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CHUONG 1. NHUNG VAN PE CHUNG CUA TO CHUC VA BAO QUAN
TAI LIEU

1.1.T6 chirc tai liéu
1.1.1.Khai nigm vé té chac tai ligu

Noi dén Thu vién va trung tam thong tin 1a noi dén sach, bao, tap chi va céac

vat mang tin khac, ta goi chung la tai liéu.

Thuat ngir Thu vién bat ngudn tir chit Hi Lap c6 "Bibliotheka™: "Biblio" c6
nghia 1a sach, "Theka" c6 nghia 14 noi bao quan. Hiéu theo nghia den tir xa xua

Thu vién da 1a noi bao quan sach.

“Thu vién 12 thiét ché van hoa, thong tin, gido duc, khoa hoc thuc hién viéc
xay dung, xt 1y, luu gitt, bao quan, cung cap tai nguyén théng tin phuc vu nhu cau

cua nguoi st dung.

Thu vién sb 1a thu vién hoac bd phan cua thu vién co tai nguyén théng tin
duoc xur 1y, luu gitr dudi dang sé6 ma ngudi sir dung thu vién truy cap, khai thac

thong qua thiét bi dién tir va khdng gian mang”.
(Khoan 1, khoan 2 Biéu 3 Luat Thu vién 2019)

Thoi dai ngay nay, Thu vién van ludn luén dugc coi 1a toa 1au dai tri tué cia
nhan loai, noi luu trir va bao ton nhitng gia tri van hoa cta loai nguoi, 1a mot b
phan ctia nén vin hod va mang thém sac thai mai, 1a trung tam théng tin, 13 mot bo
phan cau thanh quan trong trong hé thong thong tin tu liéu cta cac nudc, 14 noi thu

thap va thoa man nhu cau thong tin cho quang dai quan ching.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-Thu-vien-2019-398157.aspx

Vi vy, mudn t6 chac st dung va bao quan tai liéu c6 hiéu qua doi hoi phai
t6 churc kho tai lidu sao cho khoa hoc, cat gitr duoc nhiéu, dé& tim, dé thay, dé cat tai

liu, dé bao quan tai liéu.

T chirc vén tai lidu 1a phuong thirc sap xép tai liéu sao cho khoa hoc, hop Iy

va hiéu qua.

Nho ¢6 khau bb sung thuong xuyén nén kho tai liéu ludn dugc cap nhat doi
mai vé sb luong, chat luong. Nhung sé tai liéu d6 c6 phat huy duoc sitc manh, tac

dung hay khdng 1a phu thudc vao viéc to chire kho séach.

Vén tai liéu quy hiém, nhung khau t6 chtrc kho chua khoa hoc s& khong dap
g duoc nhu cau ngay cang cao cua doc gia va ciing khong bao quan tét dugc kho
tai liéu.

Thu vién cia cac nude Tu ban ho chi y nhiéu dén khau to chuc, bao quan.

Vi vay to chuc tai liéu 1a nhitng quy trinh va thao tac lién tuc voi muc dich
vira sir dung kho tot nhat vira bao quan tai liéu dam bao nhat.

Thu vién phai to chac von tai liéu nhu thé ndo dé ban doc c6 thé st dung
duoc tét nhat vén tai liéu ma Thu vién ¢d. Néu té chire von tai liéu khong khoa hoc
thi kho sach s& trg thanh "M6 chén sach™, thanh "Kho chét".

1.1.2. Muc dich, y nghia ciia té chire tai lidu

Thu vién va trung tdm thong tin 13 noi luu gilt nhiéu tai liéu nhat, té chuc
suu tam, sir dung hiéu qua nhat.

Nhitng Thu vién ¢ khéi luong tai liéu 16n nhung thu vién van gon gang,

ngin nap, dau vao day, phuc vu c6 hiéu qua, bao quan tét, qua 1a mot khoa hoc,

mot nghé thuat thyc thy trong viéc td chic tai liédu.



Vi vay nhiém vuy ctia nguoi tha thu khi 13y tai liéu trong nhitng Thu vién 1on
nhu vay dé phuc vu ban doc qua 1a mot van dé khong don gian va muén thuc hién

t6t viéc nay doi hoi khau to chic tai liéu phai rat khoa hoc, hiéu qua chinh xac.
* Do dé muc dich cua viéc té chirc tai liéu nham:
- Tao ra 1 trat tu trong cac kho tai liéu.
- Tao thuan lgi cho viéc st dung von tai liéu.
- Nang cao hiéu qua viéc sir dung von tai liéu.
- Bao quan lau dai, tranh mat méat hu hong.
- Str dung duoc l1au bén va tiét kiém kinh phi.

Viéc sur dung kho co trat tu, c6 hé théng khoa hoc sé& tiét kiém duoc nhan
luc, phuong tién cho Thu vién, giam nhe dugc cong stc cho can bd Thu vién, gidp
cho can bo Thu vién thdng tin va ban doc khai thac hiéu qua nguon tai lidu. Gidp

tra tim nhanh chéng chinh xac dé theo ddi va bao quan cé hiéu qua.

Lam nhu vay gop phan giai quyét dugc hai nhiém vu di lap nhau nhung c6
quan hé bién ching do 1a tich cuc sir dung von tai liéu ma van bao vé chung duoc

lau dai.
1.2. DPang ky tai liéu
1.2.1. Muc dich, y nghia cua dang ky tai lieu

Ping ky tai lidu 1a cdng viéc rat quan trong trong cong tac Thu vién. Mudn
quan 1y duoc sach, khau dau tién 1a phai diang ky sach vao so dang Ky tong quat
va s6 dang ky ca biét. Hai loai s6 nay vira 1a s6 theo ddi tai san, vira 1a s6 nghiép

vy, do d6 phai duoc quan ly chat chg, khdng duge dé mat, khéng duoc xé trang



hoic thay trang khac. Viéc ding ky sach vao so conlaco s décan bo thu

vién tién hanh cac khau nghiép vu tiép theo.

C6 hai loai s6 dung dé dang ky tai lidu d6 1a s6 dang ky tong quat va s6 dang
Ky cé bit.

Nho ¢6 viéc dang ky tai liéu, can bo thu vién - théng tin mgi c6 thé nam
viing tong s tai liéu c6 bao nhiéu? Gom nhiing loai nao? Ngudn bd sung, gia

tién. ... Gitp ching ta d& dang trong khau kiém keé tai liéu khi can.

Pang ky tai liéu gip tim hiéu vé tai lidu dé co thé gisi thiéu von tai lieu mot

cach thuan loi, khdng mat nhiéu thoi gian.

Nguon tai liéu & co quan Thu vién théng tin ludn cd sy thay doi, hang nim
déu c6 bo sung tai lidu maéi, thanh 1y tai liéu cii, 6 tai liéu bi mat. Nho ¢ s6 dang
Ky tai liéu ma c6 thé theo ddi va bao quan dugc tai liéu cho nén dang ky tai liéu 1a
khau k thuat bat budc ddi véi bat cir co quan Thong tin - Thu vién nao.

Gilip bao quan tot tai san cia co quan Thu vién théng tin. Gilp nim bat rd
hién trang von tai liéu dé tir d6 c6 ké hoach b sung tai liéu day du.

La co sé quan trong dé can bo Thu vién thong tin st dung mdi khi viét béo
cdo, tong két, tinh toan théng ké.

1.2.2. Y8u cdu doi Véi viée dang ky tai liéu
Tai liéu co quan Thu vién thdng tin phai duoc ding ky day da lién tuc. Tai liéu

néu khong duoc ding ky kip thoi s& khong duoc phuc vy ban doc. Khi vao sé ding

ky phai ghi chinh xac cac sb liéu theo dung céc cot.

Cac s6 dang ky tai lidu ¢ s trang, so dong ¢ dinh, vi vay phai ghi theo thi

tu dong, trang, khong dugc xé hoac thay trang khéc.



Cac s6 dang ky phai théng nhat theo mau cia co quan ban hanh (B6 Vin hoa

Thong tin, S¢ giao duc, Phong gido duc).

S6 dang ky phai duoc bao quan can than, quyén sau tiép quyén trudc phai co

dau cia co quan Thu vién - Thong tin.

Y nghia cua viéc dang ky tai liéu gop phan vao viéc bao quan tai lieu, mdi
tai liéu nhap vé, xuét ra déu c6 chang tir cu thé, néu thiéu hodc mat déu dé phat

hién. La co s& dé Thu vién c6 ké hoach bo sung tai liéu mét cach phu hop.
1.2.3. Cac hinh thic dang ky tai liéu
- Ping ky tong quét

Pang ky tong quat ( PKTO) 1a dang ky ting 10 tai liéu, timg dot tai liéu nhap

vao co quan Thu vién - Thong tin.
- Dang ky ca bigt

Ping ky ca biét (PKCB) la ding ky tung cubn sach riéng biét dugc nhap

vao Thu vién.
- Dang ky bdo, tap chi
Pang ky bao, tap chi khac vai dang ky sach. Khi dat mua bao, tap chi ta phai
mua to phich riéng ¢ cac Thu vién Trung uwong.
1.3. Sap xép tai ligu
1.3.1 Muc dich, yéu cau sdp xép tai liéu

Sap xép tai liéu 1én gia 1a khau cudi ciing trong chu trinh dudng di cia tai
liu. N6 anh huong truc tiép dén viéc tra tim, phuc vu doc gia va bao quan. Do d6

sap xép tai lieu phai dam bao duoc cac muc dich, yéu cau sau:



- Pap ung yéu cau cua ban doc mot cach nhanh chdng, chinh xac.
- Gilip can bo Thu vién nam viing kho, dé dang khi kiém ké thanh ly.
- Tiét kiém dién tich kho, gié sach.
- Han ché stc lao dong caa can bo Thu vién khi 1am viéc véi kho.
1.3.2. Nguyén tdc sap xép tai liéu
- Xép tai liéu trong kho phai xép tir trong ra ngoai.
- Xé&p tai lidu trén gia phai xép tir trén xudng dudi.
- Xép tai lidu tur trai sang phai.
1.4. Kiém ké tai liéu
1.4.1. Muc dich y nghia ciia kiém ké tai liéu

Kiém ke tai lidu 1a mot cong viéc can thiét can duoc thuc hién theo dinh ky
dbi vai timg co quan Thu vién - Théng tin.

Kiém ke tai liéu gip can bo lanh dao quan Iy Thu vién - Thong tin biét duoc
hién trang vé sb lugng, chat luong tai liéu cua Thu vién - Thong tin 6. Dé tir d6 co
ké hoach dé hoan thién va phat trién tai liéu, c6 co sd dé d6i chiéu véi hé thong
muc luc cta co quan Thu vién - Thong tin.

Qua kiém ké con biét duoc thuc trang von tai liéu con thiéu bao nhiéu so véi
s6b dang ky, tinh trang st dung va bao quan tai liéu dé tir 46 c6 ké hoach tu sua,
bao quan.

1.4.2. Phan logi kiém ké tai ligu

*, Kiém ké dinh ky



La hinh thirc kiém ké theo thoi gian da dinh. N6 phu thudc vao tong sé von tai lidu

hién co6 trong co quan Thu vién - Thong tin.

Thu vién c6 dudi 1 van tai liéu kiém ké hai nam mot lan. Thu vién c6 tir 1
van dén 5 van tai liéu kiém ké ba nam mét lan. Thu vién c6 trén 5 van tai liéu kiém
ké nim nam mat lan.

* Kiém ké dgt xudt
La kiém ké khdng theo thoi han, kiém ké dot xuat duoc tién hanh khi:

+ C6 quyét dinh ctia Nha nuéc vé tong kiém ke.

+ Khi ¢6 quyét dinh thay d6i can bo phu trach kho, thay doi phu trach co
quan Thu vién - Thong tin.

+ Khi ¢4 thién tai, hoa hoan, chién tranh, mat trom.

1.5. Bao quan tai liéu
1.5.1. Khéai niém vé cong tac bdo qudn tai liéu

Ngay nay ngudi ta coi nghé lam bao quan 1a mét nghé sang tao, vi mudn bao
vé cho tai liéu khéng bi hu héng, mat mat doi hoi phai biét van dung kién thic cua
nhiéu nganh tri thirc khac nhau, dic biét 12 hod hoc, vat ly va sinh hoc. Béng thoi
cac phuong phap bao quan ciing phai ludn ludn duoc nghién ciu va d6i méi cho

phU hop véi sy phét trién manh mé& ciia Thu vién cling nhu khoa hoc c6ng nghé

hién dai.

Viéc bao quan tai san cua co quan thu vién duoc chia thanh 2 loai la:



- Bao quan du phong chd trong dén viéc ngin chan sy xudng cip caa toan bo
cac tu lidu n6i chung va bao quan phuc ché nham sira lai tinh trang xuéng cap vé

mat ly tinh hodc hoa tinh cua tai liéu.

- Bao quan phuc ché doi hoi mot luong nhan cong dong dao, thudng duoc

can dén céc chuyén gia c6 chuy@n mén cao cho nén rat tén kém.

Theo cuén séch "Nhiing nguyén ly bao ton va bao quan Thu vién" IFLA da

dua ra dinh nghia bao quan nhu sau:

Bdo qudan chi nhiing chinh sach va hoat dong thuc tién dac thi nham bao vé
cac tai liéu Thu vién va luu trir khoi bi lam hu hong gay thiét hai va huy hoai bao

gom nhing phuong phap va ky thuat do doi ngii chuyén mén dé ra.

Theo Khoan 8 Diéu 2 Thong tu 18/2014/TT-BVHTTDL ngay 0812/2014
cta Bo Van hoa, Thé thao va Du lich di dua ra khai niém bao quan tai liéu nhu
sau: “Bao quan tai liéu thu vién la hoat dong bao vé, git gin, phong ngua va loai

trir cac yéu t6 gay hai cho tai liéu do thién nhién hodc con nguoi gy ra”.
1.5.2. Y nghia ciia cOng tac bao qudn tai liéu

Cong tac bao quan goép phan gin gitr von tai liéu Thu vién va di san thanh
van cua dan toc.
Vén tai liéu 1a thanh phan quan trong dé hinh thanh nén cac Thu vién, nhung

tai liéu duoc luu trir trén céc vat lidu rat dé bi huy hoai, dac biét ngudn tai liéu bang

gidy dang bi huy hoai trén quy mé toan cau.

Hién nay, ¢ Viét Nam hau nhu cac thu vién c6 kho bao quan riéng Ia rat it,

chu yéu 1a cac thu vién tinh, thanh phd con cac thu vién truong phd théng la it,



thiét bi bao quan chu yéu ciing chi 1a quat thong gio, diéu hoa nhiét do, may hut

am. ... Con cac thiét bj do dém khdng ché d6 am va nhiét d6 hau nhu khéng co.

Chinh vi vay, vin dé bao ton, bao quan tai liéu dé chdng lai moi tac nhan
huy hoai 1a mot trong nhitng mdi quan tdm nghé nghiép chinh yéu cua nhitng

nguoi lam cong tac thu vign.

MA4i quan tdm toan cau dén cong tac bao ton, bao quan von tai liéu di duoc

IFLA néu thanh mét trong 7 chuong trinh bao ton va bao quan.

Chuong trinh nay dat tru sé chinh tai Thu vién Québc hoi My, né cd cac
trung tdm tai Chau 4, Chau Pai Duong. Do tinh chét phuc tap vé diéu kién khi hau,
tu nhién, sy phong phti da dang cua céc loai hinh tai liéu nén né da thiét lap hai

trung tdm khu vue 13: Thu vién Quéc hoi Nhat Ban, Thu vién Quéc hoi Uc.

Chuong trinh nay da mé nhiéu khoa huan luyén vé Iy thuyét, thuc hanh &
cac nudc trong khu vuc, trén thé gigi dé cho nhitng nguoi lam nghé Thu vién hoc

hoi, trao d6i, giao luu kinh nghiém trong cong tac bao tén, bao quan.
Cong tac bao quan gop phan gin gir von tai liéu thu vién, gin gitr di san
thanh van cua dan toc.

Cong tac bao quan ludn gép phan tang cudng ngudn luc théng tin va kha

nang dap (ng yéu cau théng tin cia cac Thu vién.

Ngay nay, véi cac phuong thicc chuyén dang tai liéu, cong tac bao quan tao

diéu kién cho viéc trao ddi thdng tin gitta cac Thu vién duoc thuan loi.

Cong tac bao quan gop phan tiét kiem ngan sach danh cho Thu vién. Viéc
giit gin cac tai liéu & Thu vién can than, tranh mat mat, hu hong da gop phan dang

ké trong viéc tiét kiém ngudn ngan sach. Vi c6 rat nhiéu cac tai lieu quy hiém khi



khong duoc bao quan tot dé xay ra hoa hoan, hay hu hong tai liéu thi nguén ngan

sach phai bo ra dé khic phuc hau qua d6 1a khong phai it.

1.5.3. Dac tinh caa tai liéu va nguyén nhin hw hong
1.5.3.1. Bac tinh cua tai liéu

Tai liéu co nhiéu loai gidy khac nhau nhu gidy do, giy in rénéo, giay poluya.
Cac loai gidy cong nghiép 1a d& bi 6xy hoa, lai duoc ché tac bing phuong phap
danh may chir va in ronéd 1a chu yéu nén tai liéu dé bi axit nang hoic myc in

mon thung nét chir
1.5.3.2. Nguyén nhan gdy hw hong tai liéu

Nhu Paul Valery timg néi "Sach ciing c6 nhiéu ké thu nhu con nguoi nhu:
ltra, Sy Am uwét, tha vat va ngay chinh thoi gian caa né™. Vi vay ta c6 thé dua ra 4

nhoém nguyén nhan chi yéu gay hu hong tai liéu.
*. Nguyén nhan sinh vat

Cac loai sinh vat pha hoai tai liéu Thu vién da gy ra rat nhiéu tén that dac
biét 1a & cac nudc co khi hau nhiét ddi, trong d6 co Viét Nam.

* Vi sinh vat:

- Tiéu biéu 1a vi khuan d3 ton tai cach day khoang 4 ty nim va c6 kha nang
sinh tredng rat nhanh. Chang c6 thé di chuyén rat xa trong khong khi hoic nuéc,

c6 thé séng trong nhiéu méi truong khac nhau, ca trong khi quyén, trén mat dat va

dudi nudc.

- Nam mdéc: La cac loai nAm, cac vi sinh vat séng ky sinh trén céc sinh vat

khéc c6 khoang 100 nghin loai nAm duoc biét dén. Nhiing bao tar nAm c6 mat khip

10



noi trong khong khi nén chi can diéu kién thich hop 1a c6 thé phat trién thanh nam

/4
A

MmocC.

Nam méc 1a nhitng dam 16ng du mau sic co thé nd chira 95% la nude, ching
bai tiét ra hod chat Enzin tao ra kha ning dn mon duogc cac chét liéu hiru co nhu
gidy, bia sach. Ngoai ra chiing con chira c4c to chat mau c6 thé gay hoen 6 gidy,

vai, da. B&n canh d6 nim méc ciing rat nguy hiém dén stic khoé con nguoi.

Yéu td quan trong nhat dén sy sinh truéng cia nAm méce 1a d6 am ludn san
c6 hau hét 1a ¢ trong khong khi, song ciing ton tai ca trong d6 vat ma nam maoc

dang phat trién trén do.

N4m méc c6 thé chiu dugc nhiéu nhiét do tir 0°C - 60°C, d6 4m tuong ddi

khoang 70% thi nAm mdc c6 thé sinh sdi rat nhanh.

Ngoai ra & nhiét d6 cao khong khi khong luu thong, tbi tim thiéu anh sang
cling 1a diéu kién thuan lgi cho su xuat hién ndim méc. Nam méc ton tai & tat ca

Moi noi, trén moi d6 Vat luu trit va ca trén ngudi hay ra vao khu vuce luu trit.
* COn trung:

Con trung 1a nhimg dong vat khong xuong song, 1a 16p 16n nhat trén trai dat

va ciing 1a 16p phan bé rong rai nhat.

Con trung 12 nhom da dang nhat trén trai dat voi hon 900.000 loai, co thé tim

thiy chling & gan nhu tit ca cac moi truong trén trai dat.

Trong d6 con nhay, rép sach va gian 1a nhiing loai con trung thuong séng

trong Thu vién.

- Con nhay: C6 thé dai toi 12,5mm, chung an hd déan gidy, can thanh I3 trén

gidy, dac biét 1a gidy bong, thudng duc thung céc bia sach, gidy tuong, chung ciing
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can tat ca céc loai vai, cha yéu 1a to, bong, lanh, chung thich séng ¢ nhitng noi am

K=
A

tol.
- Rép séch:

An cac loai réu nho, sinh trudng trén gidy, ching dai khoang 1 - 2mm, an bot hd,

keo dinh nhung khéng tao 15 trén gidy.
- Gian:

Gom 1200 loai, c6 kha nang co dong nhanh, tham chi bay. La loai 4n tap boi thé n6
lubn bi hap dan boi gidy bia, ho dan, da vai. Ching tao 15 trén gidy c6 thé lam 6

gidy tir mot thir chat tiét ra tir co thé.
- Méi:

C6 khoang 2600 loai, chung thich in gidy, bia séch hoic cac loai gb tap. Moi
thuong song theo dan, khi phé hoai tai liéu chung thuong dao thanh ranh trén céac

trang sach va lam am uot tai liéu.
*Pdng vat:

Loai dong vat pha hoai tai liéu dang cht ¥ nhat 1a chudt. Mic du gidy khong phai

la thirc n cua chudt nhung chung thuong can sach dé 1am to.

Ngoai ra chudt con cé thdi quen phai mai rang bang cach cin vi vay tai liéu

ludn 1a d6i twong phé hoai caa chang.
*. Nguyén nhan vat ly va hoa hec

* Anh sang:
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Anh sang gay hu hong tai liéu bang nhiéu cach nhu: 1am giay phai mau, 6
vang, xin den, lam yéu, gion gidy, 1am cho cac vat pham va chat nhuém trong tai

liéu, anh va cac tac pham nghé thuat bi nhat mau.
* Nhiét d6 va d6 am tuong dbi:

Viéc kiém soat dugc nhiét do va d6 am twong d6i 1a rat quan trong trong
cdng tac bao quan thu vién, vi néu nhiét d6 va do am khong dam bao s& 1am hu

hong cac tu li¢u lIuu trir.

Khi nhiét d6 cao s& lam gia ting mic d6 hu hong va hau hét cac phan ang
hoa hoc gay hu hong tai lidu c6 ty 18 ting gan gip d6i khi ma nhiét do ting dén
khoang 10°C.

D6 am tuong ddi cao s& tao ra dd am can thiét gay ra cac phan tng hoa hoc
c6 hai doi véi tu lieu va khi két hop vai nhiét do cao gay ra sy phéat trién ciia nam
méc ciing nhu cac loai ¢on tring Khac.

Céc tu liéu luu trit thuong c6 tinh hit am rat dé hit va nha hoi nuéc. Su thay
di vé nhiét ¢6 va d6 am twong dbi hang ngay theo mua c6 thé lam céc tu liéu luu
trit no ra hay co lai. Nhimng thay d6i nghiém trong sé& gia tang mirc d6 hu hong lam
cho quin gidy, bong muc, cong vénh bia sach va cd vét trén anh.

Nhitng dao dong vé nhiét do co tac hai rat nghiém trong, néu gidy da ting
trai qua nhitng dao dong vé nhiét d6 thi qua trinh pha huy hoa hoc cua gidy d6 dién

ra nhanh hon so v&i gidy duoc Cat tai noi ¢ nhiét 6 6n dinh.
* Chat lugng khong khi:
Céc chat 6 nhiém ciing gop phan dang ké lam hu hong cac tu liéu luu trit. C6

2 dang 0 nhiém khong khi chinh d6 1a dang khi va dang bui. Cac loai khi gay 6
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nhidm chi yéu 1a khi di-6-xit-sun-phua, khi 0xit-nito, khi pérd xit, khi 6zon,
catalyze, cac chat khi nay xuc tién cac phan tng hoa hoc c6 hai dan dén viéc hinh
thanh axit trong cac tu lidu luu trir 1am cho gidy bi gion, da bi nhiin, bi toi ra thanh
bot.

*. Thién tai va hoa hoan

La trong nhitng nguyén nhan khong luong trudc dugc cho nén hau qua caa

né rat nghiém trong, toan bo tai liéu déu c6 nguy co bi pha huy.

Vi du: Vao nam 1960 mét tran lut 16n & Florenxia (Y) d3 1am hon 120.000 tai liéu

hu hong.
*. Tac dong cia con nguoi

Nhiing hanh dong lam hu hong tai liéu cua con ngudi bao gom ca cac hanh

dong truc tiép va hanh dong gian tiép.

Nhimng hanh dong truc tiép 1a: Ban doc sir dung tai liéu nhiéu, gap tai liéu,
viét, tdy x04, cat dan, xé tai liéu. Can bo Thu vién khéng nhiac nhé ban doc vé ¥

thac bao quan tai lidu. Ban doc mang thuc pham db udng roi vai, dinh vao tai liéu.
Do chién tranh.

Bén canh d6 1a nhitng tac dong gian tiép ciing lam tai liéu hu hong: Xay
dung tru so Thu vién, kho sach khong hop 1y , khong dung tiéu chuan va git vé

sinh kho sach con chua tét.
*, Swr 180 hoé caa tai ligéu
Mic du dugc bao quan rat can than tai liéu van bi huy hoai sau mot thoi gian

su dung, ngudi ta goi do 1a qua trinh 130 hoa tai liéu.
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Ban chat cua qua trinh nay 1a su bién dbi Iy hoa sinh ¢ tai liéu ma trong d6 phan
g hod hoc 1a chu yéu. Do tac dong tong hop cua cac yéu td cau tao nén tai liéu va
bén ngoai nén gidy da bi 6 xi hoa lam giam di d6 bén co hoc cua gidy. Pay 1a quéa

trinh ty huy ma khdng thé tranh duoc
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CHUONG II. TO CHUC VA PANG KY TAI LIEU
2.1. Cac phwong phap té chic tai liéu

2.1.1. Té chukc tai ligu theo logi hinh

T6 chuc tai liéu theo loai hinh 12 dua vao céc loai hinh tai liéu c6 trong Thu

vién va trung tdm thong tin dé t6 chic sir dung va bao quan.

O cac co quan Thu vién thong tin thuong chia thanh cac kho: sach, béo, tap

chi, ban d4, ban nhac, vi phim, bang dia...
- Kho sach:

Séach la mot loai tai liéu quan trong trong co quan thong tin thu vién va cling

|4 loai tai liéu chiém sb lugng 16n trong Thu vién va trung tdm thong tin.
Kho sach 1a co s thiét yéu caa Thu vién va trung tam théng tin.

Sach la tai lidu c6 noi dung nhat quan lién tuc, c6 so trang theo quy dinh tir

49 trang tro 18n, khong ké bia 1a mot don vi sach.
- Kho bao, tap chi:

La kho 4n pham dinh ky duoc xuat ban theo thoi gian da 4n dinh trudc, c6 thé 1a

hang tuan, hang thang hay 1a hang quy.

Béo, tap chi cung cap nhiing thong tin méi, cap nhat, ngan ngon. Ching duoc chia

thanh bao, tap chi khoa hoc va bao, tap chi pho théng.
+ B4o, tap chi phé thdng:
La loai an pham phuc vu rong rai véi moi ddi tegng gop phan nang cao dan

tri cho nguoi doc.
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Vi du: Tap chi Tiép thi va Gia dinh
Tap chi Thoi trang
Tap chi Tri thac tré...

+ Bé&o, tap chi Khoa hoc:

La loai 4n pham phuc vu cho mot nhém ddi twong nhat dinh gitp ho doc dé

phuc vu nghién cau, giang day va hoc tap.
Vi du: Tap chi Van hoa Ngh¢ thuat
Tap chi Thong tin tu li¢u
Tap chi Thu vién Viét Nam
Tap chi Han Ném.
Tap chi Triét hoc...
- Kho vi phim, vi phiéu:

La loai kho can thiét ¢ cac trung tAm thong tin Thu vién 16n, dé bao quan

cac tai liéu bang vi phim, vi phiéu.

Kho tai lidu vi phim, vi phiéu c6 uu diém la gon nhe, dé bao quan, tiét kiém
duoc nhiéu chd trén gia. Nhung c6 nhuoc diém 13 phai doc bang may, moi mat

hon.

Xuat hién dudi mot sd loai dinh dang. Nhitng dinh dang quen thudc nhat 13
loai phim cudén 16mm hoic 35mm va vi thé, trong d6 vi thé trong giéng nhu mot
tam thé bang nhya. Phim cuon, du loai 16mm hay 35mm, déu cé thé cat thanh

nhitng doan ngan va bao quan trong cac "bao" sach dé tao ra vi thé.
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- Kho bang, dia hinh:

Vi cdng nghé théng tin ngay mot phat trién cao nén cac vat mang tin ciing

rat da dang phong pht, ching dugc ghi lai trén bang ghi 4m va trén dia quang.
V4t mang tin ndy bao quan tét, dung duoc lau bén, d6 nén théng tin cao.

Mot dia CD-ROM nang 2 gam, duong kinh 10cm, day 2mm co6 suc chira
bing 400.000 trang gidy kho A4 va c6 thé luu duoc ca b sach khoa hoc toan thu
15 tap, mdi tap ning 5 kg, ca bo la 75 kg.

- Kho ban dd, ban nhac:

MJi loai hinh tai liéu noi trén déu c6 hinh dang, kich ¢& khac nhau, tinh chat
khac nhau. Ta phai to chac chling thanh ting bo phan riéng dé dé sir dung, dé& bao

quan, tiét kiém dién tich.

Vi ban db, ta phai tach riéng cac ban d6 ban doc thuong xuyén muon, dua
vao phong doc. Kho ban d6 c6 thé sap xép theo mon loai khoa hoc, hay theo kho,

theo dang ky cé biét.
Véi ban nhac, thuong sap xép theo mén loai.

2.1.2. Té chaic tai ligu theo ngdn ngi

L& hinh thuc t6 chic dua vao dic diém ngdn ngir cua tai lidu dé to chuc, bao

guan kho.
Vi vay s€ c0 cac kho tai liéu nhu sau:
- Kho tai liéu tiéng Viét.

- Kho tai liéu tiéng Anh.
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- Kho tai liéu tiéng Nga.
- Kho tai liéu tiéng Phap...
- T6 chic tai liéu theo ngdn ngit ¢ wu diém:

Gilp ban doc tiép can vai ngudn tai lidu pht hop véi thir tiéng ma ho biét mot

cach nhanh chéng, thuan tién.

Gitp ngudi can bo Thu vién 1am viéc 1au nam véi mot ngbn ngir nhat dinh s&

nang cao duoc trinh d6 vé ngoai ngir do.
- Nhugc diem:

Néu t6 chuc tai liéu theo ngdn ngit ma khdng két hop véi mot hinh thic nao
khac thi s& mat nhiéu dién tich kho, hinh thic s& khong dep vi quyén cao, quyén

thap xép canh nhau.
2.1.3. Té chaic tai ligu theo hinh thic phuc vu
- T6 chire kho dong:

Khi ban doc dén muon tai liéu Thu vién phai tra ciu tai liéu théng qua muc
luc truyén théng hoic qua may roi ghi phiéu yéu cau dé duoc muon tai liéu qua thu

thu
Ban doc khong duoc truc tiép vao kho.

Kho déng da xuat hién tir 1au doi, ngdy nay kho déng van rét thinh hanh & cac

nudéc trén thé gisi va Viét Nam, vi tiét kién duoc dién tich, dé bao quan.
Uu diém:

Hinh thire sap xép dep, tiét kiem dién tich, dé bao quan.
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Can bo thu vién lay sach nhanh, it mat mat, hu hong.
Nhuege diém:

Doc gia khong duoc truc tiép vao kho ma phai muon sach qua thu thu, diéu

nay giam di sy hang tha cua ban doc.

Can bo thu vién Vit va hon vi phai di lai nhiéu dé lay tai liéu phuc vu ban

doc.
- T6 chtrc kho mo:

Kho mo dugc to chirc dau tién & My vao nhitng nam cubi thé ky XIX dau

thé ky XX, sau d6 lan rong sang nhiéu nudc trén thé gioi.

Véi kho mé thi ban doc duoc truc tiép vao kho lay tai liéu nén ban doc thay

htrng tha, thoai mai hon.

O Viét Nam tir nhitng nam 90 trd lai ddy méi t6 chirc kho mo. Kho mé duoc

td churc & nhiéu loai hinh thu vién khac nhau.

CO mét s6 thu vién tiéu biéu cho viéc to chac kho mé nhu: Thu vién Québc
Gia Viét Nam, trung tam thong tin khoa hoc va céng nghé qudc gia, trung tam

théng tin - thu vién trudng Pai hoc Québc gia Ha Noi, Pai hoc kinh té qudc dan.
Uu diém:

Doc gia duoc truc tiép tiép can kho tai lidu va ho cd thé chon bat ct tai liéu

nao ma ho can.
Can bo thu vién khdng phai truc tiép vao kho lay tai liéu.

Nhuoc diém:
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Tén nhiéu dién tich kho vi cac gia déu phai co ngan rong cho ¢ sach 16n.
Hinh thite khong dep Vi quyén cao quyén thap xép canh nhau.
Bao quan tai liéu kho hon nhiéu so voi kho dong. Tai liéu dé bi mat, dé bj
hong.
2.1.4. Té chaic tai ligu theo chize ning
La dya vao céc chirc ning cua céac loai kho tai liéu dé t6 chic thanh céac kho

khac nhau:

- Kho chinh: La kho 16n ¢6 day du tai liéu duoc cat gitr can than ngan nap,
gon gang. Kho chinh thuong & cach xa thii thu hon kho phu, s6 vong quay cua tai

liéu & kho chinh ciing thap hon kho phu.
Trong qua trinh phuc vu chi khi nao kho phu khéng cé tai liéu thi tha thu
mai phai vao kho chinh lay tai liéu.

Kho chinh bao gio cling dugc to chuc theo hinh thiac kho déng, dugc sap
xép két hop theo kho, ngdn ngir, s6 dang ky ca biét dé tiét kiém dién tich, dé bao

quan, hinh thuc dep.

Kho chinh con dugc goi 1a tong kho ¢6 nhiém vu luu gitt bao quan tat ca tai

liéu co trong Thu vién va trung tam thong tin.

Cac Thu vién va trung tam thdng tin 16n bao gio ciing t6 chirc kho chinh. Dé
bao quan tai liéu trong kho chinh nguoi ta thuong chia ra cac bo phan: tai lieu xép

theo loai hinh, theo ngbn ngtr, hay theo thoi gian.

- Kho phu: La kho gan véi thii thu. Kho phu gom nhiing tai liéu thiét yéu

nhét, dugc xuat ban nhitng nam gan day, doc gia hay muon nhat.

21



Viéc t6 chic kho phu gitp tha thu ¢& mat cong di lai nhiéu, phuc vu nhanh

hon, ban doc it mét thoi gian cho doi.
Tai liéu trong kho phu thuong xép theo mén loai khoa hoc, theo chu dé.

Pic diém cua kho phu 1a ludn ludn bo sung tai liéu moi theo dinh ky va

hang nam déu chuyén tai liéu cii vé kho chinh.

2.1.5. Té chiic kho két hgp

La t6 chirc két hop hai hodc ba hinh thtc t6 chirc kho nhu trén vao lam mét.

Vi du: Két hop t6 chuc loai hinh tai liéu voi khd cua tai lidu, két hop ngon

ngit v&i nam xuét ban cua tai liéu...

Pay 1a m6 hinh t6 chirc tét nhat, duoc &p dung rong rdi ¢ nudc ta hién nay.
Uu diém caa mé hinh nay 1a xu ly tai liéu nhanh, tiét kiém duoc ngan quy, tiét

kiém dién tich, d& thoa man nhu cau nghién ctiu chuyén sau cua ban doc.

2.2. Ping ky tai ligu
- Ping ky tong quét

- S6 dang ky tong quét cho ta biét nhitng thong tin nhu:

+ Tong so tai liéu c6 trong co quan Thu vién - Thong tin vao ting thoi diém
nhat dinh.

+Tong sb tién cua toan bo von tai lidu & ting thoi diém nhat dinh.
+ Ngudn cung cap tai liéu co dung khong.
+ Thoi gian nhap tai liéu co kip thoi khong.

+ S6 lwong tai liéu nhap kho.
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+ S6 lwong tai liéu xuat kho.

+ Nguyén nhan xuat kho.

+ Thuoc mén loai nao, ngdn ngit nao.

- CAu trdc caa so dang ky tai liéu tong quéat gom 3 phan:
Phan 1: Tong sb sach va bao chi nhap kho

Tat ca cac tai lieu nhap ve, trudc khi vao so6 tong quat déu dugc phan loai

theo ndi dung, ngdn ngit, loai hinh, ngudn nhap.
- Céch vao so tong quat:
Phan I: nhap tai liéu vao thw vién c6 24 cot:
Cot 1. Ngay thang vao so: Ghi rd ngay, thang vao sd

Cot 2. S thu tu: Néu sé 1an nhap tai liéu trong nam nhiéu thi sb thir ty c6
thé duoc ghi bat dau tir s6 1 mdi nam. Néu sé 1an nhap tai liéu mdi nam it thi c6
thé ghi lién tuc tir nim nay sang nam khéc. S6 tha ty trong s6 PKTQ goi 1a s6 tong
quat, sb nay duoc ghi vao chung tir kém theo va ching tir dugc sap xép theo sé

téng quat cua timg nam dé xac dinh da nhap, duoc luu lai va dé kiém tra khi can.

Cot 3. Ngudn cung cip: Ghi co quan phat hanh, nha sach hodc tén ngudi/ co

quan tang/ tai tro.
Cot 4. Sb va ngay cua ching tur:
Can ctr vao: - S6 va ngay duoc ghi trén hoa don.
- S6 va ngay duoc ghi trén phiéu nop luu chiéu
- S6 va ngay duoc ghi trén ching tir ting hoic tai trg
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- Sach nhap khong chang tir thi ghi s6 bién ban va ngay 1ap bién ban.
Cot 5. Tong sb séch bao: Ghi sb luong chung

Cot 6. C6 bao nhiéu bao: Trong truong hop tai liéu nhap co ca béo thi ghi cu

thé trong tong sb c6 bao nhiéu béo, tap chi.
Cot 7. Gia tién: Phai ghi ding va day du sé tién

Cot 8 dén cot 19. Phan loai tai liéu theo noi dung: ghi sé luong tai lidu da
phan loai theo ndi dung vao cac cot twong tng. Khi phén tai liéu theo noi
dung can kiém tra xem tong sé cong tir cot 8 dén cot 19 phai bang sb luong

o Ccot 5.

Cot 20 dén 23. Phan loai theo ngbn ngit. CO thé tly theo tung thu vién dé
phan loai theo ngdn ngit. Tong s6 cong tir cot 20 dén cot 23 phai bang sb luong ¢

cot 5.

Cot 24. Phu chi. C6 thé ghi céac sai sot, xac dinh lai cac sé ghi khong rd hoac
ghi chi s6 PKCB cua tai liéu d6. Luu y: mdi trang trong phan nhap bat dau tur
dong tha 2. Dong tha nhat dung dé ghi mang sang tong sb tai liéu nhap tir trang

trudgce
Phan Il: Tong so sach va bao chi xuat kho

Sach, bao chi xuat ra khoi kho phai cé bién lai chiing tir. Danh sach tai liéu
xuat déu phai danh so thir tu, ghi can than cac dong, cot nhu s6 nhap va co chit ky

cla giam déc.

Cubi mdi quy, mdi nam phai tong cong sé sach béo xuat kho va ghi vao

phan 111 cua sb tong quat.

Phan I11: Tinh hinh kho sach, bao hang quy, hang nim:
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Tong sb tai liéu con dén hét quy, nam.

Tong sé tai lieu nhap vao dén hét quy, nim.

Tong sé tai lidu hién c6 tai thu vién

Méu so diang ky tong quét

Phan I: Tong sb sach va tap chi nhap kho

Séch va bao chi nhap kho

Téng sb Phan loai béo chi va sach
a) Noidung
b)
Ngay | STT | Nguén | Séva | Téng Bao Gia Chinh | Ngon | Khoahgc | Y hec K§ Ky K§ | Nghién | bia
Va0 sb cung ngay | sésach | nhiéu tién triva | ngir va toan thuat thuat | thuat ciru ly
clp chin bao bao xa hoi hec nong | vathé | vin
g tir nghiép | thao hoc
kém
theo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Tong Sach Sach b) Ngbn ng Phu cha
loai van thiéu
hoc nhi
)
Nga Hoa Phap | LaTinh
17 18 19 20 21 22 23 24




Phan I1: Tong sb sach va bao chi xuat kho:

Sach va béao chi xuat kho

Téng sb Phan loai séch va béo chi
a) Noi dung
Ngay Sb Ngay | Téng Bao Giatién | Chinh | Ngén | Khoahoc | Y hoc K§ Ky Nghé | Nghién | bia
vaosé | bién phé | sbésach triva | ngir va toan thuat | thuat | thuat ciru ly
ban bao | Nhiéu X4 hoi hec nong | vathé | van
chuan bao thao hoc
bién nghiép
ban
1 2 3 4 5 6 7 5 9 10 11 12 13 14 15
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b) Ngbn ngix Ly do xuat
Téng Sach Sach Nga Hoa Phéap La Hu Sach béo chua vé Lac Ly do khac
vin | thiéu Tinh héng hiu cii
Loal | hoc | nhi
Tong Poc gia
s6 dén
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27
Phan I11: Tinh hinh kho sach hang niam
Téng sb Phan loai séch va béo chi
a) Noi dung
Téng Bao Gia tién Chinh | Ngén | Héahec | Yhec | Ky K§ Nghé | Nghién | bia
$6 sach nhéu trivaxda | ngir va toan thuat thuét thuét ciru ly
bao bao hoi hec néng | vathé vin
nghiép thao hoc
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
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Hién con dén..../....... /20

Quy....... Nhap

Quy ....... Xuat

Hién con dén..../....... /20

Quy....... Nhiap

Quy ....... Xuat

Phu cha
b) Ngbn ngir

Téng | Sach | Sach Nga Hoa Phap La

vin thiéu
Loai hoc nhi Tinh
©)
14 15 16 17 18 19 20 21

* Ping ky cd bigt

Tai liéu duoc xuat ban bang ngén ngit ndo, dang ky ca biét bang ngbn ngir
d6. Mdi trang cua s6 dang ky ca biét co 25 dong, ctr 5 dong co 1 dong dam nét,
muc dich dé kiém tra xem cén bo vao s6 c6 ding khong (dong dam phai 12 s6 0, va

s6 5 1a & dong cudi), néu sé khac 1a sai.

- S6 dang ky ca biét cung cap cho ching ta nhitng thong tin sau:
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+ Qua trinh hinh thanh vn tai liéu.

+ Tai liéu d6 thudc bo phan nao (phong doc hay phong muon).

+ Tai liéu d6 duoc bd sung vao thoi diém nao, néu tai liéu mat phai c6 ly do
mat.

+ Gi4 tién tai liéu.

S6 dang ky ca biét 1a co s& quan trong dé kiém ké tai liéu khi can. Sé ding

ky ca biét duoc ghi ¢ nach trang tén sach va nach trang 17, néu sach khéng co

trang 17 thi ghi & nach trang cudi cua tai liéu do.

Déi vai tai lieu quy hiém nguoi ta con ghi s6 dang ky ca biét vao nach trang
33, 49.

- Céch ghi vao s6 PKCB: Pau trang ghi nim dang ky ca biét tai liéu bang sb
A Rap.

Cot 1. Ngay vao so: ghi rd ngay, thang vao sé. Khi bat dau dang ky tai liéu
ciia mot ching tir phai ghi day du ngay thang. Khi sang trang mai phai ghi lai ngay

thang trén dau trang.

Cot 2. S6 thur ty: c6 thé danh lién tuc néu hang nam thu vién nhap it tai liéu.
Néu thu vién nhap nhiéu tai liéu sé tha tu cd thé quay lai.

Cot 3. Tén tac gia va tén tai liéu:

+ Tac gia: Néu tai liéu c6 1 tac gia thi ghi ho tén tac gia bang chit in hoa.
Néu tai liéu cd 2 tac gia thi ghi ca 2. Tai liéu cd 2- 3 tac gia tén ghi tac gia dau va
cham 3 cham (...) Néu tai liéu co tir 4 tac gia tro 18n thi cot nay ghi tén tai liéu. Tac

gia phuong Tay thi ghi ho trudc, tén va chir dém ghi sau.
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+ Tén tai liéu: Ghi nguyén vin nhu trén trang tén sach. Néu tén tai lidu qua
dai, c6 thé ghi lugc nhitng chir dau va 3 cham, hoic ghi nhitng chir dau + 3 cham +
nhitng chir cudi. Vi du: Tén tai liéu 1a “Bo luat lao dong va quy dinh méi vé tién
lwong bao hiém xa hoi, bao hiém y t&” c6 thé ghi: “Bo luat lao dong va quy dinh

mGi vé tién luong ... Hodc: “Bo lut lao dong ... bao hiémy t&”

Cot 4. kiém ké: Gom mot sé cot nho dé st dung khi c6 dot kiém ké kho tai
lidu.

Cot 5. Xuat ban: Gom

- Noi xuat ban: 13 tén dia phuong ma co quan xuét ban dong & d6. Mot sb
noi xuat ban c6 chir viét tat théng dung thi ghi chit viét tit nhu: H. : Ha Noi TP.
HCM. : Thanh phé H6 Chi Minh ...Nhimg noi khac ghi day du.

- Nam xuat ban: La ndm an loét tai liéu, thuong duoc trinh bay gan noi nha
Xuat ban & trang bia hoic trang tén sach va phai dugc ghi day du ca 4 sé bang sé A
Rap, vi du 2020, 2023 ... Néu khong tim thay trong tai liéu ta c6 thé ldy nim nop
luu chiéu, thuong duoc ghi ¢ cudi tai liéu.

Cot 6. Gia tién: Ghi gia tién dang st dung

Cot 7. Sb vao sb tong quét: 1a sb tht tu trong s6 DPKTQ trung vai s6 th tu
ghi trén ching tur kem theo.

Cot 8. Mon loai: la ky hiéu phan loai so bo cua noi dung tai liéu.

Cot 9. Ngay va sb bién ban xuat: Cot nay chi ghi khi c6 tai liéu duoc phé
duyét xuat ra khoi kho. Khi tai liéu dugc xuat ra khoi kho thi dong nay nén dugc

gach bang loai muc khac mau.
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Cot 10. Phu chi: Cot nay c6 thé ghi xac nhan nhiing sai sot trong luc ding

ky hoic ly do xuit kho,...

- Pi vai cot moén loai chi ghi ky hiéu mén loai chinh theo quy dinh trong

phan loai.
Mau so dang ky ca biét
Ngay vao sb Sb thir tur Tén tac gia va sach Kiém ké Xudt ban Giatién Sb Mén loai Ngay | Phu
vao vasd | cha
sb bién
téng ban
quét Xuét

19... | 200.. Noi Niam

* Dang ky bao, tap chi

Pang ky bao, tap chi khac vai dang ky sach. Khi dat mua bao, tap chi ta phai

mua to phich riéng ¢ cac Thu vién Trung uwong.

MJ3i ngay hay theo dinh ky nhan béo, tap chi vé ta phai ding ky vao to phich
riéng d6, ghi tén bao, ky hiéu do thu vién tu dat, dia chi cta béo, s6 luong ban dat

mua.

B4o, tap chi nhan duoc theo don dit (du, thiéu) ghi vao phich dang ky hang
ngay. Di vai bao, tap chi ghi theo dinh ky nhan 1 thang, 2 thang hoac quy.
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B4o, tap chi ¢ cac Thu vién trung tdm I6n duoc ding ky vao s6 ca biét theo
don vi déng bia. Bao ngay mdi thang déng 1 quyén, véi béo tuan 3 thang dong 1

quyén, tap chi mot nam dong 1 quyén.

M4iu phich diing tap chi

Téntapchi: Ky hiéu:
Pia chi Nuéc: Khé
Sb ban: Loai: Tiéng
Nam Thang 1 Théng Théng Théng Théng Théng Théng Théng Théng Théng Thang 11 | Théang 12
2 3 4 5 6 7 8 9 10
Mau phich diang ky bao
Tén bao
Pia chi: Nuéc Ky hiéu Tiéng
S6 ban: Loai:
Thang | 1| 2|3 |4|5|6|7(8|9(1 |1 |1 |1 (1 |21 |1 |1 |1 |1 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |2 |3 |3 | Tap
1 0|12 |3 |4|5|6 |7 |8 |9 (0|1 |2 |3 |4 |5]|6 |7 |89 |0]1]ch
Théang
2
Théang
3
Théang
4
Théang
5
Théang
6

32




Thang

Théang

Théang

Théang
10

Théang
11

Théang
12

2.3. Huéng dan thuc hanh

2.3.1. Thuc hanh té chaec tai lidu

* Piéu Kién va phirong phdp thyc hanh

Dieéu kién

- Co sé vat chat dam bao, phong thuc hanh co day du trang thiét bi, chd ngdi cho
sinh vién tur 15-20 sinh vién mot nhom.

- Sinh vién phai c6 cac sach, bao, tap chi.

Phwong phap

- Thuyét trinh, thao luan nhém
- M0 phong, thi pham mau

- Thuc hanh

- Tu hoc va nghién ctu

* Cac buoc thuc hanh

Doi Véi gidng vién

1. Gigi thiéu cac noi dung thuc hanh
2. Huéng dan thi pham mau céch to chic tai liéu

3. Phd bién quy trinh, cac budc thuc hién
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4. Quan sat, hudng dan sinh vién thyc hién
5. Kiém tra, danh gia.

Doi Véi sinh vién

1. Lwa chon co quan sé& to chuc tai liéu

2. Chuan bi c&c noi dung c6 lién quan

2.3.2. Thure hanh Ding ky tai ligu

* Piéu kién va phirong phap thuc hanh

Diéu kién

- Co sé vat chat dam bao, phong thuc hanh c6 day du trang thiét bi, chd ngdi cho
sinh vién tir 15-20 sinh vién mot nhém.

- Sinh vién phai c6 cac sach, béo, tap chi; cac loai s6 ding ky tong quat, dang ky cé
biét, dang ky bao, tap chi.

Phuwong phap

- Thuyét trinh, thao luan nhém
- M0 phong, thi pham mau

- Thuc hanh dang ky tai liéu

- Tu hoc va nghién ctu

* Cac bwoc thyc hanh

Doi Véi gidng vién

Gidi thiéu cac noi dung thyuc hanh
Hudng dan thi pham mau céch dang ky tai liéu
Phé bién quy trinh, cac buéc thuc hién

Quan sat, huéng dan sinh vién thyc hién

o &~ WD oE

Kiém tra, danh gia.

Doi Véi sinh vién

1. Lwa chon co quan sé& to chuc tai liéu
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2. Chuan bi c&c noi dung c6 lién quan nhu céac loai s6, cac tai liéu sach, béo,
tap chi.

* Mgt s bai tap mau

- Céch ghi s6 dang ky téng quat tai tai Thu vién truong Tiéu hoc Viét Hung, Ha
Noi

P T —
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- Céch ghi S6 ding ky ca biét sach tham khao Truong THCS Nguyén Du,

Thanh Hoba
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- Céch ghi sb dang ky ca biét Sach nghiép vu truong Tiéu hoc Quang Tam,
Thanh Hoa
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- M6t s6 mau so dang ky ca biét dang str dung tai Thu vién truong Tiéu hoc Viét

Hung, Ha Noi
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CHUONG III. SAP XEP VA KIEM KE TAI LIEU
2.1. Xir ly k¥ thuat déi véi tai liéu
Xu ly ki thuat dbi vai tai liéu 1a mot qua trinh ki thuat rat quan trong va can

thiét nhim muc dich sap xép tai liéu khoa hoc, hop Iy, d& bao quan va phuc vu cho

ban doc mot cach tdt nhat.

Bat cir mot tai liéu nao dugc nhap vao co quan Thong tin - Thu vién trudc

khi sap xép 1én gia déu phai qua xu ly ki thuat.
Xu ly ky thuat d6i voi tai lieu bao gom cac bude nhu sau:
+ Pong dau vao tai lieu
+ Viét s6 dang ky ca biét
+ Viét ky hiéu xép gia, dan nhan
+ Lam tai sach va phiéu sach
+ Quét ma vach

Céac budc trén dugc thuc hién tuan tu, chinh xac dé thuan loi cho viéc xép

gia, bao quan, phuc vu ban doc.

2.1.1. Péng diu

Chi déng dau nhitng tai liéu nhap vao thu vién. Y nghia cua viéc 1am nay 1a
xéac dinh chu quyén cua tai liéu thuoc vé thu vién nao va cd dinh ching vao thu

Vién do.
- Tai liéu sau khi dong dau trg thanh tai san ciia Nha nudc.
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- Tranh nham 13n tai liéu gitta cac thu vién.

- Gilp can bo thu vién kiém tra tai liéu thudc thu vién minh.

- Xac dinh tai liéu thuoc cac kho.

Péi véi sach dau phai dong ¢ 2 noi bat budc la trang tén séch va trang 17

Véi trang tén sach, dau dugc dong ¢ dudi cac yéu td vé thong tin nhan dé, néu tai
liu khong co trang tén sach thi ta dong dau vao trang bia.
O trang 17 ta d6ng dau vao nach cua trang, tac 12 1€ tri caa trang. Di voi
tai liéu quy hiém nguoi ta con dong dau va nach trang 34 va trang cudi cua tai liéu.
Néu tai liéu khong du 17 trang thi ddu thi hai dugc dong ¢ trang trudc cua
trang cudi cung.

Déi véi tap chi da dong tap dau duoc dong gidng sach.

Déi véi béo dau duge dong & goc trén bén trai caa bdo. Dau cd thé dong goc
trai cua to roi, cac phu ban. DAu thu vién thuong cd hinh vubng hoic hinh chir nhat
c6 thé kém theo 6 dé ghi s6 PKCB cua tai liéu.

2.1.2. Ghi s6 dding ky cd biét vao tai ligu

S6 dang ky ca biét duoc ghi ¢ nhimg noi c6 déong dau thu vién. O trang tén
sach va trang 17. S6 PKCB ghi ¢ giira 1& trong song song vai gay sach, sé DPKCB
phai ghi bang muc khdng phai.

2.1.3. Viét sé ky hiéu xép gia va dan nhan
Ky hiéu xép gia duoc ghi I&n nhan sach va bén phai trang tén sach chinh. Ky

hiéu xép gia duoc qui dinh thanh lap nhu sau:
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+ Ddi véi kho tai liéu ép theo PKCB, thi ky hiéu xép gia la sé PKCB. Sb

nay triing véi sé duoc ghi vao goc trai cua phich mo ta.

+ D6i vai kho tai lieu xép theo phan loai, thi ky hiéu xép gia s& 1a: Ky hiéu
phén loai va ky hiéu tén sach hay tén tac gia da dugc ma hoa theo qui dinh cia Thu
vién Quédc gia. Ky hiéu nay duoc cau tao theo dang phan sb, sé trén la ky hiéu
phan loai, s6 dudi 12 ky hiéu tén tac gia hoic tén tai liéu 3 ma hoa theo qui dinh

cua Thu vién Quéc gia v1ét Nam
Vi dy: Tén Tai liéu: Toan hec cao cap/ tac gia: Hoang Xuan Sinh
Ky hiéu xép gia s& co thé 1a:  510:
H 407 S
Trong d6: 510: S6 phan loai toan hoc
H 407 S : Chi s6 Cuttet theo tén tac gia
Hoac Ky hiéu xép gidsé cothé 1a: 510
T 406 H
Trong d6: 510: S6 phan loai todn hoc
T 406 H Chi sb Cuttet theo tén tai liéu

Nhin duoc dan & gay sach, néu 1a sach day, con sach mong nhin duoc dan ¢

goc trén bén trai cua trang bia.
Trén nhan ghi ky hiéu xép gia, c6 Thu vién ghi ca ky hiéu kho, ky hiéu tac
gia.
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Pbi vai sach mong, nhin duoc dan vao géc phai bia sau cach gay sach va
canh trén 1,5cm. Néu vi tri d6 c6 thong tin, co thé dan nhan ¢ goc dudi bia sau tai
liéu cach gay sach va canh duéi 1,5cm. Doi véi tai lieu day c6 gay sach tir 1,5cm
trd 1én thi nhan dugc dan ¢ gay cach mép dudi 1,5cm. Trong truong hop tai liéu co
bao ngoai thi phai dan 2 nhén, 1 nhan dan ¢ bia bao tai liéu, mot nhdn dan ¢ bia

hoac gay sach.

Déi véi bao, tap chi d3 dong thanh tap, nhin con ghi ndm va sb cua bao, tap
chi. Trén gay cac tap bao chi c6 thé ghi tén bao, tap chi.
2.1.4. Sira chita nhé déi véi tai liéu

Tai liéu duoc nhap vé nhiéu khi ¢ sy hu hong nho ta phai chinh sua lai
truéc khi xép Ién gia.
2.1.5. Dan ma vach cho tai li¢u

Khéc véi cach 1am truyén thong trude day, khi mua tai liéu mai vé, thu vién chi

can dan cho mdi tai lisumot ma vach (bar code), ma vach nay chinh 1a sé ki hiéu
riéng cua moi tai liéu d6. Sau do, mdi tai liéu sé dugc nhap vao co so dir liéu cua
hé quan tri thu vién. Khi da c6 dir liéu trong may vi tinh, cung véi mé vach, nguoi
xtr Iy s& dé dang va nhanh chong in ra nhan tai lidu.
2.2. Sap xép tai liéu
2.2.1. Cdc phwong phdp sdp xép tai li¢u

Ciing ton tai kha nhiéu cac phuwong phap sap xép tai liéu khac nhau, nhung
chu yéu ¢o6 2 phuong phap sap xép chinh.

*, Phwong phdp sdp xép theo ngi dung cza tai liéu

Bao gdm: - Sap xép tai liéu theo mdn loai tri thuc.
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- Sap xép tai liu theo chu dé.
- Sap xép tai liéu theo dé tai.

Sap xép tai liéu theo noi dung 1 dwa vao noi dung cua tai lidu dé xac dinh
vi tri cua tai liéu ¢ trong kho. Tai liéu c6 cing mot ndi dung thi duoc sap xép o

cung mot vi tri trong kho.
Uu diém: cua viéc sap xép tai liéu theo ndi dung:

+ Tat ca cac tai lieu c6 cung mon loai, cing cha dé, cung dé tai tap trung &

mot chd.

+ Rat thuan loi cho viéc tuyén truyén, gigi thiéu va huéng dan ban doc sir

dung, vi vay d& thoa mén dugc nhu cau ban doc.

Nhuoc diém:

+ Mat nhiéu dién tich kho va gia vi phai dé chd trong dé bo sung, phat trién
tai liéu vé sau.

+ Hinh thire khong dep vi quyén cao, quyén thap xép canh nhau.

+ Thi thu phai nam viing vé cau tao ctia bang phan loai hoic cu tao cua dé
muc chu dé thi siap xép méi nhanh chéng, it nham Ian.
* Sdp xép tai ligu theo mon logi tri thazc

La dua vao bang phan loai tai liéu ma co quan Thu vién - Thong tin d6 st
dung dé sap xép.

C6 thé sap xép theo bang phan loai DDC ctia My (chia tri thic khoa hoc ra
10 mén loai chinh dé sap xép).Theo bang phan loai BBK cua Nga (chia tri thuc
lam 28 mdn loai khoa hoc chinh). Hay theo bang phan loai thap tién cai bién do
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Thu vién Quéc gia Viét Nam soan 1991 dung cho cac Thu vién tinh, thu vién céc

truong phd thdng dé sap xép (chia tri thie khoa hoc thanh 19 muc).

Phuong phap sip xép theo mon loai khoa hoc dugc &p dung kha pho bién ¢
trén thé gigi va Viét Nam.

Phuong phéap nay c6 nhiéu vu diém:

+Tai liéu c6 noi dung giéng nhau duoc xép canh nhau rat thuan loi cho doc
gia va can bo Thu vién khi nghién cau vé von tai liéu.

+ Gilip cho viéc tim tai liéu nhanh chong mat it thoi gian.

Nhuoc diém: Mat nhiéu dién tich trong kho va trén gia vi phai trir chd trong

dé bo sung tai liéu sau nay.
* Sdp xép tai ligu theo cha dé

La phuong phap sap xép tai liéu theo noi dung caa cac cha dé tai liéu co
trong kho d6. Vi cach sap xép nay, can bo Thu vién c6 thé tu nghién cau kho sach
ciia minh va tir d6 dinh ra cac chi dé phi hop, hay c6 thé dya vao bang dé myc cha

dé nao do dé sap xép tai liéu cho phu hop.

Sap xép tai liéu theo cha dé duoc ap dung nhiéu trong cac Thu vién chuyén
nganh nhu: Thu vién truong PH Y Ha No6i, Thu vién Hoc vién Quan Y, Thu vién

Vién Lich str...

Vi du:

Chudé:  Lich su thé gi6i
Lich str Viét Nam

Vin hoc thé gioi
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Vian hoc Viét Nam
Uu diém:

Day 1a phuong phap sip xép khoa hoc, tién loi cho doc gia va can bo Thu

vién nghién ctu tai liéu, nghién ciru chuyén sau vé nganh nghé.

Dé& thoa man nhu cau ban doc vi tim & cudn sach nay khdng c6 thi s& tim ¢

cubn sach khéc cé chi dé tuong tu xép canh do.
Nhuoc diém:

Mat nhiéu dién tich & trong kho va trén gia vi phai dé trir khoang trong cho

bo sung tai liéu lan sau.
Hinh thitc khong dep Vi quyén cao, quyén thap xép canh nhau.
* Sdp xép tai liéu theo dé tai

La cach sap xép dua vao cac dé tai chinh caa vién, truong, hay cac trung tam

dé to chic sap xép tai liéu trong kho.

Pay ciing 1a phuong phap sap xép theo ndi dung nhung né nho hon sap xép

theo mon loai, chu dé.

Phuong phap sap xép theo dé tai dugc ap dung nhiéu ¢ cac Thu vién chuyén

nganh.
Vi du: Kho tai liéu cia Vién Van hoc tai liéu duoc sap xép theo cac dé tai
Sau.

Peé tai: Van hoc ¢ dai

Van hoc trung dai
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Van hoc can hién dai
Van hoc hién dai
Van hoc hién thuc phé phan
Uu diém: Thuan loi cho viéc nghién ctru theo cac dé tai khoa hoc.
D& thoa man nhu cau ban doc Vi c4c tai lidu co ciing dé tai xép canh nhau.

Nhuroe diém: Mat nhiéu dién tich trong kho va trén gia, hinh thie khong dep.

*, Phwong phdp sdp xép theo hinh thic cia tai ligu

Sap xép tai liéu theo hinh thuc 1a dya vao dic diém hinh thic bén ngoai cua
tai liéu dé sap xép nhu: xép theo chir céi tén tac gia hay tén tai liéu, theo ngdn ngir,

thoi gian, kho ¢&, noi xuat ban, ndm xuat ban. ..

Kiéu sap xép nay thuong ap dung cho nhiing loai kho c6 s luong vén tai

lidu 16N, téc do phat trién vén tai liéu nhanh 1 phi hgp nhat.
Uu diém:

+ Tiét kiém duoc dién tich kho va trén gia, vi vi tri tai liéu sap xép tuwong doi

c6 dinh

+ Hinh thac gon dep

+ D& sap sép gilp can bo Thu vién phuc vu sach cho ban doc nhanh chéng.
Nhuoe diém:

+ Tai liéu c6 cung mon loai bi phén tan

+ Kho thoa man duoc nhu cau nghién ctu chuyén sau cua ban doc.
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+ Kho nghién ctu von tai liéu va kho gisi thiéu vén tai lieu cho ban doc .
C6 céc kiéu sip sép tai liéu theo hinh thirc sau:
* Sdp sép theo chi cai

Can ctr dé sap xép 1a dua vao chit cai tén tac gia hay chir cai tén tai liéu dé

sap sép.
Uu diém:

+ Tai liéu ciia cing mot tac gia duoc tap trung mot chd gilp cho viéc nghién

ctru, tim hiéu vé tac gia dugc thuan loi, d& dang.

Nhuwoc diém:

+Tai liéu xép canh nhau cd thé c6 noi dung khéng giéng nhau.
+ Tai liéu m&i bo sung vé cling xép canh tai lidu cii khi chung cuing tac gia.

+ Khé ¢& cua tai liéu khéac nhau, quyén cao thap xép canh nhau 1am cho hinh

thirc khong dep.
+ Phai dé nhiéu khoang tréng trong kho nén khong tiét kiém dugc dién tich

Vi phuong phap sap xép nay thi tai liéu thuong bi x&o tron nén rat kho khin

cho cbng tac bao quan.

Vi vay phuong phap sap xép theo chit cai thuong két hop vai sap xép theo mén
loai khoa hoc duoc xem 1a cach sap xép pho bién nhat hién nay, goi 1a phuong

phap sap xép phan loai - chit cai.
* Sdp xép theo theoi gian
Can ctr dé sap xép la dya vao thoi gian xuat ban tai ligu.
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Tai liéu duoc phan chia theo ting thoi ky giai doan khac nhau.
Vi du: Tai liéu trude nam 1930
Tai liéu 1930-1945
Tai liéu 1954-1975
Uu diém:

+ Biét dugc s6 tai liéu nhap vé Thu vién trong timg giai doan, co thé ting

nam.

+ Biét duoc nim nao nhap nhiéu, nim nao nhap it tai liéu.
Gilp ban doc phan biét duogc tai liéu moi cii dé tiét kiém duoc thoi gian tra tim tai
ligu.

Nhueoc diém:

+ Hinh thire khong dep vé quyén cao quyén thap xép canh nhau.
+ C4c tai liéu & gan nhau chwa chac c6 cling noi dung.

Vi vay ciing can két hop phuong phap sap xép theo chir céi voi thoi gian dé

¢ thém mot phuong phap hop 1y hon, hiéu qua hon.
* Phwong phdp sip xép theo dia ly

Can ctr dé sap xép 1a dua vao noi xuat ban tai liéu. Do 1a tén chir cai dau tién

ctia tén nudc, tén mién, tén tinh, viing xuat ban tai liéu.

Sau d6 trong mdi nudc, tinh, mién, ving tai liéu lai dugc sap theo thoi gian

Xuat ban, hay theo noi dung.
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Déi voi cac nudc 16n ¢& Lién bang, cong ddng ¢6 nhiéu viing mién ho xép

theo dia 1y dé tién nghién ctu, so sanh
Uu diém:

Dé& kiém soat duoc tai liéu dia chi d& bd sung, nghién ctu vé tai liéu dia chi

cua nhau.

Nhuwoc diém:

+ Khong tiét kiém duoc dién tich kho, gia, vi kho ¢& tai liéu khac nhau.
+ Hinh thie khong dep

+ Tai liéu c6 cing noi dung khéng duoc xép canh nhau vi xuat ban & nhitng

noi khac nhau.

Trong thuc té nguoi ta ciing két hop sap xép dia ly véi phan loai, dia Iy voi loai
hinh tai liéu, dia ly véi kho cua tai lidu dé tiét kiém chd va dé kiém soét tai liéu

hon.
* Phurong phdp sdp xép theo ngon ngi
Can ctr dé sap xép la dua vao dic diém ngdn ngit cua tai liéu.
Vi du: Kho tai liéu tiéng Viét
Kho tai liéu tiéng Anh
Kho tai liéu tiéng Trung. ..
Uu diém:

+ Gilp ban doc d& tim tai liéu theo tung loai ngdn ngir ma ho can tham
khao.
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+ Gilp can bd Thu vién lam viéc 1au nam vai mot loai ngdn ngir s€ nang cao

duoc trinh d6 vé ngdn ngit do.
Nhwoc diém:

+ Khong tiét kiém dugc dién tich kho, chd trén gia vi phai dé khoang tréng

bé sung tai liéu.

+ Tai liéu clng chu dé, tac gia, thoi gian xuat ban khéng duoc xép canh

nhau.
+ Khong phéan biét dugc tai liéu cti, moi.

Vi vdy ngudi ta ciing sap xép két hop ngdn ngit véi khd cua tai liéu, ngdn ngir voi

thoi gian, ngon ngir véi mon loai khoa hoc.
* Phwong phdp sap xép theo sé ding ky cd biét
Pay la phuong phap sap xép dua vao sb dang ky ca biét cua tai licu.

S6 dang ky ca biét dugc gan cho mdi tai lidu khi noé duoc nhap vao Thu

vién.

Céch sap xép nay ciing kha pho bién ¢ Viét nam va thé gisi dac biét 1a o cac

trung tam théng tin nhiéu tai liéu, dién tich kho bé.

Nguyén tic sap xép co ban: xép bat dau tir gia ¢ phia bén trai cua kho sach
tré di, mdi gia xép tir tay trai sang tay phai, xép tir trén xudng dudi; xép nhu vay
dé khi can thiét ma rong kho thi viéc bd sung thém gia, thém sach doc thuan loi.
Sach dugc xép Ién gia theo s6 dang ky da ghi ¢ nhan sach tir cubn s6 01 tro di (nhu
phan nguyén tic da n6i & trén). Nhitng thu vién cd vai nghin cuén sach trg [én phai
chia sach thanh hai loai: kho Ién (trén 23 cm) va kho vira (22 cm tro- xudng), mdi
loai vao sé dang ky cé biét rieng va xép sach & gia sach khac nhau, hoic phan
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kho khéac nhau. Dé tién theo dbi, trén cac gia sach can dat cac bang phan khu. Bang
phan khu 1a miéng gidy cting hodc miéng tdn mong cao khoang 10 cm, rong 20 cm,
trén bang chia lam 2 phan: mot phan gan vao sach, mot phan ghi sb dang ky ca
biét cuia cubn sach cudi cung bang phan khu. Ct 100 d&én 200 ban sach nén

cd mot bang phan khu.
Uu diém:

+ Tiét kiém duoc dién tich kho , chd trén gia vi vay dé kiém ké bao quan tai

liéu
+ Hinh thae dep gon gang
+ Phéan biét duoc tai liéu ct, méi .
+ D& tim, dé thay, dé lay, khdng mat nhiéu thoi gian.

Nhuoc diém:

+ Tai lidu c6 cung chu d&, mon loai khéng dugc xép canh nhau.

+ Poc gia mudn tim nhiéu tai liéu phai tra ctu hé thong muc luc va muon

qua thu thur.

+ Khéng phan anh duoc noi dung von tai liéu, kho tuyén truyén gisi thiéu

cho ban doc vé vén tai liéu.

+ Sap xép theo ding ky ca biét cling thuong duoc két hop véi khd c&, phan
loai, noi xuét ban.

*Phwong phdp sip xép theo khé cé cia tai ligu

+ Sap xép theo kho c& cua tai liéu 1a dya vao khé cua tai liéu dé sap xép tic
la dira vao do dai cua gay sach dé sap xép.
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- Sach duoc chia 1am 4 loai kho sau:

+ Khé nho: tir 19 cm tré xudng.
+ Kho vira: 20 - 26 cm
+ Kho l6n: 27 -35 cm
+ Khé cuc I6n; trén 35 cm
Uu diém:

+ C4c loai sach cung kho duoc xép clung mot gia cho nén tiét kiém duoc
dién tich kho.

+ Kho sach dam bao tinh my quan, dé bao quan

Nhuoc diém:

+ Sach ¢6 cung noi dung bi phan tdn ¢ nhitng noi khac nhau.
+ Sach c0 cung tac gia cling bi phan tan.

+ Khong phén biét dugc sach cii, sach mdi.

+ Sach cung ngbn ngir cling bi phan tan.

+ Sach cing noi xuat ban ciing bi phan téan.

Vi vay phuong phéap sap xép theo kho c& cua tai lieu khdng ton tai mot cach doc

lap ma thuong duoc két hop véi cac phuong phap nhu
- Kho (c&) véi s6 ding ky cé biét
- Khé (&) véi mon loai

* Phwong phdp sdp xép theo ky higu xép gia cé dinh
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M3i mét tai lieu khi nhap vé Thu vién va trung tdm thong tin dugc can bo

thong tin - thu vién dinh cho mét ky hiéu xép gia cd dinh.

Xép tai liéu theo sé dang ky ca biét thi ky hiéu xép gia cé dinh cua tai liu

chinh 1a s6 dang ky cé biét caa tai liéu do.
Ky hiéu xép gia ¢ dinh dugc xay dung nhu sau:
Ky hiéu gia

Ky hiéu XGCP = Ky hiéu kho

S6 thu ty trén gia
10
Vidu: D
20

Co nghia la tai liéu nay ¢ kho doc (D) thuoc gia thir 10 va vi tri thi tu trén
gia la 20.

Uu diém: Tiét kiém duoc dién tich, chd ¢6 dinh cho nén dé tim, dé thay, dé lay tai

liéu.

Nhuoc diém: Tai liéu c6 ciing noi dung bi phan tan.

2.2.2. Ky higu xép gia theo bang chi sé tac gid (chi sé Cuter)
*Khai khai quat vé bdng chi sé tac gid

S6 Cutter 1a mot ma két hop cac sé thap phan vai cac chix cai lay tir ho tac
gia duoc sir dung trong mot hé thong xép theo chit cai theo dai tir dién cua Nha

Random (Random House Unabridge Dictionary xuat ban nim 1993).
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S6 Cutter (hay con goi la sb sach: Book number) mang tén nha thu vién hoc
16i lac ngudi My Charles Ammi Cutter mot trong nhitng ngudi sang 1ap ra hoi thu

vién My.

Cutter d3 bién soan ra ban Cutter 2 chir s6 vao cudi thé ky XIX dé sip xép

sach theo tac gia trong pham vi mot 16p phéan loai.

Vao nhitng nim 60 cua thé ky XX ba Kate E.Saborn da bién soan lai bang
Cutter 2 chir s6 va phat trién thanh bang Cutter 3 chit sé (goi 1a Cutter Sanborn
Three - Figure Author table).

Vi du: Nga N 566

Nghi N 568
Nguyén N 572

S Cutter gip tao ra mot hinh thic cho ho tén tac gia ngan gon hon, tao
diéu kién cho sap xép sach trén gia theo phan loai hay theo chu dé tac gia dugc dé

dang, chinh xac.

Cho dén nay, bang Cutter 3 chir s6 da duoc cai tién va ap dung rong rai trén
thé giGi vi no ra doi sém va dé st dung.

Ky hiéu xép gia Thu vién d6 dang ap dung, két hop véi ky hiéu tac gia tao
thanh ky hiéu xép gia.

Trong nhitng nam qua, mot s6 Thu vién va trung tdm théng tin 16n ¢ Viét

Nam d3 ap dung cac bang Cutter ctua nuéc ngodi hoic té chic bién soan cac bang

Cutter dung cho séch tiéng Viét.

Tiéu biéu 1a Thu vién Khoa hoc tong hop Thanh phé H6 Chi Minh, Thu vién
Qudc gia Viét Nam
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Bang ky hiéu chir cai tac gia (tén sach) ciia Thw vién Qudc gia Viét Nam

A

E

O

AC
Ach
Ali
Am
An
Ang
Anh
Ao
Ap
At

Au

100

101

102

103

104

105

106

107

108

109

110

111

112

113

114

115

Ec
Em
En
Eng
Eo
Ep

Et

T

200

201

202

203

204

205

206

207

250

251

252

253

254

255

256

300

301

302

303

304

305

306

307

308

309

310

311

312

313

314

315

Oa
Oac
Oach
Oai
Oam
Oan
Oang
Oanh
Oao
Oap

Oat

400

401

402

403

404

405

406

407

408

409

410

411

412

413

414
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Ang 116 | Ep 257 | lu 315 | Oan 415
Ap 117 | Et 258 Oiing 416
At 118 | Eu 259 Oip 417
Ac 119 Ot 418
Am 120 Oc 419
An 121 Oe 420
Ang 122 Oec 421
Ap 123 Oem 422
At 124 Oen 423
Au 125 Oeng 424
Ay 126 Oeo 425
Oep 426
U U
Oet 427 U 500 Uyéc 526 Y 600
Oi 428 Ua 501 Uyén 527 Ych 601
Oom 429 Uan 502 Uyét 528 Yém 602
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On
Ong

Ooc

Q

Oc

Oi

430

431

432

433

434

435

450

451

452

453

454

455

456

457

458

460

461

462

503
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506
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508

509

510

511
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513

514

515

516

517

518

519

520

Uym
Uyn
Uynh
Uyp
Uyt

Uyu

529

530

531

532

533

534

550

551

552

553

554

555

556

557

558

559

560

561

Ym
Yn
Ynh
Yp

Yt
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604

605

606

607

608

609

610

611
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Om 463 Up 521 Uop 562
On 464 Ut 522 Uot 563
Ong 465 Uy 523 Uou 564
Op 466 Uya 524 Ut 565
Ot 467 Uych 525 Uu 566

Bang ky hiéu sé tac gia (S6 Cutter) cia Thu vién Qudc gia duoc cau tao boi

chir cai dau cua ho tac gia, dén chi so Cutter dén chir cai dau cua tén tac gia.

Vi du: Cudn "Co sé vin héa Vigt Nam*™ cua Tran Ngoc Thém s& cd ky hiéu tac
gia: TR 120 TH

Cubn ""Mai sat nén kim"* ciia Xuan Diéu c6 ky hiéu tac gia la X393 D.
Cubn “Gido trinh tam Iy hoc dai cwong” c6 ky hiéu tac pham la G1 108 TR
Cubn “L6 gic hoc dai ciwong” c6 ky hiéu tac pham la L 450 G

Hau hét cac Thu vién 16n trén thé gidi déu té chuc sap xép sach trong kho
ma& va &p dung chi sé Cutter.

Ky hiéu xép gia cua Thu vién duoc cau tao boi chi s6 phan loai két hop véi
ky hiéu tac gia cua bang Cutter 3 chit sb.

Tuy nhién & mot s6 Thu vién quy md nhé véi vén tu lidu vai chuc ngan ban
nhu khéi cac truong phd thdng thi ho khéng st dung bang Cutter ma sap xép tai
liéu theo cha dé, dé tai két hop vai sé dang ky cé biét.

O Viét Nam hau hét cac Thu vién déu xép gia bang s6 phan loai Dewey voi
ky hiéu tac gia hoan toan bang chit cai con cac truong phd thdng thi ky hiéu xép
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gia c6 thé két hop bang sé phan loai cia Khung phan loai 19 16p két hop véi chir
cai , . Cach lam nay don gian, dé &p dung, ngudi xt Iy khong phai tra tim sé trong

bang Cutter do vay tiét kiém duoc thoi gian xur 1y.
+ Khong phai ban khoan khi dinh ky hiéu tac gia phién am.

+ Khi xép gia cac loai tai liéu cing tén xép canh nhau. Tuy nhién n6 han
ché: Nhé chir cai kho khan hon nhd chir s6, nguoi Viét Nam ho tén tring nhau

nhiéu nén kho khan khi xép tai liéu.

Vi du: Tén tai licu la ""Bach khoa tri thac™ co ky hiéu tai licu 1a BAC, hoac tén tac
gai la Anix Robert thi ky hiéu la ROB.

O day ky hiéu tac gia duoc ciu tao boi ba chit cai dau lién nhau cuaa tén tai

liéu hay cua "Ho" cac tac gia la ngudoi nudc ngoai.

Véi tai lidu cd tac gia 1a nguoi Viét Nam sé& Iy hai chir cai dau cua "Ho" va

mot chir cai dau cua "Tén", hai phan nay duoc néi voi nhau bang gach ngang.

Vi du: Cudn ""Thue vién hoc dai cwong” cia Bli Loan Thuy c6 ky hiéu 1a BU-T.

Hozc cudn "Tam Iy hoc dai cuong” cua Nguyén Quang Uan c6 ky hiéu 1a NG-U
*_Cdu trdc cia nhan séch

Nhin sach 1a co s chinh dé tim sach va xép sach trén gia. Nhan sach thuong
duoc dan ¢ gay caa sach néu la sach day va dan o goc trén bén trai trang bia sach

néu la sach mong.

Nhan séch c6 nhiéu dang khac nhau va tuy theo ting vién thiét ké.
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2.3. Kiém Ké tai liéu
2.3.1. Cdc phwong phdp kiém ké
* Kiém ké theo sé dang ky ca biét

- Kiém keé theo s6 dang ky cé biét thuong duoc ap dung ddi véi kho xép theo

dang ky ca biét. Pay la phuong phap kiém ké don gian, dé tién hanh nhét.
- Hinh thuc kiém ké nay dugc chia thanh 3 budc:
+ Budc 1: Chia to kiém ké, thuong chia 1am nhiéu to, mdi t6 hai nguoi.

+ Budc 2: Tién hanh kiém k&, tryc tiép ting t6 vao kho tai lidu, néu kho

rong, nhiéu tai liéu cé thé tir hai dén ba t6 mot kho.

MJdi t6 tién hanh nhu sau: Mot ngudi rit tai liéu theo th tu trén gia, doc s6

dang ky ca biét, mot nguodi danh dau vao s6 dang ky cé biét.

+ Budc 3: Tong két danh gia. Sau khi kiém ké xong, t6 kiém ké phai hé
théng lai dé nam thuc trang caa kho va nop cho truong doan kiém tra. Trudng doan

c6 nhiém vu tap hop sé liéu 1am béo céo 1én cap trén.
* Kiem ké theo phiéu kiem tra

Kiém ké theo phiéu kiém tra thuong duoc ap dung cho kho tai liéu xép theo

chu dé, theo mon loai, theo khé, theo tac gia...
- Hinh thirc kiém ké ciing duoc chia thanh cac budc:

+ Chia to kiém ké, t6 cling gdbm 2 ngudi.
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+ Tién hanh kiém ké, cac to dugc phan cong vao kho tai liéu, mot nguoi truc
tiép rit sach trén gia theo thir tu, doc tén sach, tén tac gia, s ding ky ca biét. Mot

ngudi ghi cac thong tin d6 vao mot phiéu kiém ke,

+ Khi kiém ké xong, t6 kiém ké s& xép cac phiéu kiém tra d6 theo thir tu sb
dang ky ca biét va ddi chiéu vai sé dang ky ca biét sé biét dugc hién trang vén tai

liéu cua kho do.
* Kiem ké theo ma vach

Chi can diing may quét ma vach, quét qua nhan ma vach trén tai liéu, may sé
tu doc va danh ddu vao danh muc cé san trong may. Khi kiém ké xong nhiing tai
liéu nao khong co6 sé hién trén may.

2.3.2. Thai tuc kiém keé
- Phai c6 quyét dinh cua 1anh dao cap trén cho kiém keé.

- Phai thanh 1ap ban kiém ké va nhat thiét phai c6 dai dién co quan lanh dao

Cap trén.

- Sau khi kiém ké xong dai dién to kiém ké phai lap bién ban kiém ké. Bién
ban nay kém vai danh sach tai liéu thiéu néu co. Bién ban duoc 1ap thanh 2 ban
gidng nhau (1 ban luu tai Trung tim Thu vién - Thdng tin, 1 ban gui 1én cap trén

dé bao céo).
- Doi hoi can bo thu vién chinh lai s6 gbc, chinh lai hé thdng thu muc.
- Lap phiéu xuat kho cho cac tai liéu bi mat.
- Hop dé théng qua bién ban kiém ké

Bién ban kiém ké tai liéu Thu vién - Théng tin c6 mAu nhu sau:
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Bién ban kiém ké tai liéu Thu vién - Thong tin
Bién ban sé: .........
Kiém ké kho sach b&o cta Thu vién ..............
Ngay .... thang ..... nam ......

Chung tdi gom: (ho tén, chircvu)

| . Phu trach thu vién
2 Dai dién co quan .....
K R

Lap bién ban nay xac nhan cac van dé sau:

Bang cach....... (ghi phuong phép kiém ké) .....
CA4c tai liéu sau day da dwoc kiém ké:

a) SO dang ky ca biét, sach va cac phich ding ky bao tap chi (ghi rd sb ding

Ky cé biét, so dau tién va sb cudi cung caa tirng cudn sach).

b) Bién ban kiém ké kho Thu vién c4c lan trudc tir ndm

¢) Bién ban, danh sach cac tai lidu bi loai khoi s6 dang ky ca biét trong thoi

gian giira lan kiém ké trudc va lan nay (ké ca sb bién ban).

d) Céc tai liéu chirng nhan giao sach cho Thu vién chi nhanh va Thu vién

luu dong (néu co).
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Caéc tai liéu ching nhan sach doc gia con muon.
Két qua kiém tra cac tai liéu xac nhan:
1. Theo céc s6 dang kY, s6 luong sach bao di dugc dang ky 1a ... ban.

2. Trong s6 do theo cac bién ban loai trir cac sach bao da duoc dang ky 1a

.. ban.
3. Tong sb sach bao di duoc dang ky 1a ... ban.
4. Sb sach hién dang sira chira, dong bia la ....... ban.

Nhu vay tong s6 sach bao da diang ky dugc kiém ké tinh dén ngay ..... thang

..nam ..... 1a ..... ban (Viét bang chi).
5. Tong s sach bao thiéu la ...... ban.

Két luan va dé nghi: (vé sach thiéu va sach muon qua han, vé sé sach théng

ké, dang ky, vé tinh than trach nhiém bao vé sach bao.....).
Két luan caa

Co quan cha quan Ky tén

CAp trén truc tiép Nguoi kiém 1,2,3

2.4. Hwéng dan thuc hanh

* Pigu Kién va phwong phdp thuc hanh

Piéu kién

- Co sd vat chat dam bao, phong thuc hanh c6 day du trang thiét bi, chd ngdi cho
sinh vién tur 15-20 sinh vién mot nhom.

- Sinh vién phai c6 céc sach, béo, tap chi; gidy, kéo, bang dinh.

Phwong phap
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- Thuyét trinh, thao luan nhém

- M0 phong, thi pham mau

- Thuc hanh xir Iy ky thuat déi véi tai liéu; thuc hanh sap xép tai liéu; thuc hanh
kiém ke tai liéu

- Tu hoc va nghién cuu

* Cac buoc thuc hanh

Doi Vi giang vién

6. Gidi thiéu cac noi dung thuc hanh

7. Huéng dan thi pham mau cach dang ky tai liéu
8. Pho bién quy trinh, cac budc thuc hién

9. Quan sat, hudng dan sinh vién thuc hién
10.Kiém tra, danh gia.

Doi véi sinh vién

1. Lwa chon co quan cu thé dé 4p dung cac phuong thtc thuc hanh
2. Chuan bi cac noi dung co lién quan nhu cac sach, béo, tap chi; gidy, kéo,
bang dinh,.....
* Mgt sé bai tdgp mau

Thuec hanh xi Iy ky thudt doi véi tai ligu

Vi du: Nhén sach cua Trung tdm Thong tin - Thu vién truong Pai hoc Van hoa Ha
Noi ¢ cau tric 1a mot hinh bat giac dai 3cm, rong 2cm, ¢ gitta ¢ mot dong ke,

dong ké trén nhan duoc ghi ky hiéu kho va sé dang ky ca biét cua tai liéu do.

+ Cudn "'Di sdn véin héa xir Thanh' cia Nguyén Vian Hao c6 ky hiéu nhu sau:

D 240
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Trong do: D La ky hiéu kho phong doc
240 La s dang ky ca biét cua tai liu

Hodc ¢ Trung tdm Thong tin - Thu vién trudng Pai hoc Québc gia Ha Noi

nhan sach duoc cau tric nhu sau:

La mot hinh chix nhat dang, cé chiéu dai 4cm, rong 3cm, phia trén ctua nhan

ghi:

Pai hoc Quoc gia Ha Noi /Trung tdm/Thdng tin - Thu vién, phia dudi ghi 3

loai ky hiéu Ia: Ky hiéu phan loai, ky hiéu tac gia, nim xuat ban.

+ Cudn ""Cam nang nghé thu vién'" cua tac gia Lé Van Viét, xuat ban nam 2000

c6 Cau trac nhan nhu sau:
Trong do: 02(083) ky hiéu phan loai
L200V Ky hiéu tac gia
2000 nim xuat ban
Cau tric nhan cia Thu vién Qudc gia nhu sau:
Vi du: Cubn "Vin hod dén gian khdo sat va nghién ciu'":

V115H
Trong d6: 385 Ky hiéu phan loai

V115H Ky hiéu tai ligu
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Ky hiéu tén tai liéu duoc thiét 1ap bang cach lay phu am dau tién cua tir dau
tén tai liéu roi ghép vai sé ¢b dinh, cac van tiép theo cua chir iy trong bang tra tac
gia va tén sach. Sau d6 ta 1ay am dau tién cua chix thir hai cua tén tai liéu y va
ghép vao sau s ¢6 dinh do.

+ Cubn "Pai s6" c6 ky hiéu 1a B103S
+ Cudn "Sinh hoc" ¢6 ky hiéu S 312 H

Vi du: Nhan sach cua Trung tdm Thong tin - Thu vién truong Pai hoc Van hoa,
Thé thao va Du lich Thanh Héa
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Ngoai cach thiét ké nhan sach theo sé phan loai két hop chi sé Cutter thi
hién nay, nhan sach & cac truong phé thdng o cau trlc theo sé diang ky ca biét két

hop véi cac ky hiéu khac nhu:
Vi du: Nhn tai liéu cua truong Trung hoc co sé Nguyén Du

Nhan dugc dan ¢ trang bia mép trén bén trai

Trong do:
M: 1a ky hiéu kho mo STK: la sach tham khao
2259: 14 s6 dang ky ca biét

éAl_ TAP

NANG CAOCO

VA MIOT SO

CHUYEN DE

S \' - ‘

=

Vi du: Nhan tai liéu cua trudng Tiéu hoc Viét Hung

Nhan dugc dan ¢ trang bia mép trén bén trai

Trong do:
TN: la sach tham khao
01054: la s6 dang ky cé biét

ch

i
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Thuec hanh sdp xép tai ligu

Truong Pai hoc Vin hoa, Thé thao va Du lich Thanh Héa sap xép theo mén loai tri

thac
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Theec hanh kiém ké tai liéu
M4au Bién ban kiém ké thw vién truong hoc

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET

SO GIAO DUC VA PAO TAO ....... NAM
TRUONG................ Poc lap - Tir do - Hanh phc
BIEN BAN KIEM KK THU VIEN
Nam hoc: ............

I/ Thanh phan Ban kiém keé:

L.D/C e T e e e e e e raaaaaaeaaan
2.D/C e eerieeeeeeeeeerr eaeeeeeeeererera e reeaarrrarns
3.D/C o T e e e e e e raaaaaaeaaan
4. D/C e e erereeeeeeereerrieareeeeeeeiererrb e reerrrrerrns
S5.B/C T e — e e e e e e raaaaaaaaaans

11/ Li do kiém ké:
- Kiém ké ho so, tai san co trong phong thu vién dan nam.

- Kiém ké sb luong sach co trong thu vién, tong hop s luong sach, luong sach cii

nat hu hong, sé sdch mét, that thoét trong qua trinh sir dung.
I11/ Hinh thic kiém ké:
- Kiém ké s6 tai san co trong phong thu vién.

- Kiém tra sb sach thu vién, théng ké tong sé sach. Téng hop sb liéu bao cao vé

nha truong.
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IV/ Néi dung kiém ké:
* PHAN 1: KIEM KE HO SO, TAI SAN PHONG THU VIEN:

*S6 lwong tai san:

ST . PON VI SO R GHI
TEN TAI SAN . TINH TRANG .

T TINH | LUQONG CHU

1

2

3

* Ho so Thur vién:

ST ) ) PON VI ) TINH GHI

TEN HO SO , SO LUONG ]

T TiNH TRANG CHU
1
2
3

* PHAN 2: KIEM KE SACH THU VIEN:
1. S6 lwgng sach co trong sé theo dbi:

- Tham khao: .............

- Gido khoa: ..........

- Gido vién: ........

- Cong: .......
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2. S6 hromg sach hién c6 trong thw vién: (co danh sach kém theo)
- Tham khao: .........
- Gido khoa: ..........

- Gido vién: .........

3. Sb lwong sach cé trong s6 cho mwon: (c6 danh sach kém theo)
- Tham khao: ..........
- Gido khoa: .........

- Gido vién: ...........

VI1/ Nhan xét va dé nghi:

- Phong kho thu vién duoc sap xép sach s&, gon gang. Hé thdng dién chiéu sang

dam bao.

- Heé théng hd so, s6 sach dam bao dung nghiép vu thu vién, thu thu lam viéc dung

nghiép vu.

- Bé dam bao sach khéng bi am uwét, d& nghi nha trudng 1dp bd sung thém quat

tran cho thu vién.

- Hién nay trong thu vién c6 dé ca may tinh ciia phong tin, dé nghi nha truong dua

vé cho nhan vién thiét bi quan ly.

- O myc 3 1a s6 sach ma théng béo téi gido vién nhung gido vién chua tra vé thu

vién, dé nghi Ban giam hiéu xem xét nhiing truong hop chua tra.

............. , ngay...thang...nam...
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DUYET VA PHE BAN KIEM KE NGUOI LAP BIEN BAN
CHUAN

CUA HIEU TRUONG
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CHUONG IV. BAO QUAN TAI LIEU
4.1. Giai phap bao quan tai li¢u
4.1.1. Ldp ké hogch bdo qudn

Lap ké hoach bao quan 1a xac dinh dugc mot quy trinh hoat déng cho phép

Thu vién 1ap duoc mot chuong trinh bao quan cho ca hién tai va tuong lai.

Ké hoach cua ting co quan 1a khac nhau. C6 nhitng ké hoach dai, phuc tap,
chi tiét, co nhiing ké hoach ngan gon va don gian. Tuy nhién, tat ca moi ké hoach

déu phai dya trén két qua khao sat danh gia nhu cau cua timg co quan cu thé.

Ké hoach bao quan dya trén c4c nhu cau cia Thu vién va cac hoat dong dat

ra dé dap ung cac yéu cau do.

- Phai néu duogc tinh trang chung cua toan b tai li¢u luu trix, phai chi ra

duoc nhitng gi can 1am dé bao quan cac tu liéu d6 1au dai.

- Phai xac dinh duoc c4c yéu cau bao quan cu thé, phai dé xuat dugc cac
hoat dong dap tmg duoc yéu cau d6 va uu tién thuc hién cac hoat dong da duoc dé

Xuat do.
- Khao sat cac diéu kién bao quan:

Khéo sat nay da dua ra cac dir liéu dang tin cay vé ty I& gidy axit, vé do gion
cua gidy, sy mat cac cot chir, sy xudng cap cua cac van ban va hinh Vg, ty Ié cac

trang bia bi hong do thiéu cac trang bia phu dé bao vé.

- Khao sat moi truong:
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Pé c6 duoc cac dir liéu xay dung ké hoach vé moi trudng luu trit cac tai liéu,
mdi co quan phai do va ghi lai nhiét 6, dd Am twong ddi dé thay duoc sy dao dong

vé nhiét d, 4o Am trong ngay va trong nim.
- Khao sat hé thdng bao vé sir dung:

Két cau cua toa nha ciing can phai duoc khao sat dé co thé biét duogc truéc

cac van dé c6 thé xay ra nhu ro ri hodc gy chay no.

Hé thong canh béo va cau hoa ciing phai dugc Kiém tra danh gia. Cac hé
théng an ninh tir don gian dén phiic tap va viéc 1én céc ké hoach ddi pho véi cac
tham hoa cling can phai duoc xem xét. Ciing can quan tam viéc kiém tra dao tao va

su dung nhan vién trong viéc tréng coi, stir dung cac tai liu.
Panh gia cac thiét bj luu trit, c4c hop déng dong sach va viéc bao quan céc

vi phim, céc vat liéu dung trong cong tac bao quan va phuc ché.

C6 thé theo dbi céc tai lieu tir khau bo sung thdng qua trang bia, tdi boc, qua
danh muc, qua sy sip Xép trén gia.... nhd d6 c6 thé biét duoc cac van dé co thé
lam hu hai dén tai liéu.

Cudi cuing tat ca cac thdng tin trén phai dugc ghi lai trong cac bao céo khao
sat mot cach rd rang, duoc trinh bay theo khudn mau théng nhat dé dé hiéu, dé s

dung.

4.1.2. Gidi quyét vin dé méi truong

Véan dé méi truong 1a mét trong nhitng yéu td quan trong can phai dugc

quan tam giai quyét tirng buéc cho ké hoach bao quan tai liéu.

Viéc thiét 1ap va duy tri mot méi truong thuan loi trong kho sach bao khong

chi gitp phong chéng lai cac vi sinh vat gay hai va han ché 6 nhiém méi truong
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kho ma con giam bét dugc stc luc, thoi gian, tién cua trong viéc sira chira tai liu

bi hu hong va cho phép viéc thu thap tai liéu duoc tién hanh lién tuc.
- Lip dat trang thiét bi:

Can dam bao nhiing dic tinh quan trong nhat caa thiét bi phai ding theo
thiét ké, cu thé 1a: Cong suat, kich c&, 6 6n va dam bao viéc lap dat thiét bi c6

ding hay khong.

Can than trong véi nhiing thiét bi khéng cé nguon goc xuat xt, khéng nhan
méc. Bén canh d6 ciing can cac cong ty sira chita cach khong qua xa co quan, ho
c6 thé xir Iy thanh thao thiét bi duoc lap dit & co quan, néu khong thuc hién tot

viéc nay thi hé thong s& nging hoat dong ngay khi c6 su ¢ dau tién.
- Nhiét d6 va do am twong doi:

Lip dit day da va van hanh cac thiét bi, diéu chinh khi hau dé bao quan tét

va lam cham di tién d6 hu hong cua tai lidu luu trir mot cach dang ké.

Can do va ghi lai nhiét 46 va d6 am tuong ddi mot cach cé hé thdng, vi cac
s6 liéu nay néu 1én diéu kién moi truong ma cac tai lieu do duoc luu trix, 14 co so

dé lap dat hé théng diéu chinh méi trudng.
bam bao nhiét @ thich hop cho kho tai liéu:

Nhiét do 1y twang trong kho tai liéu 1a tir 16 - 21° C. Can bo bao quan phai
thuong xuyén kiém tra, phai dam bao hé thong nhiét do trong kho duoc duy tri du,
hop 1y va duoc dit dang chd. Nhiét d6 trong kho phai dugc diéu chinh kip thoi dé
thich nghi véi nhitng su thay d6i dot ngot boi cac yéu té khi hau bén ngoai.

DPam bao do am thich hop cho kho tai liéu:
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D6 am tuong d6i Iy tuong dé bao quan kho sach 1 tir 40% - 60%. Mot cong
cu dé diéu hoa d6 4m chinh 13 may diéu hoa nhiét d6. Tuy nhién néu khong sir
dung may diéu hoa nhiét do thi st dung quat may va théng gié bang cach mé cua

s6 mot cach hop 1y tranh anh sang

Theo mét tai liéu do UNESCO cong bé thi yéu cau vé nhiét d6 va d6 am

tuwong dbi cho cac loai tai liéu nhu sau:

Tai liéu Nhiét do Po Am twong doi
Gidy, Da va céc loai khac 13°C - 20°C 45% - 55%
Tai liéu ghi &m 10°C - 21°C 40% - 60%
Tai liéu phim anh Duéi 20 °C 30% - 40%

Toan bo toa nha cling dugc bao dudng tot, phai han gan, tu stra cac vét ran

nit ngay khi mai xuat hién.

Ctra di va ctra s bén ngoai phai bit cac khe gié va dong kin dé tranh luu
théng véi khéng khi ngoai troi. Tai nhitng viing ¢6 mua déng lanh, phia trong cua

ctra s6 phai dugc bit kin bang céc tim dinh hoac bang céac loai vai nhya.

Dé han ché tac hai cua &nh sang trong kho thuong sir dung Kinh mau nhu:

vang, luc, da cam dé han ché anh sang trang, tuong kho nén son mau sang.

Péi véi cac ngudn sang nhan tao thi trong kho nén st dung dén khi c6 mau

trang sira hoac dén thuy ngan chiéu sang.

- Han ché tac hai caa anh sang trén tai liéu
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Déi véi &nh sang tu nhién (4nh sdng mat troi) can sir dung man che, céc cura
s6 phai dan cac gidy chéng tia cuc tim. Néu ctra s6 c6 Iap kinh thi nhat thiét phai la

kinh mau, c6 kha nang hap thu tia cuc tim.

Anh séng nhan tao nhu dén, chung ta phai dit trong hop kinh dé giam bét sy
phét tan cta céc tia cuc tim. C6 nhiéu loai dén c6 cuong d6 anh sang it gay hai dén
tai liéu nhu den tron, dén huynh quang c6 mau tim nhat, anh sang tan ra, dén sgi
quang hoc phét anh sang c6 chat luong, khéng gay hai dén tai liéu nhung gia thanh
rat dat. Bong thoi xung quanh thu vién nén trong cay xanh dé che bot anh sang mat

troi, tao khong khi thoang mat.
- Pam bao chat luong khdng khi trong kho tai liéu

Khong khi trong kho phai dugc giir sach, khong c6 cac tac nhan gay hai dén
tai liéu nhu bui ban... Cac bién phap loai bo khi ban rat kho triét dé nén phai

thuong xuyén vé sinh sach va gié sach.

Cac thu vién c6 thé str dung cac phuong tién hién dai nhu may hat bui, quat
thong gi6... dé 1am sach méi truong trong kho. Néu khong cé céc thiét bi hién dai,
c6 thé &p dung phuong phap dua khong khi bén ngoai vao trong kho tai liéu tai
thoi diém khong khi chia it tap chat nhat. Day 1a phuong phéap thong gié tu nhién
dua vao su chénh Iéch ap suat trong va ngoai kho sach. Cach nay c6 tac dung ha do
am, 1am giam nhiét do kho, day khdng khi c6 hai ra ngoai nhu CO, do con ngudi

va tai liéu muc nat gay ra.

4.1.3. Kho lvu triv

Pam bao nhiing tiéu chuan trong xay dung va sap xép kho tai lidu:

Tru s& 13 co s& dam bao vitng chac cho viéc gin giir tai liéu dugc bén lau,

kéo dai doi séng hitu ich cua tai liéu cho thé hé sau. Bat ky thu vién nao ciling doi
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hoi phai c6 mot tru s¢ 6n dinh, di dé co thé thuc hién chirc ning tang trit, bao quan
tai liéu. Vi vay, cac thu vién phai dugc thiét ké xay dung dam bao cé4c tiéu chuan

k§ thuat va yéu cau caa cong tac bao quan.

- Pia diém xay kho

Dia diém xay kho phai bao dam cac y&u cau sau:

O noi khé réo.

C6 méi trrong khdng khi trong sach.

Dia chat cong trinh on dinh, ¢6 do chiu tai cao.

Thuan loi cho giao thdng , bao vé&, phong chay chira chay va td chic khai
thac str dung tai liéu.

- Vit liéu xay dung

Phai dung nhiing vat liéu co6 d6 bén cao va chic chan. Déi véi vat lidu bang
g6 phai duoc xur 1y trudc bang céc loai thude diét méi, nam mdc, cén trang. Nhiing
vat liéu bang kim loai phai dugc quét son bao vé. Néu vat liéu bang kinh thi phai

dung kinh mau dam dé chdng cac tia tir ngoai

- Dién tich cac phong kho
Dién tich méi phong kho bao gom: dién tich ké cac gia bao quan tai lidu, dién
tich 16i di gitr cac hang gi4, 16i di dau gi4, 16i di chinh trong kho...
Mdi phong kho khong rong qua 200 mét vuong.
- Loi di trong kho
L6i di gitra cac hang gia: 0Om70-0m80, 16i di dau gia: 0m40-0m60, 16i di chinh
trong kho: 1m20-1m50, 16i di xung quanh kho (hanh lang hodc hang hién): 0m80-
1m20.
L4i di trong kho phai bao dam phuc vu thuan lgi cho day chuyén céng tac
nghiép vu va van chuyén tai liéu (day chuyén cong ning).
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L6i di ngoai kho, ngoai viéc bao dam cho viéc xuat nhap tai liéu, con phai da
diéu kién cho xe chira chay di lai d& dang, tiép can duoc noi xay ra chay.
- Twong kho
Tuong kho va tuong ngan gitta cac phong kho phai c6 do chiu hra theo tiéu
chuan Nha nude quy dinh (khdng xap db sau 4 gio ¢d chay).
Tuong kho phia ngoai phai bao dam céch nhiét, chong néng, chéng ngam nudc
mua...
- Tai trong san kho
San kho phai thiét ké co tai trong: 850-1000 kg/m?2
San kho duing gia compac c6 tai trong: 1.200 kg/m2.

- Vit li¢u dung dé luu trir tai liéu

Viéc lya chon thiét bi dé luu trix tai liéu trong cac thu vién 1a van dé quan
trong trong bao quan. Nhiéu vat dung sin c6 va dang thinh hanh c6 chira nhiing
chat liéu 1am san sinh nhiing tac dung phu da gop phan 1am hu hong tai liéu luu
trit. Céc thiét bi nay thuong dugc 1am bang cac chat lidu: g, dd st c6 trang men,
thiét bi c6 16p vo boc dang bot, nhdm siéu nhe, thép ma crom. Mdi mot chat lidu
déu c6 nhimg dic tinh uu, nhuoc khac nhau. Tuy timg diéu kién va kha niang cua

mdi thu vién ma &p dung thiét bi luu trir ndo.

Tuy vay, thiét bi luu giir tai liéu wu viét nhat hién nay 1a hé théng kho nén.
Hé théng nay tiét kiém téi da tong dién tich can thiét bang cach ké sat cac hang gia
sach hay cac ta dung tai liéu vao nhau. Cac hang gia truot doc theo cac ranh truot,
vi thé c6 thé tach roi ting hang ra Iy tai liéu sau d6 lai don ching vao véi nhau.
Viéc dé chira ra khoang trong ciing ting cuong sy luu thong khong khi, tranh su t

dong, am uét caa khong khi.
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Néu sir dung thu vién trén co sé kho tang cii thi c6 thé thuong xuyén 1am
cdng tac bao tri, 1am méi cac nha da cii dé cai thién thém cac diéu kién thich hop
nhu 1am giam bét &nh sang vao tai liéu bang cach xay lap bét cira s6, 1am lai nén
chbng cac vét nat da tao diéu kién cho cac con trung va dong vat gay hai song va

oha hoai tai licu...
4.1.4. Xir Iy mgt sé6 nguy@n nhan pha hay tai liéu
* Hoa hoan:

Trong cac nguyén nhan pha huy tai liéu thi hoa hoan dugc xem la moi de
doa nguy hiém hon ca, do toc do va su tan pha khing khiép cia nd. Néu chay ma
khong dugc kiém soét thi mot dam chay co thé tan pha tat ca cac vat thé trong mot

can phong chi trong vai phat va thiéu rui mot toa nha chi trong vai gio.

Budc dau tién dé ngin chin hoa hoan 1a xac dinh kip thoi vu chay, bao dong
cho cac nhan vién lam viéc trong toa nha sau d6 bao cho bo phan ciu hoa chuyén

nghiép. T4t nhat Thu vién can c¢d hé thong phat hién va canh bao chay.

Bén canh d6 cac Thu vién phai nghiém tdc thuc hién cac quy dinh vé phong

hoa nhu:
+ Tuyét ddi khong duoc mang chat dé chay hoic lira vao trong kho.

+ Pén, quat trong kho phai sir dung dtng thoi gian quy dinh dé tranh tinh

trang tu bdc chay.
+ Thuong xuyén kiém tra hé thong dién.

Theo céac chuyén gia trong linh vuc phong chay hoa hoan cho rang mot hé
théng voi phun ctiu hoa ty dong cé tac dung 16n trong chuong trinh kiém soat hoa

hoan, hé théng nay bao gém:
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- Bang kiém soat:

Chiu trach nhiém giam sat nhiéu thiét bi canh bao "dau vao" sau d6 khai
dong céc thiét bi canh bao "dau ra" nhu coi, chuéng, dén bao, quay sb dién thoai

khan cap va céc thiét bi kiém soat toa nha.
C6 hai loai bang kiém soét:
+ Céc hé théng phat hién va canh bao chay "truyén thong™:

Trong hé théng nay mot hay nhiéu hé thong mach dién duoc thiét ké chay trong toa
nha hodc khu vuc bao vé. Mdi mach dién c6 mot hoic nhiéu thiét bi phat hién hoa
hoan. Khi ¢ hoa hoan, mot hodc nhiéu thiét bi s& hoat dong 1am déng mach dién
bang kiém soat chuyén sang ché do khan cap kich hoat mot hodc nhiéu mach dién

béo chay dé rung chudng béo chay.

Uu diém cua hé thdng nay: Tuong ddi don gian, phi hop Véi cac toa nha

nhé va vira, nhan vién giam sat khéng can phai dao tao qua chuyén sau.

Han ché: Déi véi nhitng toa nha 16n viéc lap dat sé rat ton kém vi can nhiéu

mach dién, doi hoi nhiéu nhan luc, chi phi duy tri hé thdng cao.

+ Cac hé thdng "Thdng minh™: L& san pham cia cng nghé phat trién va
canh bao hién dai, kiém soat tirng thiét bi bao chay qua cac bo xur Iy va phan mém

hé théng.

Ciing giéng nhu hé théng truyén thong, hé thong théng minh géom c6 mot
hodc nhiéu doan mach chay xung quanh toa nha hoic khu vuc. Mét hodc nhiéu
thiét bi bao dong ciing dit doc theo nhitng doan mach nay.

Diéu khéc biét gitra hai hé théng 1a ¢ cach kiém soét thiét bi. O hé théng

"thong minh" thiét bi bao dong déu cd6 mot "dia chi" cu thé. Nhimg dia chi nay
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duoc 1ap trinh ting cai mot trong bd nhd cua bang kiém soét véi nhirng thdng tin

nhu loai thiét bi vi tri va chi tiét vé& cach hoat dong cua chdng.

Qua trinh giam sat nay duoc thuc hién lién tuc véi toe do cao, cir 5 - 10 gidy

lai cho théng tin cap nhat caa hé théng.

Giam sat diéu kién hoat dong cua mdi doan mach, xac dinh 16i mach c6 thé
xay ra. Vi vay, thay vi chi thong bao c6 16i & doan mach ching chi ra duoc sai

hong dé sira chira dé tro lai trang thai hoat dong binh thuong.

Uu diém cua hé théng nay la: tinh on dinh, dé bao dudng va nang cap, co

kha nang giam sat ting thiét bi cam ung.

Nhuge diém: mdi hé théng c6 nhiing dic diém hoat dong riéng, do d6 doi

hoi nhan vién ky thuat phai dugc dao tao ky ludng vé hé thong do.
- C4c thiét bi bao chay:
+ Thiét bj bao chay diéu khién bang tay:

Céac hop chubng bao chay van hanh bang tay duoc thiét ké theo nguyén tac

chung va dit cac hop nay trong tam tay véi doc theo 16i thoat hiém.
+ Thiét bi cam ng nhiét;

La thiét bi béo chay tu dong cb nhat (1850), pho bién 1a cac thiét bi do luong
nhiét do, hoat dong khi nhiét do can phong tang dén nhiét do da dinh trudc.

+ Thiét bi phét hién khoi:

Hoat dong dya trén nguyén tic ion hod, quang dién. Uu diém vuot troi cua
thiét bi phat hién khai 12 c6 kha ning xac dinh dam chay ngay khi ching méi hinh
thanh.
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- Céc thiét bi phat hién ngon la:

Puoc thiét ké hoat dong theo nguyén ly tia hdng ngoai, tir ngoai, hoic két

hop ca hai.

Néu ngudn btrc xa ¢d nhiét do tir 4000 dén 7.700 Angstrom xuét hién, thiét
bi cam ng s& coi day 1a dau hiéu chay va g tin hiéu bao dong dén bang diéu
khién.

Khi nhan duoc tin hiéu bao chay, bang diéu khién phai thong béo cho con
nguoi biét dang co tinh trang khan cap. Pay 1a chuic ning chinh cta bo phan dau ra
trong mot hé théng. Co nhiéu thiét bi bao dong bang hinh anh va am thanh, trong

d6 chudng 1a thiét bi pho bién, quen thudc nhat.

Mot chirc ning quan trong nita cua thiét bi dau ra la chirc nang yéu cau tro
gitp khan cap. Nhan dugc bao dong nay, trung tam d6 s& lién hé véi tram ctu hoa

va thdng bao cho ho vé khu vuc xay ra chay.

- Hé thong ong phun nudc

V6i cac dam chay thi phun nuéc 1a tdc nhan dap lta hitu hiéu nhat. Bién
phap nay c6 hiéu qua nhat khi dam chay méi ¢ giai doan hinh thanh va dé& kiém
soat. Mot hé théng voi phun dung quy dinh s& phét hién ra sic néng caa ngon lira

va phun nuéc dap lra chi trong vong vai phut khi ngon lira xuat hién.

Hé thong 6ng phun nudc ndy 1a mot tap hop cac dng nudc véi ngudn cung
cap nudc 6n dinh. Céac hé théng nay déu c6 chudng bao dong dé canh béo cho

nhitng nguoi trong toa nha va doi bao vé khi voi phun duoc khéi dong.
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Cac voi cua hé théng 1am nhiém vu phun nudc vao mot khu vuc chay nhat
dinh. Cau tao gdm mot khung, dau néi cam @ng nhiét, nap day, 15 va bo phan lam

léch.
- Hé thdng voi phun suong:

La mot trong nhitng voi dap lta tu dong nhiéu trién vong nhat 1a hé théng
phun nudc hat nhé méi xuat hién gan day. Pugc str dung trong cac tng dung bao

vé di san van hoa.

Hé théng nay phun ra luong nudc nhat dinh, c6 &p suat cao hon hé thong voi

phun nuéc, s6 luong tia xit 16n hon nhiéu.

Nhiing hat swong dugc phun ra c6 duong kinh tir 50 - 200miromet (so vai
600 - 1000 miromet cua hé théng voi phun nuéc thong thuong) cho hiéu qua vuot

troi trong viéc 1am diu bot va kiém soat dam chay véi luong nude it hon nhiéu.
* Xtr ly tai lieu bi am uot;

Tai liéu bi 4m wét cd thé do méi truong bao quan khong tdt, do 1i lut hodc
ctru hoa. Céc tai lidu bang gidy khi bi u6t s& bi phong 1én va bién dang, cac trang
sach nhan lai, myc nhoé, gidy dinh bét lai véi nhau. Néu sau khi tai liéu bi wot ma
cac diéu kién vé moi truong khéng dam bao thi chi 2 - 3 ngay sau nAm méc s& xuat
hién, trudc tién & khe va gay sach roi sau d6 lan nhanh sang cac b phan khac cua
séach. Mét khi nAm méc da xuét hién thi viéc kiém soat va loai bo ching 1a vé clng
kho khan, dé lai hau qua lau dai.

Viéc khdi phuc nhiing su ¢ c6 lién quan ti nuéc s& thanh cong hon néu cac
bo suu tap dugc Xt ly ngay tic thi. Phai Kiém soat ngay moéi truong caa khu vuc
loai bo nudc, kiém soat nhiét d6 va d6 am, bao quan tét cac hién vat khdng bi uét.
Déi vai sach, tai liéu wot phai duge dua ra ngoai va 1am kho ngay.
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Sau ddy 1a mot sé phuong phap 1am kho:
- Lam khé bang khéng khi:

Day 1a phuong phap c¢d nhit va phé bién nhat dugce dung dé xur 1y tai lidu bi
wot. N6 chi 4p dung duoc voi mot sé luong tai liéu nho. Pay 1a phuong phap
khong can phuong tién dic biét, ré tién nhung lai tbn nhiéu nhan cdng, can khéng
gian lon, kho thuc hién thanh céng ¢ céc tai liéu cd bia boc. Sau khi lam khé phai

dong kin hau hét cac tai liéu, do vay chi phi khoi phuc kha tén kém.

Yéu cau cua phuong phap nay: Pam bao mot moi truong kho sach, nhiét do
va do6 4m cang thap cang tét. Nhiét do phai < 70°F (F: Fahrenheit), d6 4m dudi
50%, giit cho khong khi trong khu vuc 1am kho duoc luu thong bang cac quat dé

thuc day nhanh qué trinh 1am khé va han ché sy phat trién caa nam méc.

C4c to tai liu co thé duoc dat trén ban, san nha hay cac mat phang khéc, c6

thé ching cac day vai va treo cac tai liéu trén day dé 1am kho.

Véi céc tai lieu duoc lam tir gidy trang phi can tach roi tung to mot dé
chdng khéng bi dinh vao nhau bang cach dit mot tam Polyester 1én trén déng tai
licu, xoa nhe Ién tim gidy trén cing roi tir tir nhac tam Polyester I&n ciing vai to
gidy & trén cung, treo tam Polyester nay 1&n mot day vai bang kep, khi to gidy kho
thi tach khoi tim phim.

- Hong kho sach bang khong khi:

Phuong phap nay phu hop nhat cho cac quyén sach chi bi am hoic uét ¢
nhitng noi nhat dinh. Bat dau tir cudi sach ctr vai trang ta lai dung gidy thim hoic
gidy in béo tring dé chén vao, tranh chén qué nhiéu néu khdng gay sach sé bi triing

xudng 1am bién dang quyén sach.
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Két thuc viéc nay bang cach dat gidy tham & bia trudc va bia sau caa sach,
gap séach lai nhe nhang rdi dat 1&n trén mot vai to gidy thdm, thuong xuyén thay

gidy tham, 14t gi¢ cho dén hét quyén sach mdi khi chén gidy.

Khéng dit chong cac quyén sach 1én nhau, khong dua sach 18n gia khi chua

hoan toan kho rao néu khéng nim méc s& phat trién.

Néu nhu cac ria ctia cudn sach chi bi uét nhe thi ¢é thé dung dting cudn sach
va mé quat nhe dé 1am khd sach. V&i nhitng cuén sach bi uét mép s& duoc hong
kho rat hiéu qua trong khoang hai tuan, néu dit ¢ can phong lap diéu hoa véi do
am tuong doi tir 25 - 35%, nhiét do tir 50 - 60°F. Con nhiing tai liéu in bang gidy
trang pha thi khéng &p dung phuong phap nay.

- Lam giam do am :

Cac may hit am cd l6n dugc dat trong cling mot khdng gian vai cac bo suu

tap, thiét bi d6 dac, s& kiém soat nhiét do va do am theo yéu cau.

Phuong phép nay c6 thé tng dung véi cac bo suu tap bi anh huong & mie do
nhe va vira. Ciing c6 thé 1am khd cac bia boc bi am nhe nhung chi ¢ hiéu qua

truéc khi ching bi phong 1én va dinh bét vao nhau.

Uu diém cua phuong phap nay 1a dé nguyén céc bo swu tap trén gia nén bo
qua dugc mot budc 1a khdng phai van chuyén hién vat vao trong ta 1am lanh hoic

tu chan khong.
- Lam lanh:

Vé6i phuong phap nay thi co thé lam khd mot cach kha hiéu qua mot sd
lugng sach va tai lieu nho bi am hoidc wdt nhe bang cach dat ching trong ta lanh tu

giai dong vai nhiét d6 dudi 10°F hay trong khoang thoi gian phu hop.
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Cac cudn sach s& duoc 1am khd mot cach hiéu qua néu phan bia duoc nang
d& dé chdng phdng rop. Chung ta nang d& bang cach sir dung cac tim bang trong
bang Acrylic c6 duc nhiéu 1. Sach va céc tim bang can budc lai bang day chun c6
d6 co gidn tét dé van giir nguyén duoc khi sach kho va co hep lai. Cac tai liéu co

thé duoc dit vao tu thanh ting tép hoic trai ra.
- Lam lanh chan khéng:

Poi hoi phai ¢ cac thiét bi tinh vi, phai phd hop véi sach va tai liéu ciing

nhu cac loai muc dé hoa tan va gidy trang pha bi uét véi s6 luong lon.

Céc sach, tai liéu lam lanh dugc dat vao tu chan khong khi chan khong duoc
kéo 1én méot bo phan sinh nhiét sé toa nhiét vao bd suu tap (dugc lam khd & nhiét

d6 32°F) van & trang thai 1am lanh.
- Lam khd bang nhiét trong chan khong:

Pugc ap dung cho sach va tai liéu chi bi wot mot chat bén ngoai. Khi chan

khong duoc kéo 18n, nhiét dugc sinh ra tai liéu duoc 1am khd & nhiét do 32°F.

Tuy nhién phuong phap nay thuong lam cho céc trang gidy c6 trang phu dinh bét
lai thanh khéi doi hoi phai dugc dong lai séch.

* Xur ly tai liéu bi sinh vat pha hoai:

- Nam méc:

+ X Iy moi truong:

Lau chui va sir dung may hdt bui dé lau nuéc dong. Luu thong khong khi
bang quat. Giam d¢ 4m tuwong dbi xudng 55% hay thap hon, nhiét do ¢ dudi 70°F.
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Str dung mat thiét bi theo dai cd thé do d6 am twong dbi va d6 4am mét cach

chinh xac, hang ngay ghi lai c4c sé liéu do duoc thanh nhat ky.

+ C6 bién phap phong ngtra cho nhitng nguoi tiép xdc voi cac d6 bi ndm

Can c6 su tu van cua chuy@n gia vé naim mdc dé biét duoc khéng cé céc
loai ndm ddc. Néu phét hién c6 nim doc thi tuyét di khdng nén ty minh khic phuc

su cd.

Néu khong c6 nam doc thi c¢d thé cau chita tai liu tai chd bang cach deo
ging tay, mic quan 4o nilon loai st dung mot lan va deo mit na bao vé khi tiép xtc

truc tiép voi céc tai lidu bi nAm méc nay.

Nén deo khau trang c6 b loc that tdt, néu khdng sir dung quan 4o ding mot
lan thi phai dé quan 4o ban tai noi quy dinh va sau d6 dugc giit trong nudc néng
hodc nudc tay, lam sach khau trang bang khan lau va con chuyén dung theo dinh
Ky.

+ Cach ly cac do bi nhiém nadm méc:

Tap trung chidng & nhiing chd sach s& c6 do am thap hon 45%. Khi di
chuyén d6 bi nhiém niam méc can boc kin trong tai nilon dé ngan nam méc lan
sang cac d6 vat khac trong qua trinh di chuyén, khi tgi diém tap trung thi g& bo cac

thi nilon nay.

Trong truong hop nAm méc phat tan trén dién rong thi ca khu vuc luu trit do

vat bi nhiém nam phai duoc cach ly hoan toan véi phan con lai ciia Thu vién.
+ Bat dau lam kho cac dd vat bi nhiém nam:
Pé tai lidu o noi thoang mat, kho rao, co ludong khong khi luan chuyeén tét.
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C6 thé phoi ning, vi &nh ning mit troi va tia cuc tim ¢6 tc dung dua mot sb
loai nAm méc vao trang thai ngung hoat dong nhung chi thuc hién khi d6 4m ngoai
troi & mac thap. Khong nén phoi ning qua mot gid vi anh nang cé thé lam phai

mau hoic hong gidy.
+ Lam sach nAm mdc:

Str dung may hat bui véi bo loc that tét dé hat sach nam méc. Nén sir dung
may hat bui hai chiéu c6 céng suat Ion vai binh chira dung hoa chat long Lysol pha

lodng dé diét nam.

Can néi mot doan dudng 6ng dan vao véi binh dung chét long dé cac bao tr

duoc dan thang vao do.

C6 thé dung ban chai mém dé 1am sach nim méc. Kho tai liéu bi nAm méc
da kho va nam méc ¢ trang thai bot, ta 1y ban chai mém, rong bé ngang va chai
nhe bot nAm méc ra khoi bé mat caa do vat. Viéc ndy can 1am & bén ngoai hay c6

thé chai nAm méc vao miéng 6ng hit cia may hut bui.

Chu y khdng cha xat nam mdc trén bé mat vi diéu nay s& gan chat vinh vién

nam méc vao gidy hay bia sach.

Ht bui cac gi4 sach va san nha bang may hat hai chiéu, sa dung hoé chat
diét nam Lysol. Lau khd va vé sinh that k§ kho luu trir 3 phat sinh ndm méc. Bé
d6 Iuu trit tro lai kho khi da kho hét.

* COn trang:
- Bién phap xu ly bang hoa chat:

+ Xijt thudc:
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Thuong xit vao cac k& nut, khe ha sé giét con tring khi tiép xuc. Dung bui

(nhu bui axit boric hay bui silic) cac bui nay 1am cho con tring mat nuéc.

Dai bing dinh thudc diét con trung bang hoi: con trung bi nhiém thudc khi

di qua dai bang.
Thudc trir rép: dung bang phién khién con tring tranh xa.
+ X0ng khi tay ué:

Mot loai thuoc tay ué dang khi thuong duoc &p dung trong cac Thu vién la
Oxit ethilen (ETO) c6 tac dung diét trir con tring ¢ giai doan truong thanh, au
tring va trang. Tuy nhién loai thuéc nay lai c6 anh huéng nghiém trong dén nguoi
lam viéc trong mdi trudng tay ué, 1am thay d6i thanh phan ly tinh va hoé tinh cua

gidy, bia va da
- Bién phap xu ly khong ding hoa chat:
+ Phuong phap lam lanh:

C4c tai lieu c6 thé duoc xu ly trong cac ta lanh gia dung, hay cong nghiép, ta

lam lanh bang hoi hay céc ta lanh c6 diéu chinh nhiét d6 va do am.

Can dé do vat vao trong bao va dong kin, trir khi ta sir dung tii c6 diéu chinh
nhiét do va do am chuyén dung. Cac bao phai duoc dong kin dé cho con tring
khong chui ra dugc, khéng nén budc qué chit cac tai lidu dé trong tu lanh vi c6 thé

lam cham qua trinh lam lanh.

Nhiét do trong tu lanh phai dat 0°C trong bén tiéng va 20°C trong vong tam
tiéng. Nhung theo bao cdo thi viéc xir Iy dat hiéu qua cao khi nhiét do ¢ -29°C
trong vong 27 tiéng.

- Phuong phap thay doi thanh phan khong khi:
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Pay 1a phuong phap giam luong 6xy, ting lugng cacbon didxit, roi sir dung

khi tro, chi yéu 13 khi nito.

Thay dbi thanh phan khong khi ¢ thé duoc 4p dung trong phong tay ué theo
kiéu truyén thdng hay trong 16ng, khi tiy ué cé thé di chuyén duoc, hoic trong cac

bao nilon bj tham thau.

Can chuan bi tu liéu dé tién hanh xtr 1y nhu: cach ly, 1am hd so dua vao
phong xir ly, hat khdng khi ra khoi phong rdi bom vao khi cacbon dioxit (khoang
60%) hodc khi nito (dé thu dugc mot luong khdng khi c6 thanh phan oxy dudi
1%).

Khi két thic cong viéc phai hut khi ra, dio thai khi cacbon didxit hay nito ra,
thong khi cho phong ddng thai chuyén tai liéu ra noi cach ly dé danh gia hiéu qua

chat luong tir bién phép.
* Pam bao an ninh:
- Khao sat an ninh:

+ Kiém tra nhiing chd so hd & khu vuc bén trong, & xung quanh xem c6 &
gan nhitng diém c6 thé gay nguy hiém, nhitng diém bat cap cua hé théng phat hién

va bao dong dot nhap, hé thdng chiéu sang kém, cac 6 khoa thiéu an toan.

+ Cé&c chinh sach va bién phap hién thoi cho nhan vién va ngudi sur dung tai

liéu bao gom céc dang ky st dung cia ngudi doc, cac quy dinh trong phong doc.

+ Bao vé céc tai liéu trong khu vuc luu trir va van chuyén trong khi trung

- C&c bién phap ngan ngra:

+ An ninh cho toa nha:
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Tat ca céc tai liéu ciing nhu toa nha luu trit phai duge dam bao an ninh ca
trong va sau gio 1am viéc. Can ngan chin nhitng su xam nhap va di chuyén cac
ngudn tai liéu mot cach bat hop phéap. Lap céc loai khod, then, ban I1& an toan chat

luong cao ddi véi moi cira ra vao o khu virc bén ngoai toa nha.

Lip ludi, song sit vao c4c cira s6 tang trét, chi sir dung mot cta ra vao cho
nhan vién va ngudi doc. Néu c6 diéu kién thi nén sir dung cong tir & han ché mat

cap tai liéu.

Ngin chan viéc trom cap hoic sao chéo chia khoa, chia khoé phai duogc tra

lai trudc khi ra ve, cac 6 khoa can phai dugc thay dinh ky.
- C6 hé théng chiéu sang ban dém
+ Céc hé théng an ninh
Véi mot hé thdng an ninh tu dong c6 3 tac dung chinh.
Mot 1a: Su hién dién cua hé théng sé khién bon toi pham ngan ngai
Hai la: Néu xay ra dot nhap thi s& dugc phét hién ngay
Ba 1a: Giup xac dinh d6i twong kha nghi nho chire nang ghi hinh anh.

Con mét hé thdng an ninh co ban ¢é tac dung bao vé nhitng 16i ra vao, bao
vé cho cac khu vuc bén trong qua céc thiét bi cam tng, bang diéu khién, cac thiét

bi bao dong ( chudng).
- Quan ly nhan vién:

Can c6 sy tham gia ciia moi nhan vién trong nhitng nd luc hoach dinh an

ninh dé c6 duoc mot chuong trinh hiéu qua, cd tinh thyc thi cao.
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Cac nhan vién tryc tiép 1am viéc véi ban doc 1a ngudn dau vao quan trong dé

xéac dinh xem 1am cach nao dé cai tién cac quy trinh an ninh.
Nhan vién lam viéc phai duoc kiém tra ky 1y lich .

Doi hoi nguoi nhan vién phai ¢é tinh trung thue, 1am viéc ¢o tinh than trach

nhiém cao.

4.1.5. Chuyén dang tai liéu

* Photocopy:

Do ban chinh rat quy hiém va han ché st dung thi c6 thé nhan ban bang

hinh thizc photocopy va sir dung ban nay dé phuc vu ban doc.
* Vi thé ho&:

Dinh dang quen thudc nhat 1a loai phim cudén 16mm hozic 35mm va vi phiéu.

Ba loai phim phé bién nhat 1a: bac gelatin, diazo va c6 1.

Phim chét liéu bac gelatin dwa trén cong nghé tuong tu véi cong nghé anh
den trang. Hinh anh duoc tao ra bang cach dé cac hop chat bac nhay anh sang trong
chat bat sang trén phim phéat ra anh sang. Hinh anh cudi cung duoc trang bang hoa

chét. Loai phim nay c6 tudi tho rat dai néu dugc bao quan & diéu kién phu hop.

Phim diazo: loai phim nay chira céc mudi diazonium trong 16p phu ngoai két
hop cac ndt lién két chat nhudém nham tao ra mau sac manh va day dic. Trong qué
trinh diazo, phim dugc dua ra phong xa bang céch in tryc tiép tir ban géc. Cac axit
duoc st dung trong 16p phu ngoai nham ngan can phan tng lién két bang cach dit
vao chat kiém manh (thuong la améniic) va thusc nhuom hinh thanh trong nhiing

vuing khdng bi kiém. Hinh anh duoc sao truc tiép tir ban goc.
Phim c6 16:
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Loai phim nay tan dung c4c mudi diazonium tao ra nito khi cac mudi nay
phan hiy dudi bic xa cuc tim. Trong phim c6 13, 16p mudi diazonium phu ngoai
duoc kep giira hai 16p nén. Phim duoc roi sang théng qua in truc tiép tir ban géc,

va hinh anh duoc tao thanh bang cach ho nong tim phim
* S6 hoa:

Sé hoa tai lidu 1a qué trinh chuyén cac dang tai liéu truyén thong nhw cac
ban viét tay, bdn in trén gidy, hinh dnh, &m thanh, phim, diz liéu toan vén véi nhiéu
dinh dang khac nhau sang diz liéu trén may tinh va dwoc may tinh nhdn biét duoc
nhw tai liéu ban dau. Hay noi cach khac sé hoa tai liéu 1a hinh thitc chuyén déi cac
tai lieu truyén thong bén ngoai thanh dang tai liéu s6 ma may tinh cé thé hiéu
dwoc. San pham sau khi s hoa tai liéu chinh 1a nguon Tai nguyén sb/dir liéu s6 -
cac dir lieu dang chit, hinh anh, 4m thanh... dugc may tinh nhan biét dang dinh

dang va duoc sir dung trén may tinh.

S6 hoa tai lidu sé gilp giam thiéu dang ké dién tich, khong gian luu giil;
gilp viéc bao quan, duy tri tudi tho caa tai liéu truyén thong duoc 1au hon; dé dang
m& rong pham vi cong déng ngudi st dung ngudn tai nguyén thong tin cua co
quan thong tin, thu vién; tién ich trong viéc truy xuat tim kiém théng tin ¢ bat ky
dau vao bat cir thoi diém nao mot cach nhanh chdng, dé dang; thuan loi trong viéc
chia sé nguén tai nguyén thdng tin cta thu vién véi cac thu vién khac. giam thiéu

t6i da strc ngudi, suc caa cho viéc quan ly nguon tai nguyén thong tin truyén thong.

4.1.6. Phuc ché tai liéu

Phuc ché tai liéu la cac hoat dong nham khéi phuc trang thai ban dau cua tai

liéu vé mat vat chat va tham my.
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Hoat dong phuc ché duogc tién hanh sau khi tai liéu bi 1am hu hai vé mét

nguyén nhan nao d6 vi mot muc tiéu cu thé.

Phuc ché tai liéu 12 mét cong viéc khd khin va tbn nhiéu cong sire doi hoi su

trg gilp ctia nhiéu trang tiét bi hién dai va cac loai hoé chat.
Sau ddy 1a mot sé cong viéc phuc ché tai liéu don gian.
* Lam phang gidy:

Véi céc vat thé bang giay nhu ban do, 4p phich va céc tai liéu khéc rat kho

st dung néu nhu chiang bi cudn hoac gap lai trong mot thoi gian dai.

Dbi vai mot vai loai giay mém déo cé thé mé ra an toan dé dang nhung mot

sb khéc trai qua thoi gian tré nén cimng va dé rach.
Viéc trai phang céc gidy gion rat khé khan vi ching rat d& rach va hong.

Néu giay gion dugc 1am am, chdng s& tré nén mém mai va viéc trai rong

gidy s& d& rui ro hon. Lam am réat c6 loi ddi véi viéc 1am phang tai liéu.

Cach thong thuong nhat dé 1am am giay 1a st dung phong 1am am tu tao don
gian. Tuy nhién trude khi 1am nhu vay can phai chuan bi mot sé cong viéc. Céac
khau c6 lién quan dén viéc 1am mém va lam phang gidy do 1a: Lya chon vat tao tac

thich hop, lau chui 1am am va 1am phang duéi stc ép.
- Lya chon tai liéu dé 1am am :

Vé6i mdi vat thé can kiém tra xem cd su ¢6 mit caa chat hoa tan trong nudc

ma c6 bi chay trong qué trinh 1am am hay khong.

Véi mot s6 loai mue nhu muyc bat da, bat 16ng, mot s6 loai muc viét va mau

bdi bang tay can phai kiém tra do nhay cam khi tiép xGcvéi nudc bangcach nho
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mét giot nuwdc nho 18n mau hoic muc.Mac du chi c6 thé kiém tra cac chat d6 o
bén ngoai tai liéu nhung chung thuong 1a chat gidng véi chat bén trong. Sau vai
gidy an to gidy tham tring Ién ting giot nudc. Néu mau bam vao gidy thim c6
nghia 1a vat ndy nhay cam véi nude va khong nén dé ngudi it kinh nghiém dam

nhan viéc 1am am loai vat thé nay.

Con véi céc loai anh thi viéc 1am 4m dé dang hon, song chat ban sang cua

anh chup c6 thé mém di mot chit.

Céac nha bao quan khuyén cao rang khong dé bat cir mot cai gi tiép xdc véi
chat ban sang trong qua trinh 1am phang va lam khé, chi dé vat cé trong luong Ién

anh.
- Lau chui:

Khi d¢3 khang dinh dugc khdng c6 su c6 mat cua chat hoa tan trong nudc
cling nhu tai liéu da duoc 1am vé sinh sach s&, khi d6 viéc lau chui la can thiét boi

Vi sy am uét ¢6 thé lam vét ban bam chat vao giay.

Mic du viéc lau chui toan bo tai liéu 1a khdng thé khi né dang bi cuon lai,

xong nhitng phan 19 ra bén ngoai co6 thé quét bang ban chai mém.

- Lam am:

Céach lam am an toan nhat 1a dat gidy trong mot khoang kin co6 do am trong
vong vai gio.

+ Céch 1am mot khoang 4m nhu sau s& khong ton kém, d& tim thiét bi:

Céc vat liéu can thiét:

Mot hop nhua hinh khay rong c6 nip day kin, néu vat thé cuon qua dai
khéng hop nao dung vira thi ¢é thé dung hai hop 16n c6 cuing kich ¢& dé 1am thanh
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mot hop. Hop tha hai xoay nguoc lai va dat trén hop tht nhat, dat lai vi tri caa nap,

dung kep hoic dai biang dé gan hai hop lai.

Mot sot dung gidy bing nhua dit vira vao trong hop, gidy tham, vat deé co

trong luong.

Bat dau 1am am vao budi sém hang ngay va khong duoc dé vat thé trong

khoang 4m qua dém.
Cdc budc tién hanh:
- B6 sot gidy ra khai hop.
- P6 khoang 50 cm nuéc (nudc nong thi tét hon) vao khay dung sot giay.

- bat mot hozc vai cudn tai liéu vao trong sot gidy, cang dat nhiéu gidy trong

sot qua trinh 1am 4m cang dién ra lau hon.

- Pat sot giay vao trong hop, gié gidy s& ngdm & trong nudc, nuéc khdng
duoc quéa nhiéu dén noi 1am cho sot néi 1én, khong dé cho nudc chay vao vay thé

hoic sot gidy.

- bt gidy tham vao khoang tréng giita hop va sot gidy. Lop gidy tham ciing
phai cao nhu sot gidy va duoc 16t xung quanh sot giay. Nudc sé boc hoi va ting do

am trong khoang. Mot it nudc s& tham vao gidy thim 1am ting nhanh d6 bdc hoi.

- Pay nap hop lai va doi tir ba dén bén tiéng kiém tra xem gidy da du do
mém dé trai ra chwa. Néu tai liéu nao chuwa mém thi lai dit vao khoang 1am am va

doi thém mot thoi gian nira.

Mg tai ligu va 1am phang:
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Bo tai liéu da duoc 1am mém ra dat ching Ién gidy thim khé va mé ra. Khi
tai liéu am da duoc mo ra, dit nd gitta nhirng tam gidy thim va giay tham phai

rong hon. Pt vat nang cé cung kich ¢ vai gidy tham 1én trén ciing.

Ctr 15 dén 20 phut lai thay gidy tham va dé vat nang I&n vat thé cho téi khi kho.
Sira chiza boi VA gidy:
Du6i day 1a mot sb chat liéu c6 hiéu qua tét khi st dung stra chira:

- Gidy: Loai gidy dugc dung dé sira chita nhiéu la gidy san xuat & Nhat Ban,
tir soi Kozo, loai gidy nay ton tai & nhiéu trong lwong khac nhau voi cac tén nhu

Sekishu, Tengujo, Kizukishi, Usumino.

Dung loai gidy nay rat tét vi trai qua thoi gian khdng bi mat mau hoic tro

nén gion, gidy co soi dai, dai, dé thich tng, nén sira chita rat bén.
- Keo déan: St dung loai keo phl hgp va can c6 cac dic tinh nhu sau:
+ Pu do chic chan dé gitr dugc tai liéu trong mét thai gian dai.
+ Khodng ngd mau, khéng chuyén thanh mau vang, den hoic 6 ban.

+ C6 kha nang chuyén doi cho phép trang giay stra chita dé dang tach roi ra
ma khdng anh hudng dén tai liéu.

- Céc budc tién hanh:

+ Céch xé cac doan giay:

Pé xé cac doan gidy dé boi va nén ké nhitng duong song song lén giay Nhat,
ding bat 16ng mém, nhd ma hoa sy thuong dung, bat ké ¢6 chim nudc (thay thé
muc) hodc miéng gac bong nho . Xé gidy bao quan doc theo duong ké uét tao ra
cac dai bang co do6 rong khac nhau dé phu hop vai cac miéng rach khac nhau.
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+ Dén bang:

Str dung mot miéng thuy tinh hoic mot miéng nhwa phang lam bé mat dé
dan, quét keo dan 1én bang gidy Nhat bang mot ban chai phang, quét 1én ca phan
soi nho ra ria cua dai bang. Sau d6 nang miéng biang 1én bang mot cai kep va dat

1én chd rach, néu nhu d6 1a tai liéu mét mat, bao quan & mat trai.

Déi voi nhitng chd rach dai c6 thé dung vai dai bang ngin xép ndi dudi
nhau. Khi bang bao quan da dugc dat vao vi tri, hay trai mot tim giay khéng co
silic hoic Polieste 1én trén va dap nhe 1én chd bao quan.

+ Lam kho trang giay:

Trudc tién dat mot miéng gidy bao hodc gidy khdng co Polieste 1én trén va
dudi khu vuc can 1am khd. Cheén nhitng to gidy tham vao gitra, dat mot miéng kinh
lén trén cing va dé mot vat nang vira phai Ién trén tam kinh trong khoang mot

tiéng hoac hon.

C6 thé dung ban 1a dan cia nguoi 1am phim anh, khong dé ban 1a truc tiép
véi tai liéu ma dit mot miéng gidy khdng c Polyeste vao giira ban 1a va tai liéu 12
cho tai khi kho (15 - 20 gidy) sau do6 de vat co trong luong vua phai 1én trén trong

vai phut dé lam phang.
* Pong sach:

Nam 1984, Jan Merill - Oldham di xac dinh cac dic tinh can c6 khi dong

sach la:

- Pong sach phai thuan loi cho viéc bao quan, han ché viéc thay doi trang

ban géc.
- Khong dugc lam hu hai t6i van ban goc va rat ngan tudi tho caa sach.
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- Sach duoc dong phai mé ra dugc dé dang va thuan tién khi sao chup.
CAc yéu cau dbi vai viéc dong sach:

- Nguoi dong sach khong duoc cit xén cac mép cuaa sach, trir khi bi hu hong

hoidc cac trang chua duoc cit.

- Can bao quan cac trang dé rach va cac tap dic biét bang cach khau lai, tap

nao can thi dong lai bia.

C6 thé 1am hop dung sach thay thé, trong qua trinh dong sach can sir dung cac chat
liéu bén, 6n dinh vé mat hod hoc. Yéu cau ngudi dong sach tra lai nhan séach hoic

bat ky thtr gi kém theo séach.

4.2. Huoéng dén thuc hanh

* Piéu Kién va phirong phdp thic hanh

Dieéu kién

- Co sé vat chat dam bao, phong thuc hanh c6 day du trang thiét bi, chd ngdi cho
sinh vién tur 15-20 sinh vién mot nhom.

- Sinh vién phai c6 cac sach, béao, tap chi: biét sir dung céc thiét bi chuyén dang tai
liéu nhu may scan, may in, may photd; cac thiét bi phuc ché tai liéu.

Phwong phap

- Thuyét trinh, thao luan nhém
- M0 phong, thi pham mau

- Thuc hanh dang ky tai liéu

- Tu hoc va nghién ctu

* Cac buoc thuc hanh

Déi Vi gigng vién

- Gidi thiéu cac noi dung thuc hanh
- Hudng dan thi pham mau cach ding ky tai liéu
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- Pho bién quy trinh, cac budc thuc hién
- Quan sat, huéng dan sinh vién thuc hién
- Kiém tra, danh gia.

Doi Véi sinh vién

- Lua chon co quan s& t6 chuc tai liéu
- Chuan bi cé&c noi dung c6 lién quan nhu cac loai s6, c4c tai liéu sach, bao, tap
chi.

* Mgt so bai tdp mau
*) Thuc hanh Chuyén dang tai liéu
Vi du quy trinh sb héa tai Thu vién Quéc Gia Viét Nam

1. Lya chon tai liéu dé chuyén dang: Uu tién cac tai liéu quy hiém, tai liéu c6 gia

tri.

2. Lya chon thiét bi cac loai scanner nhu: Flatbed scanner, book scanner, may anh

Ky thuat sé. ..
3. Cach thic thyc hién

+ Néu tai liéu con mai, chat lugng gidy tét, s& dugc thdo roi ting trang, sau khi
hoan thién s6 hda sé tién hanh dong tra lai y nhu ban dau, khau théo, va dong tra
duoc thuc hién tai bo phan bao quan, phuc ché tai liéu. Loai tai liéu dang nay dugc
sb hoa bai cac may scanner Flatbed.

+ Nhitng tai liéu da bi 6, vang, d& giy, d& rach s& duoc dé ca quyén va duoc sao
chup bang may anh k§ thuat s6 (camera), hoic may book scanner.

4. Quy trinh Xt ly

+ Toan bo anh sé sau khi scan duoc luu dudi dang *. TIFF (Flatbed Scanner, Book

scanner..), va *.RAW (camera).
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+ Sau khi kiém soat sb trang, kiém soét chat lugng, nhitng dinh dang anh nay duoc
giir 1am tép anh gbc (master file) va luu trit trén dia DVD, va 6 chira Storage.

+ Céc file anh nay dugc copy dwa vao quan ly bai phan mém Lightroom 4.1
(Adobe), sau d6 convert sang cac dinh dang khac dé xir ly tiép: JPG. GIF..

+ Tiép d6 st dung phan mém Microsoft Office Picture Manager: xir Iy anh dang
thd, can bang d6 sang, tdi cho anh, déng thoi can chinh dé ting d6 tuwong phan cua
anh, ting do sic nét. Xoay, dé 1am thing anh (reskew), cit (crop) loai bo nhiing
vién thira trong qua trinh scan hoic chup.

+ Sau khi anh dugc xu Iy ¢ dang thd, anh s& duoc tién hanh xa Iy nham 1am giam
bot dung lugng bang ki thuat nén anh cua LizardTech: Document Express 4.1,
Djvu Solo 3.1...

+ Khi di hoan thién c&c khau xu Iy va nén anh, tiép tuc convert anh sé sang dinh
dang PDF (phan mém Acrobat Writer-Adobe). Tiép tuc ding phan mém Acrobat
Professional dé tao bookmarks va hoan thién ebook, sau d6 nhitng ebook nay sé&
duoc bién muc vao phan mém quan ly dit liéu s6 DLIB va san sang phuc vu ban
doc.

5. Luu trir bao quan (Storage) va chinh sach truy cap (Access Policy)

+ Toan bo cac bo suu tap s6 hoéa duge sao luu dy phong dinh ky va cé hé théng,
sau khi hoan thién, cac dit liéu s& dugc sao luu trén dia DVD_ROM, ddng thoi tao
thém ban sao tai DATA SERVER. Nhiing tép phéi sinh (copy files) s¢ duoc
upload 1&n trén phan mém quan tri dit lidu s6 va phuc vu truc tuyén.

- Toan bo dir liéu sé ma TVQG dang phat trién déu dugc quan ly boi phan mém
quan ly dit liéu s6 Dlib - day 1a phan mém do cong ty CMC (Viét Nam) phat trién.
Dit liéu s6 duoc bién muc theo chuan DublinCore.

- TVQG di dua toan bo CSDL sb héa toan vin phuc vu ban doc trén Internet

*)Theec hanh Phyc ché tai ligu
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- Lam phang gidy

- DPoéng gay sach
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BAI TAP
1. Trinh bay khéi niém, muc dich ¥ nghia cta to chic va bao quan tai liéu. Phan
tich cac yéu cau ding ky va sap xép tai liéu.
Trinh bay déc tinh va nguyén nhan hu hong tai liéu.
Tim hiéu vé cong tac to chirc va bao quan ciia mot co quan cu thé.
Bai tap thuc hanh 1: Thyc hanh té chuc tai lidu
Bai tap thuc hanh 2: Thuc hanh dang ky tai liéu
Bai tap thuc hanh 3: Thuc hanh x Iy k§ thuat déi véi tai lieu
Bai tap thuc hanh 4: Thuc hanh sip xép tai liéu
Bai tap thuc hanh 5: Thyc hanh kiém ké tai liéu
Bai tap thuc hanh 6: Thyc hanh Lap ké hoach bao quan
10. Bai tap thuc hanh 7: Thuc hanh gido duc ban doc
11. Bai tap thyc hanh 8: Thuc hanh Xt Iy mot s6 nguyén nhan pha huy tai liéu
12. Bai tap thuc hanh 9: Thuc hanh Chuyén dang tai liéu
13. Bai tap thuc hanh 10: Thyuc hanh Phuc ché tai liéu
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