU HANH SACH BAO

Chi tidu A
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thuce
hién

Phat trién

Luu hanh
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Thuc
hién

|| Huy
KE | Thye | TY | mat
hoach | hien | 1& |

Ghi
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A

1

2

3

5 6

al Sach

1) Tiéng Viet

- C.T xa héi

- KHKT

-V. hoc NT

2) Bao

- Tiéng Viét

- Tiéng n.ngoai

Ngudi 1ap biéu
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Biéu 1ATTV Bon vi bao co

Co quan Iap biéu: TVQG Théi han nap 20/1:
Co quan ban hanh: BVH Noi nhan Vu, S6. Theo quyét
dinh s& 02/VH/TK

BAO CAO THONG KE
CONG TAC BAN PQC VA CONG TAC PHU DAO
Qui.......... NaM....eoueene

l. CONG TAC BAN POC
1. Diém sach phat hanh trén dai (cude).
2. Gi&i thiéu sach (cudc, chu dé, co s, s6 ngudh doc).
3. Biéu ngfr (ban)
4. Trién 1am (cubc, chu dé).
5. Thu muc (bén, chu dé).
6. Thi doc sach (cudc, ngudi thi).
7. Toa dam ban doc (cudc, chi dé, nguoi du).
8. Héi thi ban doc (cudc, ngudi du).

Il. CONG TAC PHU PAO
1. Kiém tra tai ché, huéng dan nghiép vu, xay dung ta sich (l4n,
cO sd, sO ngudi duge hudng din).
2. Boi dudng, dao tac cdn bo (16p, s6 ngudi).
3. Dot luan chuyén sach xudng co s& (sé ¢ sd, lan).
4. Hoi nghi chuyén dé (cudc, chuyén dé, d6 ngudi du.

PHU TRU: B6i véi mbi cang tac du néu lén chi tiéu, mie do tiuc hien. Bao
cac hanh nam, so sanh véi tinh hinh nam trudc.

Ngudi lam bao cao Ngay... thang... 1am...
Can b phu trach TV
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