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Cong ty C& phin D4u tu va Phat trifo Gido duc Phuong Nam -
Nha xudt ban Gido duc gil quyém £dng bd tac pham.
Moi t6 chiic, ca nhan mudn st dung tac phdm dudi moi hinh thic
phai dugc su déng y cua chd so hitu quyén tac gia.
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Loi gidi thi¢u

Trong chuong trinh dao tac Nganh Thu vién - Thong tin & bac dai hoc. hoc
phén T8 ciie va qudn #F cong fdc i vidn cd mot vi ti quan trong. Hoc phan
nay phuc vu truc tiép cho viéc hoc tap va nghién ciu cla sinh vién vé linh vuc
16 chuic va quan Ii Thu vién - Théng tin frong béi canh héi nhap va hop tac quéc
t&. Nhédm phuc vu cho viéc hoc tap va nghién clu cla sinh vién, Ban Giam hiéu
Truong Dai hoc Sai Gon da chi dao Khoa Thu vién - Thang tin t6 chue bién soan
Giao trinh T8 e/re va quan # cong rdc 1 vien.

Tac gia cla gido finh - Th.S Au Thi Cém Linh - I& mét nha gido va la mét
can bd quan i thu vién tam huyét, cd nhiéu kinh nghiém trong viéc giang day va
18 chue quan li thu vién.

Gido trinh thé hién duoc tinh hién dai frong viéc frinh bay nhimg tri thuc va ki
ndng quan I cda Nganh Thu vién - Théng tin.

Trén co s& chuong trinh ddo tao Ngéanh Thu vién - Théng tin cta Bé Gido
duc va Dao tao, gido trinh dugc thiét ké thanh 15 chuong va phén cha déan.
Cuéi médi chuong cé phén bai tép dé sinh vién cd thé tu hoc tap va nghién clu.

Xin frén trong gidi thiéu gido trinh T8 eie vd qudn i cong rdc i vidn voi
sinh vién Nganh Thu vién - Thong tin, véi nhimg ngudi dang tac nghiép trong linh
vuc Thu vién - Théng tin va voi ban doc.

Cung nhu tac gid cla gido tinh, ching t6i rdt mong duoc tiép tuc chia sé
voi ngudi st dung nhing vdn dé hoc thudt thuéde linh vuc Thu vién - Théng tin
duoc trinh bay trong gido trinh nay.

Xin chan thanh cam on Nha xudt ban Gido duc da tao diéu kién dé gido
trinh nay duoc xudt ban,

Thanh phé H& Chi Minh, ngdy 20 thang 10 nam 2007
TS. NGUYEN VIET NGOAN
Hiéu trudng Truong Bai hoc Sai Gon



/8 chuc qudn ¥ thu vign 1a cubn sach dau
tién tai Viet Nam dugc viét dudi nhang quan
diém quadn ti hién dai, dp dung cho Nganh Thu
vién Viét Nam. Tac gia da trinh bay quy trinh
quan Ii theo dang thic POSDCoRB (Planning.
Organizing, Staffing, Directing, Coordinating,
Reviewing, Budgetting = Hoach dinh, T chuc,
Tuyén nhan vién, Chi dao, Phéi hop. Kiém soat,
Du trd ngdn sach), dua ra phan tich SWOT
(Strength, Weakness, Opportunities, Threatenings
= Uu diém, Nhuoc diém, Co héi, Nguy co), dé
danh gia méi fruong hoat déng. Tac gia cang
khuyén khich viéc s dung cac cong cu guan tri
dé 1ap ké hoach (Planning tools) nhu so dé Gantt
(Gantt chart) va mang PERT (PERT Network) cung
nhu ndi dung cdu tric ma fran (Matrix Structure)
dé thiét ké 16 chuc.

Cuén sach da néu Ién dugc nhing diém
chinh cda quadn tri hién dai.

Xin gi6i thiéu tdc phdm nay cung doc gia
trong vd ngodi nganh. «

Th.S L& Ngoc Oéanh



Chwong I
LI THUYET CHUNG VE TO CHUC QUAN LI

T6 chirc, quéan li dong vai tro vo cung quan trong trong moi ché dé xa héi, moi
linh vic, moi nganh nghé. Xa hoi phat trién cang cao thi vai tro cua té chire quan li
cang lén va néi dung cang phuec tap. Té chire, quan i tot sé lam tang hiéu qua cua
cong viéc.

Quan li vira 1a mét khoa hoc, vira 1a mét nghé thuat. Khoa hoc quan li nghién
ciru, phan tich vé cong viéc quan li trong céc té chirc ; tong két, hé thong cac kinh
nghi*m quan li tét trong thuc tién ; giai thich cac hién tuong quan li, dé xuat li
thuy3t va nhimg ki thuat nén ap dung dé gitip ngudi quan li hoan thanh nhiém vu.
Nhaquan li phai biét linh hoat van dung li thuyét quan li vao nhimg tinh huéng cu
thé 7a c6 nhimg ki ning cin thiét. Cac ki nang d6 bao gém ki nang ki thuat
(technical skills) — trinh d6 chuyén mén hodac trinh dé cédn thiét dé hiéu va thuc
hién cong viéc cu thé ; ki nang nhan su (human skills) - lién quan dén kha nang
hop fc trong céng viéc, dong vién va diéu khién con ngudi, 14 tai nang dic biét cia
nha quan li trong viéc quan hé véi ngudi khac nhim tao thuan loi va thic ddy su
hoar thanh céng viéc chung ; ki nang tur duy (conceptual skills) — gitip nha quan li
hiéu dugc d6 phirc tap clia méi truomg, c6 tim suy nghi va tim nhin dai han, hiéu
duoc tinh huéng hanh déng.

T4 chirc, quan li thu vién va cc trung tdm théng tin cting nhim muc dich thiét
lap ar cdu thich hop dam bao quan li t6t cac nguédn luc gdm nhan luc, tai chinh, tru
s0, trang thiét bi va suu tip, déng thoi td chire viéc khai thac von tai lieu mét cach
hop li, dat hieu qua cao nhét trong viéc phuc vu ngudi sir dung.

T4 chirc, quan li the vién va trung tdm théng tin déng vai tré quan trong, bao
triir 1én moi hoat dong ctia thu vién va trung tam théng tin. Xu huéng phat trién
churg ctia thu vién thé giéi hién nay 1a khéng phat trién theo chiéu réng (ting nhan
sy, ting dién tich, tAng s luong) ma chi trong phét trién theo chiéu sau, nghia la
str dang cac thanh tuu khoa hoc ki thuét, t6 chitc cong viéc khoa hoc, hoan thién
cac phirong phap quan 1i. Té chirc, quan 1i thu vién va trung tAm thong tin tré thanh
mét trong nhimg yéu t6 quyét dinh sur phat trién theo chiéu sau cha hoat dong
théng tin thur vién.



. KHAI NIEM TG CHUC VA QUAN LI
1. Khai niém t8 chirc

Té chirc duroc hiéu nhu sau :

— T chike 1a sy sap xép nhom su vat hay nhém nguoi thanh mot chinh thé, co
mot cdu tric va nhitng chirc ning chung nhit dinh.

Té chite lién quan dén viéc xem xét ki tit ca cac nhiém vu can phai thuc hién,
quyét dinh cach thuc hién va nguéi thuc hién nhimg nhiém vu do. Tir lau, té chirc
dugc xem la trung tim ciia nghién cttu quan li. Cac nha quan li hoc kinh dién quan
niém cau tric té chie 1a mot thue thé bén vimg, 6n dinh. Tat ca déu duoc sap xép
theo kiéu cap biac, quyén luc theo thir tr tir ca nhan & vi tri trén cao ctia cap bac
(dinh) xudng vi tri thip cta cip bac day.

Ngay nay, véi su thay déi khéng ngimg ctia moi truomg, dac biét 1a sy phat
trién cla cong nghé théng tin, cic quan niém td chirc mai ra doi. Dé dat duoc hiéu
qua cao, té chirc phai thay déi cau triic ctia né tir ki€u cau tric truyén théng (cau
triic chitc nang, ciu tric theo san phdm) sang kiéu cdu tric hién dai (cau tric ma
tran, cau trnic mang, ciu tric theo nhom...). Kiéu té chirc méi linh hoat hon va dé
thich tmg véi thay ddi ctia méi trudmg bén ngoai.

— T4 chie 14 cac nhém ngudi co cdu tric hop lai dé dat duge muc tiéu chung
nao d6 ma ca nhan khong thé mot minh dat duoc. Trudng dai hoc 1a mét té chirc,
thur vién 12 mét té chirc, héi thu vién la mot té chirc, cac doanh nghiép cting la
nhimg t8 chirc. Céac té chirc nay déu cé muc dich riéng biét, gébm c6 nhiéu ngudi va
déu co6 kiéu x€p dat nhat dinh.

Té chirc thir vién va trung tdm théng tin 1a thiét 1ap mét co cdu té chire thich
hop cho thu vién hodc trung tim thong tin d6 dé né tén tai va phat trién ; 1a bé tri,
sdp xép ngudn luc gém : tai lidu, may méc trang thiét bi, con ngudi,... clia thur vién
hoéc trung tdm théng tin mét cach hop li nhit dé né hoat déng dat hiéu qua cao
nhit.

2. Khéi niém quan li

C6 rat nhiéu cach dinh nghia vé quan li, song quan li thuémg duoc dinh nghia
la cach té chire sir dung ngudn luc dé€ dat duoc muc tiéu théng qua hoach dinh, té
chiic, bé tri nhén su, lanh dao va kiém tra.

Quan li 1a nhimg hoat déng cin thiét duoc thuc hién khi con ngudi két hop véi
nhau trong cac té chirc nhim dat duoc nhimg muc tiéu chung.
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Il. CHUC NANG CUA QUAN LI

Quan li bao gbm 5 chirc nang la hoach dinh, to chire, nhan su, lanh dao va
kiém tra.

1. Hoach dinh

Hoach dinh 14 lap ké hoach bao gém muc tiéu dai han va muc tiéu ngan han
cho toan bo té chire, cho timg nhom céng viéc va ca nhan trong to chirc. Mot ké
hoach cta thu vién dung dan, c6 tham khao vy kién cua nhan vien va nguai doc, sé
gitp bao dam su lién két gira quyén wu tién cua t6 chire, quyén loi nhan vién véi
nguoi doc va nhu cau caa nguoi doc

2. T8 chirc

Té chire 1a xac dinh nhimg nhiém vu va phan cong nguoi thue hién nhiém vu do ;
xac dinh cac trang thiét bi, théi gian va kinh phi cdn thiét dé thue hién nhiém vu.

3. Nhén su

Chirc nang nay bao gom tuyén dung, huin luyén, lirong béng va dai ngé nhan
sur dé dat duoce cac muc tiéu clia t chire. Nguén nhan luc bao gio cing cé gia tri
nhit trong té chirc. Thue hién tét chirc ning nhan su dim bao cho nhan vién né lIuc
dong gop vi muc dich chung cta té chire, mang lai thanh cong cho té chirc,

4. Lanh dao

Lanh dao la diéu khién, thic ddy, khuyén khich, hd tro nhan vién, tao moi
trromg lam viéc thich hop dé méi ca nhan phat huy tiém nang, hang say lam viéc,
dé dat duoc muc titu chung cia té chirc va muc tiéu riéng cta ca nhin gin véi to
chirc. Thiéu sur khuyén khich va hé tre trong quan li @ moi cip, nhan vién sé thiéu
dong lee phin ddu va sur hing say, anh hudmg dén hiéu qua ctia td chic.

5. Kiém tra

Kiém tra rit cin thiét nhim dam béo cic qua trinh huémg dén muc tiéu duoc
thue hién nhu mong muén. Theo dai kiém tra hoat dong ctia t6 chire 14 so sanh két
qua thye hién véi muc tiéu da dit ra nham diéu chinh va khéic phuc nhimg sai sét.
Kiém tra doi hoi phai thiét lap cac thi tuc, tieu chuan danh gia cac cong viéc da va
dang thuc hién.

IIl. TAM QUAN TRONG CUA TG CHUC VA QUAN LI

1. TAm quan trong ciia cong tac t8 chixc

Céng tac té chirc ¢6 vai trd quan trong trong moi linh vue, nganh nghé. Hiéu
qua cong viéc phu thuéc vao viéc té chire. Cong tac té chire ciing quyét dinh s
thanh céng trong quan li.



Chirc nang té chirc c6 méi lién hé mat thiét voi chire nang hoach dinh. Pau tién
nha quan li lap ké hoach dé dit ra cac muc tiéu cta té chirc. Sau dé, nha quan i té
chire dé cung cdp mét cdu tric cho phép té chire dat duoc muc tiéu chién luoc.
Ngay nay, nha quan li trong céc té chirc ¢6 loi nhuan hay phi loi nhuan déu chu y
dén chirc nang té chirc vi té chire 1a chia khoa mé ra su thanh céng. Piéu quan
trong la ca nha quan li va nhén vién déu phai hiéu duge chirc nang té chire. Mac du
tit ca cac quyét dinh vé cong tac td chirc duoc thuc hién boi nha quan li cap cao,
nhung vi moi nhan vién déu lam viéc trong ciu tric té chirc do, nén viéc hiéu ro
hinh thitc sip xép va vi sao td chirc ctia minh dugc sap xép nhu thé 1a hét st quan
trong. Thém vio do6, hdu hét cac té chirc phai d6i mat véi nhimg thay déi clia moi
trudmg nén céu tric té chire thudmng phai thay déi theo cho phii hop. Néu hiéu dugc
cac chirc nang quan li, dac biét la chirc nang t6 chirc, ngudi lao déng sé hiéu duoc t6
chitc - noi ho lam viéc hém nay va ciu tric ciia né trong tuong lai.

2. TAm quan trong ctia quan li

Quan li 6 vai tro rdt quan trong déi voi sur ton tai va phat trién ctia moi té chire.
Thu vién va trung tim da timg budc tiép nhén va img dung theo cic nguyén tic
quan li tir kinh doanh, cong nghiép va nha nudc. Piém khac nhau gitra cac thu vién
va doanh nhiép 1a hau hét cac thu vién la cac t6 chirc phi loi nhuan. Tuy nhién, cac
td chire du 1a loi nhuan hay phi loi nhuén, déu phai hoat dong cung cdp san phim
cho khach hang, cung cp dich vu thich hop va hiéu qud, mang lai cho ngudi lao
dong va ngudi sir dung lao dong cam giac hanh phic va long tu trong, duy tri méi
truomg lanh manh va hdp din. Mot thu vién dugc quan li tét sé dé dang dat duoc cac
muc tiéu noi trén hon la mét thu vién quan li kém.

Thu vién hiéu qua khéng dimglai & nhimg thanh céng da dat dugc. Thay vio
do, thu vién phai chi trong dén chat luong va sir thoda méan ctia ban doc, phai phan
tmg nhanh déi véi nhimg thay ddi ctia méi truémg, phai sang tao va cai tién va phai
luén tin tdm hoc hoi. Véi vai tro cung cdp thong tin, thu vién cin tiép tuc thay déi
dé thanh cong trong tuong lai.

T4m quan trong ctia quan li d6i véi thu vién cang dugc nang l1én khi thur vién
ngay cang 1ém manh. Viéc lén manh thé hién & kinh phi hoat déng, bé suu tap va
nhan vién. Cac nha quan li cac thur vién quéc gia, thu vién cong cong va thu vién dai
hoc déi dién voi nhimg thach thirc to 16m trong quan li thur vién — mét té chire gior
day c6 thé so sanh tuong duong véi mét cong ti lém c6 loi nhuan. Nhimg nguoi
dimg d4u thu vién 16n phai chiu trich nhiém vé viéc sir dung khoan ngén sich rit
Iém (vi du : thu vién Quéc hdi Mi c6 ngan sach hon 600 triéu d6 la Mi, thu vién Anh
c6 ngan sach hon 135 triéu bang Anh (tuomg duong 260 triéu dé la Mi)), céc thu



vién c6 kinh phi hoat déng it hon cang phai biét cach quan li ngan sach ré rang, an
toan va hiéu qua. Cac nha quan li thu vién con phai chiu trach nhiém vé nhan su,
toa nha thur vién vai trang thiét bi va von tai liéu,Viéc quin li co s vat chat, von tai
licu va con ngudi thuémg kho hon nhiéu so véi quan i tién mat.

Cén phai hiéu ring, khéng chi cé giam déc hay pho giam doc thur vién cin co
cac ki nang quan li, ma tat ca nhén vién trong thu vién déu phai ¢6 hiéu biét nhat
dinh vé cong tac quan li. Ngay nay, thu vién déi mat voi nhiéu thay déi 1om. Su thay
ddi nay 1a két qua cia su canh tranh khéng ngimg gia tang, toan cau hoa, thay déi
cong nghé. Do vay, thu vién hién dai doi hoi phai co nhimg nha quan li gioi & moi
cép bac dé quan li sy thay doi.

IV. CAC NGUYEN TAC T6 CHUC QUAN LI

1. Nguyén tic théng nhit chi huy

Nguyén tic nay yéu cau moi thanh vién trong té chirc chi chiu trach nhiém bao
céo cho nguéi quan i trye tiép cia minh.
2. Nguyén tic gén véi muc tiéu

Bé may ctia mét t6 chirc bao giér ciing phai phut hop véi muc tiéu hoat déng cia
té chirc d6. Muc tiéu 14 co s& dé xay dung bé may té chure cia thu vién.

3. Nguyén tic hiéu qua

Nguyén tic ndy yéu ciu b mdy té chirc phai xay dung.trén nguyén tic gidm
chi phi thdp nhat cho hiéu qua cao nhit.

4. Nguyen tic can d6i

Nguyén tic nay bao dam can déi giita quyén hanh va trach nhiém va bao dam
can déi cong viéc gitra cac don vi véi nhau. Sy can déi sé tao sir 6n dinh trong té
chirc.

5. Nguyeén tic linh hoat

B¢ may td chirc, quan li phai linh hoat dé cé thé dai pho kip thoi véi sy thay déi
cia méi truomg bén ngoai, ddng thoi nha quan li cang phai linh hoat trong hoat
déng dé c6 nhimg quyét dinh dap (g kip théi véi su thay déi cia té chire.



BAI TAP

1.1 Néu khdi niém 16 chic va quan Ii.

1.2 Trinh bay cac chuc nang cda quan Ii.

1.3 Tdm quan trong cla té chic va quadn i thu vién.

1.4 Cac nguyén téc 16 chiac quén Ii.

1.5 An phu trach qudy Iuu hanh cia mét thu vién cong cong. Cé phdi bé tri nhan
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vién ddy di bao dam céng viéc cla qudy van hanh tréi chay. Quéy luu hanh
c6 tat ca 15 nhan vién, bao gém cd nhan vién lam ban thai gian. Mot s6
nhan vién chi lam viéc vao ngay thi bay va chd nhat, moét s chuyén lam
cong viéc tai qudy, mét s& cd nhiém vy rd 16 cace dich vu tham khdo, s6 con
lai lam viéc tai kho sach.

Lanh dao thu vién yéu cdu An, frong théi gian téi phdi quan tam sép xép lai
nhan vién va phan céng truc ca 16i bdi vi ban doc ¢é nhu cdu duoc phuc vu
muén hon. Lanh dao yéu cdu cé phdi 1ép bang phan céng sao cho Iic ndo
cung c6 hai nhan vién truc tai qudy. Tuy nhién, cd khéng duoc dé chi phi
tang va khong duoc sép xép nhan vién lam viéc méi ca qua 4 gid.

Dua vao chuc ndang qudn li, ban hay dién vdo cdc muc liet ké dudi day
nhimg diéu An cén lam dé hoan thanh nhiém vu.

Hoach dinh




Chuwong I1

NHA QUAN LI
VA VAI TRO CUA NHA QUAN LI

Nha quan li ¢6 vai tro quyét dinh trong su thanh bai ciia mét 6 chire. Pé dat
duoc muc tiéu cia té chire, dam bao cho cac cong vice van hanh tréi chay can phai
¢ con ngudi ¢o ki nang quan li. Nha quan li ndo ctng phii dua ra nhimg quyét dinh
vé hoach dinh, td chirc, nhén sir, lanh dao va kiém tra. Nhumg cong viéc cta nha
quan li thay dé6i va khac nhau tuy theo cap bac trong to chiic.

I. NHA QUAN LI VA NGUOI THUA HANH

Nha quén li 1am viéc trong mét té chire. Nhung khong phai bat cir mét thanh
vién nao cta t6 chirc ciing 1a nha quan li. Trong mot to chie sé ¢6 nhimg nha quan
li va nhimg nguai thira hanh.

1. Nha quan li

Nha quan li 14 ngudi té chire, diéu khién va kiém tra céng viéc cta nhimg
thanh vién khac trong té chirc. Ciing c6 khi nha quan li & cap co sé lam ca cong viéc
ctia ngudi thira hanh.

Nha quan li tréng coi cong viéc ctia nhitng ngudi dudi quyén. (4] cip co sd, nha
quan li c6 thé 1a té truéng nhur té trudmg td bién muc, phan loai. O cdp giira, nha
quan li c6 thé la giam déc don vi triee thude, trudmg bo phan, quan déc phan xuéng.
O cdp cao, nha quan li ¢6 thé la giam ddc, hiéu trudng, chu tich héi déng quan tri.

2. Nguéi thira hanh

Ngudi thira hanh 14 ngudi truc tiép lam cong viéc hay nhiém vy, va khong co
trach nhiém tréng coi cong viéc ctia ngudi khéc. Thu thir triire phong doc, nhan vién
bién muc, phan loai la nhimg nguoi thira hanh.

II. KT NANG QUAN LI

1. Kining ki thuét
Ki nang ki thuat la kha nang, trinh d6 cin thiét dé hiéu va thuce hién cong viéc
cu thé. Ngudi quan li khéng nhat thiét phai luon thanh thao & mirc d6 cao moi ki
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nang ki thuiat. Nhung ho phai di kha nang, trinh d6 dé hiéu dugc quy trinh cua
cong viéc, dé nhan dinh duoc thoi gian va nguén luc ma céng viéc do doi hoi.

2. Ki nang nhén sy

Ki nang nhéan su lién quan dén kha nang cing lam viéc, dong vién va diéu
khién con nguoi. Ki nang nhén sy 1a tai nang dac biét cia nha quan li trong viéc
quan hé véi nguoi khac nham tao thuén loi va thic ddy su hoan thanh céng viéc
chung. Nha quan li cin phai biét cach thong dat (viét va né6i) hiru hiéu, cé thai do
quan tam tich cuc dén ngudi khac, tao khung canh lam viéc, xay dung khéng khi
hop tac va biét dong vién nhan vién dudi quyén.

3. Ki nang tu duy

Ki ning nay rit quan trong déi véi nha quan li, gitip ho hiéu dugc do phirc tap
ctia méi truomg. Ki nang tu duy gitip nha quan li cé tim suy nghi, tim nhin dai han
va hiéu duoc tinh huéng hanh déng.

Ill. CAP BAC QUAN LI

Hinh 2.1 : Cdp bdc quan li

Quén I c8p cao
Glam déc, Phd gidm déc
Thiét I&p chinh séch cho fodn bé té chuc
va chiu fréch nhiém chung v& quan Ii

TR R S AL

Quén Ii céip gitta

Trudng bd phén va chi nhénh
Thuc hién cac chinh sGch cla qudn If cdp frén

va chju fréch nhiém quan li don vi hay b phén
cua thu vién
A IR s A A TR 5. N
Quén If cfip co sd
Lanh dao céc hoat déng cua nhan vién va thuc
hién coéng viéc hdng ngdy cua thu vién

L . e i X : \
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Khéng phai tat ca cac nha quan li déu sit dung mot lwomg théi gian bang nhau
cho nam chirc niang quan li, cing khéng st dung nhimg ki nang quan li can thiét
theo mot ti lé giong nhau. Thong thuémg, nhimg chue nang va ki nang quan li phu
thudc vao cdp bac cia nha quan li va ban chit cong viee cua ho. Nha quan li trong
mot té chire thuomg duoc chia thanh 3 cdp (Hinh 2.1)

1. Nha quan li cdp co s&

béi vai thu vién, nha quan li cap co s 1a truomg b phan lwu hanh, trudmg bé
phan kho, truéng bé phan ki thuat,...

Nha quan li cdp co sé la nhimg nha quén li & cap cuoi cling cia hé thong cip
bac cac nha quan li trong cing mét té chirc. Ho la nhimg ngudi giam sat cong viéc
ctia mét s6 nho nhan vién, khéng ¢é quan li cap dudi khac va c6 quyén luc gidi han.

Nhimg nha quan li cdp nay lanh dao xay dyng tinh than va déng luc ctia nhém ;
kiém tra nham dam bao dap tmg kip thoi cong viéc duoc giao cho nhém ciing nhu
bao dam cho ngudi str dung hai long véi dich vu ; t6 chire dé bao dam cac qua trinh
van hanh tréi chay ; 1ap ké hoach hoat dong thuémg xuyén.

Nhimg nha quan li cdp ndy cdn mirc d¢ tinh théng ki thuét cao hodc kha nang
trong ldm viéc nhém, vi ho c6 thé dugc yéu ciu cung cip cac gidi phap ki thuat va
ra quyét dinh lién quan dén ban chéit cong viec do. Ki ning nhan su cling quan
trong trong viéc duy tri dong lyc nhém, tao cho nhan vién cdm thdy dugce hd tro va
quan tidm. Ki nang nhéan thirc it quan trong hon & cip quan li nay.

2. Nha quén li c4p gilra

Nha quan li cdp gitra 12 mot khai niém réng ding dé chi nhitng ngudi & cdp chi
huy trung gian, dimg trén cic nha quan li cdp co s& va dudi cac nha quan li cdp cao.
Nha quan li cdp giira trong thur vién la cac truémg phong, cic giam déc thu vién chi
nhanh nhu truéng phong thuéc Thu vién Qudc gia Viet Nam, trudmg phong truc
thuéc Thu vién Khoa hoc Téng hop Thanh phd Hé Chi Minh.

Nha quén li cdp gitra diéu khién cac hoat déng ctia nhimg nha quan li cdp co s&
va cua nhén vién. Ho thuémg chju trach nhiém hoach dinh céc chinh sach va thi
tuc, hoic cé thé chiu céac trach nhiém vé ngén sich va nhan su.

Nhimg nha quan li cip giira c6 nhiém vu 1ap ké hoach cii tién cac hoat dong
thue tién va céc thi tuc ; té chirc trong dai han dé dam bao cac ngudn luc ddy du,
chdng han nhu nhén sy, tdi liéu,... ; kiém tra dé bao dam cac ké hoach va thi tuc
durge thue hién ding du kién ; thic ddy tao bau khong khi trong d6 nhém cé thé
lam viéc mét cach hi¢éu qua va co6 hiéu nang.
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Nha quan li cdp gitra c6 thé khong can tinh théng vé ki thuat va kha nang lam
viéc nhém & mirc cao lam, vi ho cé thé dua vao su tham muu clia cac nha quan li
cap co s& dé ra quyét dinh. Tuy nhién, ho phai c6 kha nang giai thich va hiéu chinh
xac str tham muru ctia cip dudi. Ki nang nhan su rat quan trong cho viéc dam bao ca
nhan va nhém hiéu li do ctia quyét dinh va hanh dong, va duoc khuyén khich dé dat
duge muc tiéu cta bd phan hay té chirc. So véi nha quan li cdp co sd, ki nang nhan
thirc ctia nha quan li cdp gitra quan trong hom béi sur tham gia vao viéc lap ké hoach
dai han va phure tap hon.

3. Nha quan li cdp cao

Nha quan li cip cao 1a cac nha quan li & bac t6i cao trong té chirc, chiu trach
nhiém vé thanh qua cuéi cling cta té chirc nhu giam déc Thur vién Quéc gia, giam
déc cac thu vién cong cong, giam déc cac thu vién dai hoc quéc gia,... Chirc nang
chinh cta cac nha quan li cdp cao 13 xay dung chién luoc hanh déng va phat trién
cta té chirc.

Nha quan li ¢dp cao chia thu vién xem xét cac co hoi va moi de doa lau dai déi
voi td chirc. Ho cé nhiém vu dinh huéng tuong lai cho thu vién nhiéu hon la ké
hoach ngin han va hing ngay. Ho khdi xuémg hoac chidp nhan nhimg thay déi vé
cong viéc thuc tién va thi tuc ; uy quyén cin thiét dé té chirc cac nguén luc va dam
bdo ring cac bién phap kiém tra thich hop duoc thiét 1ap cho tit ca cac ké hoach dai
han. Ngoai ra, nha quan li cip cao cin tao méi trnréng 1am viéc thich hop cho thu
vién dé khuyén khich nhan vién phat trién tron ven kha nang ctia minh.

O cp quan li ndy, nha quan li khong can su tinh thong ki thuat trong cong viéc
& mirc dd cao. Dé kiém soat viéc do, ho dua vao sy tham muu ctia cdp thip hon. Ki
nang nhén su rit quan trong dé dam bao ring cic nha quan li va nhan vién & cdp
thdp hon thuc hién ding véi muc dich cta té chire. Ki niang nhan thire 1a quan trong
nhit bdi vi nha quan li cip nay thuc hién viéc hoach dinh dai han va dua ra nhimg
gia dinh lién quan dén nhimg s kién tuong lai phitc tap c6 thé xdy ra. TAm nhin xa
va ro rang la yéu té c6t yéu cho sy thanh céng cia té chire.

IV. TIEU CHUAN VE PHAM CHAT CUA NHA QUAN LI

Ngoai céc titu chudn vé ki nang ki thuat chuyén mén, ki niang nhan su va tu
duy, doi héi nha quan li con phai cé cac phdm chét c4 nhan. Nha quan li phai 14 tim
guong dé nhan vién noi theo. Li sdng, cach cu xir cia nha quan li tic déng rat lém
dén nhan vién. N6 c6 thé khién nhan vién né phuc, tén trong va c6 cam giac yén
tdm, mong mudn phan ddu. Nhung cting c6 thé nguoc lai, khién nhan vién khong
thich, khéng né phuc.
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Pham chét ca nhan la mot trong nhimg yéu t6 tao nén uy tin ctia nguoi lanh
dao. Ngudi lanh dao co kién thic chuyén mon, c6 nang hre 16 chire, ki nang quan li
va co pham chat ca nhan xuét sac luon duoe nhéan vién tin tromg, ung ho. Moi quyét
dinh ctia nha quan li, khi d6, luén co gia tri déi vai cap dud va co site cam hoa ho.

1. C4c phdm chit c4 nhén c4n phat huy

Rat kho khang dinh chinh xac phdm chat va dac unh cua nguoi lanh dao xuat
sac, tuy nhién nhimg dac diém chung nhat cac nha quan li cin phat huy 1a :

— €6 kha nang giao tiép voi tat ca moi nguoi. Tuy timg déi tuomg nha quan li
c6 thé sir dung ngén ngir uyén chuyén sao cho phi hop, 1am cho déi tuong
hiéu va phan héi théng tin ctia minh.

— Kha nang ra quyét dinh dung dan va phu hop voi timg tinh huéng cu thé va
chiu trach nhiém cho quyét dinh ctia minh. Dé lam duoc diéu nay, nha lanh
dao phai co mét tim nhin bao quat.

- Tan tam véi nhimg nhiém vu ca nhan ciing nhu nhimg nhiém vu ctda toan té
chire. Co sur tr nguyén mét cach tu nhién dé van dung cac kha nang ca nhan
hay kha niang chuyén mén dé tao ra su nhiét tinh, déng luc déi vai cac tinh

- huéng cong viéc.

- Quan tam dén nhan vién, tén trong va déi xir voi nhan vién binh dang, tin
tuomg. Cuong quyét khong dung ting 16i cta nhan vién ; déng théi cing
phai rong lugng, khong hep hoi khét khe qua dang. Chan thanh huémg dan
cap dudi.

— Nhay cam va théi quen huéng vé chét luong cao nhat, bat chip cac tinh
hudng c6 thé xay ra, nha linh dao vin dam bao chal luong phuc vu va dat
duoc su hai long tir phia ngudi sir dung.

- C6 nhimg gié trj séng ndi bat khién ngudi khac co thé dé dang nhan biét va
mudn tuin theo. Thing thin, trung thyc va khiém ton,

- Cé tinh chi céng v6 tu, thé hién & tAm nhin, su nhiét tim, déng théi tudn tha
mét cach tur nhién & mitc cao nhét cac quy dinh vé dao dirc.

— Luén c6 tinh than lac quan, khién cho tinh than nay anh huéng téi nhan
vién va nguoi st dung dich vu.

— Biét dung nguoi, biét str dung cac diém manh cia nhan vién dé bé sung cho
diém yéu ctia minh. Biét nhin nhan kha ning ctia cap dudi dé lya chon va dé
bat. Biét tiép thu y kién phé binh, khong tru dip cip dudi.

2. Nhimg diéu nha quan li cin tranh

— Cur xir thé bao trong quan li : néi nang thiéu té nhi hoac mang chiri nhan

vién.
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— Thich lén giong ménh lénh, to vé quyén luc va oai phong.

— Thich phé truong hinh thire.

- Bang quan v&i hoan canh ctia cdp dudi.

- Dai xtr theo cam tinh riéng.

- Khong chiu nghe ¢ phé binh ; thich duoc cdp dudi ting béc.

V. VAI TRO CUA NHA QUAN LI

Cac nha nghién ctru cho ring moi nha quan Ii déu phai thuc hién 10 vai tro
khéac nhau. Mudi vai tro nay cé thé nhom lai thanh 3 nhém sau :

1. Céc vai tré quan hé v6i con ngudi

~ Vai tro dai dién, hay tuong trung cé tinh chit nghi 1é trong td chirc.

— Phéi hop va kiém tra céng viéc ctia nhan vién dudi quyén.

— Quan hé véi ngudi khac & trong hay ngoai té chitc nham gop phan hoan
thanh cong viéc dugce giao cho don vi cua ho.

2. Céc vai tro thong tin

— Thu théap va tiép nhan cac théng tin lién quan dén té chirc va hoat déng ctia
don vi ; xem xét phan tich béi canh chung quanh dé€ nhén ra duroc co héi va
théach thure.

— Phé bién nhimg théng tin lién hé dén ngudi cé lién quan, cé thé 14 cac thudce
cdp hoic cdp trén.

— Pam nhan vai trd ctia ngudi thay mit té chire cung cdp théng tin cho cac bo
phén cling don vj, hay cic co quan bén ngoai. Muc tiéu ctia sy thay mat phat
biéu nay cé thé 1a giai thich, bdo vé hay tranh thi thém sir iing ho cho té
chirc ciia minh.

3. C4c vai trd quyét dinh

— Vai tro doanh nhan thé hién qua sir tim cach cai tién hoat déng ciia té chirc
nhu 4p dung ki thuat méi vdo mét céng viéc, tinh huéng cu thé, nang cap
diéu chinh ki thuat dang 4p dung.

- Vai tro gidi quyét nhimg thay d8i x4o trén : nha quan li cdn biét déi pho kip
théi déi véi nhimg bién 6 bat ngo nhim sém dura t8 chire trd lai n dinh.

— Mét trong nhimg vai tré ctia nha quan Ii 1a phan phéi cac nguén lyc. Cac
nguén luc bao gém tién bac, théi gian, trang thiét bi, con ngudi,...Nha quan
li phai quyét dinh dugc nén phéan phéi nguén lyc cho ai va sé Iuong nhu thé
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nao. Khi nguén luc déi dao thi viec phan chia c6 phan dé dang, nhung khi
nguén lye khan hiém thi cac nha quan i sé gap kho khan hon do cac quyét
dinh vé phén phéi anh hudmg rat 1én dén két qui hoat déng cta té chirc.

— Vai tro thay mat té chize dé thuong thuyét va dam phan.

VI. CAC NGUON LUC NHA QUAN LI SU DUNG

Nhu trén da ndi, vai tro ctia nha quan li la phéan phoi cac nguén luc. Nha quan li
kién soat bon loai nguén luc gom : nguén nhan luce, nguon lue tai chinh, nguén lue
vat chat va nguén luc théng tin.

1. Ngudn nhén lyc

Nguén nhéin luc la toan bo nhimg ngudi lao dong lam viéc trong té chirc.
Nguti lao déng c6 trinh d6 khac nhau vé ki nang, kinh nghiém va hoc thirc, nhung
ho ¢éu duge xem la mét phén thiét yéu cta té chic. Trong thu vién, co nhiéu cach
phan loai ngudi lao déng, gom : nhan vién chuyén nganh thu vién, nhan vién
churén nganh khac, ngudi phu ta, nhan vién van thu, can bé ki thuat, nhan vién ban
thoi gian nhu sinh vién. Nha quan li ¢6 nhiém vu phan bé tat ca nhan su vio céac vi
tri cin thiét trong thu vién.

2. Nguén lyc tdi chinh

Nguén lyc tai chinh 12 nguén kinh phi dugc sir dung dé van hanh té chirc. Déi
véi inh vue c6 lgi nhuén, ngudn tai chinh cé tir khach hang qua viéc mua hang hoa
va dich vu. Péi véi cac té chirc phi loi nhuan, nguén kinh phi cé tir viéc biéu tang,
tai t'o, ngan siach nha nuwéc hodc nhimg ngudn khac. Nha quan li cia moi loai té
chirc déu ting cuémg ndm gitr cac ngudn luc tai chinh ctia td chirc minh. Trong cac
té chire phi loi nhuan, ngudi ta luén mong doi nha quan li sé ¢é vai tré trong viéc
tang ngudn tai chinh bang tai trg hodc ting ngan sach.

3. Ngudn lyc vat chét

Ngudn luc vat chdt 12 tai sin hiru hinh ctia thu vien. Thudmg cac thu vien dugc
bé tri & vi tri do mét chii thé khac nhu cdp thanh phé hay truémg dai hoc quyét
dink, nhung nha quén li thu vién phai c6 trach nhiém quan li cac nguén lyc vat chat.
Quan li nguén luc vat chat thudmg 14 mét chirc nang doi hoi tén nhiéu thoi gian, bai
vi nd bao gém céng tac bd sung, bao quan, bio tri, thay déi, sip xép tai san,...
Nhiéu thu vién lén thuéng bé tri mét truéng phong phu trach vé co sé vat chat,
trang thiét bi. Tuy nhién, viéc quyét dinh mua sam, sir dung, sip xép nhimg tai san
thié: bi c6 gia tri thuomg do gidam ddc hoac pho giam doc thu vién quyét dinh.
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4. Nguén luc thong tin

Nguén lyc théng tin 14 phan vé cling quan trong ctia moi t6 chirc, bao gém ca
thir vién. Mét trong nhimg chitc nang quan trong nhét cda thu vién la cung cap
ngudn luc théng tin, nhung nhimg théng tin ma nha quan li thu vién kiém soat la
nhimg théng tin dac biét, lién quan dén chirc nang cia chinh té chirc nay. Trudc day
nguon e nay rit lom, trén gidy va thuong luu gitr & cac ti hd so tai liéu. Voi su xuat
hién ctia méy tinh, moi té chitc thuomg xay dung co sé& dir lieu lién quan dén ngudi
lao déng, cac ngudn luc va nhimg khia canh khac ctia quan li. Nhiéu nhan vién thu
vién co thé tiép cin va sir dung ngudn luc théng tin nay théng qua mang néi ba. Tat
ca ngudn luc thong tin phai duoc quan li nhur mot tai san co gia trj va tao loi thé
chién luge. Thém vao d6, vai tro quan trong ctia quan li 1a dam bao tinh ca nhan va
bao mat ctia tai liu trong cac nguén lue théng tin khi cung cap dudi dang dién .

BAI TAP

2.1 Ban hay néu cac K nang clia nha quan If va nguén luc ma nha quan I s dung.

2.2 Triinh bay cdp bé&c quan li. Theo ban, gidGm déc thu vién cla mét truong dai
hoc/ cao ddng thudc cdip bac qudn If ndo va ho cén nhing ki nang gi ?

2.3 Vai tré cla nhda quan Ii.

2.4 Ban hay fim hiéu céng viéc clia cac nha quan If cta mét thu vien dai hoc.
Chu y mdi c8p bac qudn i va trdch nhiém cla cdp béc dé. Hay liét ké cac
cong viéc theo ttmg cép bdc (quén Ii cdp cao, qudn If cdp gita va quan I
clp co sd).

2.5 Theo finh huéng mé ta & bdi tap 5 (chuong 1), An phdi dadm nhan mét s8
nhiém vu dé 6 chic lai phan céng céng viéc cla béd phén luu hanh. Hay
phan dinh 16 cGc nhiém vu ndy theo nhing nhém ki nang chinh va dién vao
c@c myc dudi day :

* Ki ndng nhan su

* Ki naéng ki thudt
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Chuwong 111
MOI TRUONG BEN NGOAI
VA MOI TRUONG BEN TRONG

Mai truomg lién quan dén nhimg thé ché hay luc luomg bén ngoai té chirc ma
nha quan li kho kiém soat, nhung chiing lai anh hudng truc tiép hodc gian tiép dén
két qua hoat déng clia t6 chirc. Méi truomg gédm co6 mai truémg bén trong va moi
truémg bén ngoai té chirc.

Mai truémg bén ngoai bao gom cac yéu té, cac luc luong bén ngoai té chire, tac
dong mot cach gian ti€p dén cac té chirc hoat déng ¢ cac linh viee khac nhau. Mai
truomg bén ngoai gém nhimg yéu té nhu chinh sach cia nha nuéce, gia tri xa haéi,
nhan khdu va dia li, thi truéng, thay déi céng nghé, tap quan, truyén théng, nha
cung cdp, déi thii canh tranh, nguén nhan luc ngoai xa hoi,...

Maéi trirdmg bén trong bao gém cac yéu té trong nganh, trong chinh té chirc dé.
Maéi trudmg bén trong cta hai thu vién cting loai hinh cing c6 thé khac nhau rat
nhiéu, tuy thudc vao cac diéu kién khac nhau bén trong va déi tuong ban doc ma
thu vién huéng téi. Méi treomg bén trong gém cac yéu t6 nhu hé théng lap ké
hoach quan li, co cdu té chirc, doan thé, dich vu va san phim, phong cach quan li, ki
nang nhan vién, 4p dung céng nghé, ngan sich, truyén thong cua té chirc, lgi ich ca
nhén,... :

1. MOI TRUONG BEN NGOAI

1. Chinh séch nha nuéc

Chinh sach ctia nha nuéc cdp trung vong va dia phuong déu c6 dnh huong truc
ti€p lén hoat dong ctia thu vién. Cac anh huéng nay bao gom :

a. Bién phdp ngdn sdch nhu giam ngudn tai chinh hodc tang thué va tinh 1¢ phi
dich vu, chang han nhu ting gia cuéc buu dién hay duwa vao thué hang hoa dich vu.

Nhiéu thu vién va trung tam théng tin dwoc ngan sanh nha nuéc chi trd mot
cach tryce tiép nhu cic thu vién va bé phan phuc vu thong tin thuéc co quan chinh
phti, hoac mét cach gian ti€p nhu thu vién dai hoc. Chinh sach nha nuéce cé anh
hudmg rét 1ém dén hoat dong ctia cac thur vién nay.
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b. Thay ddi triét Ii nhu dua vao va xdic tién thuc hién nguyén tic tra phi st
dung, vi du nhu bao tang va phong trumg bay nghé thuit duoc thu phi vao céng.

¢. Hd tro hay ngiong hd tro cho cdc nganh cong nghiép dac biét. Chinh sach nay
c6 anh hudmg dén cac té chirc khac ké ca cac thu vién va trung tdm théng tin.

d. Phdp ché va chinh sdch xd hgi anh hudng truc tiép 1én cac hoat déng ctia té
chirc. Mét s8 luat va quy dinh c6 lién quan dén thu vién va trung tam théng tin cta
Viét Nam nhur:

— Phdp lénh Thie vién duoc Uy ban Thudng vu Quéc héi nudc CHXHCN Viét Nam
théng qua vao 28 — 12 — 2000 va Ch tich nuéc ki lénh cong bé vao 11 — 01 — 2001.

— Quyét dinh sé 16/2005/QD — BVHTT ngay 4 — 5 — 2005 ban hanh Quy ché
mau td chirc va hoat déng cta thu vién tinh, thanh phé truc thudc trung wong ;
Quyét dinh sé 49/2006/QD - BVHTT ngay 05 - 05 - 2006 ban hanh Quy ché mau
t6 chirc va hoat dong ctia thu vién huyén, quan, thi x4, thanh phé truc thudc tinh va
Quyét dinh s6 13/2008/QD - BVHTTDL ngay 10- 03 — 2008 vé viéc ban hanh Quy
ché méu td chirc va hoat déng thu vién trudmg dai hoc.

— Lugt Lao dong, Phdp lénh Cdn bi cong chiec, cac luat va cac van ban phap li
khac lién quan dén ngudi lao déng va sir dung lao déng.

— Ludt Ké todn va cac quy dinh lién quan dén quan li tai chinh.

— Céong wic Berne va Ludt Sé hieu tri tué chi phéi rdt 1én dén hoat dong cia thu
vién va trung tdm théng tin. Nha quan li va nhan vién thu vién phai ndm rd néi dung
quy dinh ctia Cong wéc Berne va Lut S& hiru tri tué dé khéong vi pham tac quyén.

+ Luat Sé hiru tri tué :

Ludt sé hitu tri tué Viét Nam, duoc Quéc hoi Viet Nam khoa XI trong ki hop
thir 8 thong qua ngay 29 thang 11 nam 2005 va c6 hiéu lyc vao ngay 1 thang 7 nam
2006, 1a luat quy dinh vé quyén tac gia, quyén lién quan dén quyén tac gid, quyén so
hiru céng nghiép, quyén déi véi gidng cay tréng va viéc bao hd cac quyén dé.

Vé tac phdm vin hoc, nghé thuat va khoa hoc, duge Luét quy dinh bao ho gém :
tac phdm vin hoc, khoa hoc, sach gido khoa, gido trinh va tac phdm khac duoc thé
hién dusi dang chir viét hoc ki tur khac ; bai giang, bai phat biéu va bai noi khéc ; tac
phdm bdo chi ; taic phdm 4m nhac ; tdc phdm san khau ; tic phdm dién anh ; tic phdm
tao hinh, mi thuat img dung ; tdc phdm nhiép anh ; tdc ph4m kién tric ; ban hoa dé, so
dd, ban d6, ban veé lien quan dén dja hinh, cong trinh khoa hoc ; tac phdm vin hoc,
nghé thuat dan gian ; chuong trinh may tinh, suu tap dir liéu.
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Trong cac tac phdm néi trén thi taic phdm dién dnh, nhiép dnh, san khau, mi
thuat img dung, taic phdm khuyét danh cé thoi han bao ho 1a nam muoi nam, ké tir
khi tac phdm duoc cong bé lan dau tién. Trong thi han nam muoi nam, ké tir khi
tac phdm dién anh, tac phdm san khau duoc dinh hinh, néu tac pham chua duoc
cong b thi thoi han duge tinh tir khi tac phdm duoc dinh hinh.

Téc phdm cén lai c6 thei han bao hé 1a suét cudc doi tac gia va nam muoi nam
tiép theo nam tic gia mat ; trong truémg hop tic pham co déng tac gia thi thoi han
bao hé cham dirt vao nam thir nam muroi sau nam déng tac gia cudi ciing mat.

+ Cong udc Berne :

Cong udc Berne c6 hiéu luc tai Viét Nam tir ngay 26 — 10 — 2004, Pay la cong
ude bao hé cac tac phdam van hoc va nghé thuat, duoc ki két tai Berne, Thuy Si vao
nam 1886. Cong udc da qua vai lan stra déi va bé sung. Dao luat hién hanh la dao
luat Paris, ngay 24 — 7 — 1971, duoc bd sung ngay 2 - 10— 1979,

Céng udc Berne cho phép tac gia dugc hudmg tic quyén sudt doi va 50 nam
sau khi tac gia chét. Tuy nhién, c6 nhimg ngoai lé nhu d6i véi tac phdm dién anh,
thoi han bao ho 1a 50 nam tinh tir khi tic phdm duoc cing bd hoac tir khi tac phdm
duoc sang tao néu tic phdm chua duoc cong bé. Doi vai cac tac phdm mi thuét va
céc tac phdm nhiép anh, thoi han bao ho téi thiéu la 25 nam ké tir khi tac phdm
duoc sang tao.

2. Gi4 tri x4 hoi

Gia tri dugc hiéu 14 sin phdm vét chét va tinh than ctia con nguéi, nhém ngudi,
cong dong dan toc va loai ngwdi 1am ra ; 14 phdm gia, phdm chét ctia con ngudi,
nhém ngudi, cong déng, dan téc va loai ngudi ; la biéu hién méi quan hé cta con
ngudi dudi goc d6 loi ich, danh gia déi véi ton tai xung quanh.

Gia tri x4 hdi xac dinh cac tiéu chudn ctia thang béc xa héi, méi nhém x4 héi va
giai tAng x4 hoi déu c6 bang gia tri xa hoi dic thu ; tir d6 tao nén dic diém chung
trong dinh huéng gia tri clia dao dir, 16i séng & ho.

Gia tri x4 hoi 1 gia tri can ban ctia con ngudi, la co s& chia gia tri ban théan. Con
ngudi hién thye khong thé cé 1ap véi xa héi, con ngue co gia tri tit phai thé hién
trong x4 hoi.

Gia tri va su quan tdm cta xa hoi khéng ngimg tién trién. Céc thur vién va trung
tam théng tin rt khé du bao va kiém soat sur thay déi do, béi vi né thudc vé ca nhan
con ngudi, duge dnh hudng tir gido duc va thé gidi quan. Tuy vay, cac thu vién va
trung tim thong tin vin cin phai xem xét khach quan mot s6 vdn dé lién quan dén
gia tri xa hoi néu céc van dé nay tac dong dén té chirc. Vi du nhu :
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- Ngoai cac sach chuyén nganh, ban doc c6 nhu cau doc cac sach van hoc
hoac duoc xem phim trong thu vién, dac biét 1a cac sach hoac phim dang
duoc dac biét quan tam.

— Néu ban doc c6 xu huéng céin dich vu chét Iuong cao véi gia cao thi thu vién
can nghién ctru dé dap img.

- Ban doc c6 mong mudn thir vién md ctra phuc vu ké ca ngay nghi cuéi tuin,
thur vién can sap xép dé dap img nhu ciu do.

3. Nhén khiu va dia li

Dan so6 thay déi va vi tri tu nhién tac dong lén dén van hanh cta té chire. Su
thay déi hé thong giao thong thudémg mé ra nhiéu tién ich mai lam chuyén dich
trung tam hoat dong dan cu.

Vi dy nhu & mét s6 nuée, nhiéu thu vién cong cong duoc dat trong toa nha, noi
6 ca ctra hiéu danh cho nguéi dan dia phuong. Ngudi dan vira di mua sidm vira c6
thé ghé vao doc sach tai thu vién. Su xuat hién ctia khu mua sam moi thuong hut
dan cu réi cac cira hiéu nay. S6 luong ban doc dén thu vién ctng giam di.

4. Tap quan, truyén théng

Mdbi méot dan toc trén thé gioi déu sinh séng trong nhimg diéu kién tu nhién va
x4 hoi khong hoan toan giéng nhau, tham chi con trai nguoc nhau. Ciing chinh vi
vay, & médi dan téc sé hinh thanh mét nén van hoa khéac nhau véi nhimg phong tuc,
tip quan, tAm li, thoi quen, truyén thong, chudn muyc dao dirc, 16i séng, tir tuong...
(titc 14 nhimg y thirc x4 hoi) khac nhau, phan anh su tén tai x4 hoi cta chinh dan
toc do.

biéu kién xa héi tac dong rat lén dén té chirc. Lich st clia mét co quan va cac

quy dinh truyén théng ctia né tao nén cach thic 1é théi clia né hém nay va sé tiép
tuc anh huomg dén su phat trién ctia no6 trong turong lai.

Vi t"lu :

— Mot thu vién dai hoc thudmg cho muon sich vé nha trong thoi han hai
thang. Néu thu vién d6 giam thdi han muon sach xudng con hai tudn thi sé
khong tranh khoi su phan img.

~ Nhiéu thu vién cho co quan hoac ca nhan muon sach ma khéng thé hoac rat
khé thu héi vi ngudi doc lam mat sach hoac queén tra. Piéu nay din dén thu
vién phai nhiéu l4n nhéic nhé viéc muon qua han.

Truyén théng c6 thé 1a thé luc can trd su thay déi. Nha quan li cin phai am

hiéu nhimg diéu nay va tinh dén n6 trong moi ké hoach tuong lai.
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5. Thi trudmg
Thi truong dich vu 6 thé thay déi bat thuomg. Dicu nay rat kho du bao nén
phai duge quan tim thuong xuyén.

Véi tién bo do cong nghé mang lai, su ting nhanh nhimg mong doi tir khach
hang va sur thay déi nhu cau sé xay ra nhanh hon trude. Giam <at va tién liéu nhimg
thay déi nay la mét phan quan trong trong vai tro ctia nha quan li.

6. Thay déi cong nghe

Thay déi cong nghé c6 thé tac dong chinh dén su cung cap san pham va dich
vu. Trong nghiép vu thong tin thu vién, mang may tinh mo dudmg tiép can luong dir
liéu bao la chua timg c6 trude day va cai tién cach cung cap thong tin dén déi tuwong
can dung. Nhimg thay déi do la :

— Ban doc sé thay déi viéc sir dung muc luc phich bang truy cap muc luc cta
mot thu vién qua mang néi bo cia thu vién hodc qua mang internet. Piéu nay dén
dén tang yéu cdu vé suu tap (qua nga muon lién thu vién) cang nhu nhan sy va
nhimg nguén lue khac.,

- Thay déi cong nghé din dén nhimg doi hoi khat khe cia ngudi doc von da
quen véi nguédn tdi nguyén ctia mang. Ho mong doi mot dich vu cao cp vuot xa so
vai trude day.

- Thay déi cong nghé gay anh huéng dén 16p nhan vién lém tudi. Ho duoc dao
tao theo phuong phap thu thap théng tin kiéu truyén thing nén c6 thé khong thich
nghi mét cach dé dang véi cach tac nghiép chi yéu bang man hinh,

Sur thay ddi nay mang lai co hoi cho viéc cung cip mét dich vu tét hon nhiéu,
nhung déng théi ciing lam tang vin dé cho thu vién hay trung tdm thong tin déi véi
nhu ciu vé chi tiéu cho trang thiét bi va ddo tao thay vi s6 tién nay chi cho cac hoat
dong khac.

7. Canh tranh

Daéi thi canh tranh cé thé xuat hién. Ho thuc hién mat vai hodc c6 thé 1a tit ca
cong viéc truyén théng ctia td chirc. Doi khi sur canh tranh c6 tac dung tét trong
viéc thuc ddy té chirc x4c dinh ré rang hon vai tro cia no, khach hang, thi truomg,

. san pham va dich vu,...

8. Nha cung cdp

Nha cung cdp ctia mét t6 chirc cé thé ngumg kinh doanh, déi chi hoac don
gian la chuyén sang kinh doanh trong linh vure khac. Néu thiéu sur quan tdm thich
dang c6 thé xay ra nhimg vin dé nghiém trong.
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Vidu:

— Nha cung cip chuyén vé cac an phiam dinh ki cua cac nuée Chau Au quyét
dinh ngimg cung cdp dich vu nay. Tim kiém mét nha cung cap khac dé thay
thé c6 khi khong dé dang. Trong thoi gian thu vién tim kiém nha cung cip
khac thi cac bao va tap chi co thé bi ngat quang.

— Nha cung cap cing c6 thé dat ngot tang gia cac vat chuyén dung cho thu
vién hay trung tdm luu triv (nhu hop dung tai liéu) ; thu vién va cac trung
tam thong tin sé phai déi pho véi tinh trang thay déi tai chinh ngoai ké
hoach, hoac kho khan khi phai tim nha cung cap khac trong thi truémg han
hep vé cac vat dung chuyén ding néi trén.

Mic du thi truomg canh tranh ngay cang lém, nhung chac chan rang co nhiéu
kho khan cho nha quan li khi phai nhanh chéng thay déi nha cung cip khac. Nha
quan li phai chi v khi ki két hop déng véi nha cung cap, du tria kinh phi cho nhimg
tinh huong phai chuyén sang nguén cung cap khac hoic tang gia.

9. Cung cdp nhén vién

Nhin vién duoc dao tao ding chuyén mén va thao viéc 1a diéu ot yéu cho viée
van hanh dat hiéu qua ctia bat cir té chirc phuc vu nao, dac biét 1a doi vai thur vién va
céc trung tam thong tin. Y chi, tinh than, kién thirc va su ning dong ciia nhan vién
la chia khoa lam nén chat luong dich vu.

Il. MOl TRUONG BEN TRONG

1. Méi truémg chinh

a. Hé thong ldp ké hoach qudn li

Bao gdém nhan su trong phat trién ké hoach chién lugc va tac nghiép. Bé thu
hat tat ca nhan vién thu vién tham gia vao viéc phat trién nhimg ké hoach, muén
thé, ho phai duoc khuyén khich tim hiéu ké hoach chién luoc cua thur vién. Thém
vao d6, nhén vién sé dugc khuyén khich dé xudt y kién va tdm nhin riéng, dé dong
gop vao su thanh cong lau dai ctia hé théng.

b. Chinh sdch va thong lé

Chinh sach, théng 1é va thu tuc duoc tao ra trong tit ca nhimg té chirc dé dam
bao céng viéc hoan thanh theo nguyén tic chi dao va nhimg chudn muec. Vi du, gior
md ctra va déng ctra chia thu vién, thu vién ¢6 phuc vu hinh thire muon lién thu vién
hay khong...
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¢. Co cdu td chiic

Hinh thirc va co cdu té chirc sé anh hudng dén dong chay théng tin khap to
chare. Co cdu t6 chirc sé duoc tim hiéu ki trong chuong V.

d. Su hién dién cia cdc doan thé

Du noi lam viéc c6 hinh thanh céc nghiép doan hoic doan thé hay khong thi
ciing sé gitp hinh thanh méi trwomg bén trong. Néu doan thé duoc thira nhan va
manh sé tac déng rdt lén dén méi truomg cia té chirc.

e. Dich vu va sdn phdm

Ban chit ctia sin phdm hoac dich vu duoc cung cip boi mét té chirc anh hudomg
truc tiép dén co cdu td chitc va méi trudmg ldm viée cua té chire dé. Vi du, déi véi
ngudi ldm cong tac tai quiy tham khao cda thu vién truomg dai hoc thi su hiéu biét
rong, su linh hoat, sur nhiét tinh, va ki ning giao tiép duoc danh gia cao.

f. Phong cdch qudn li

Phong cich quan li ciing dnh hudmg dén méi truomg bén trong. Ngudi ta
thudng quen véi phong cach quan li cti. Phong cach truyén théng va tén ti trat tu cit
tuy quen thudéc nhung c6 khuynh huéng ngin can sing kién va su tr nguyén.
Trong khi d6, cach quan li méi - cach quan i phan quyén thuéng khuyén khich 6c
sang tao va hanh doéng.

&. Ki ndng nhdn vién

Ki niang ciia nhin vién dnh hudng dén ban chét va hiéu qua cong viec duge
thuc hién. Kinh nghiém va trinh d9 ctia nhan vién rit quan trong dé dam bao té
chic thu dugce loi nhiéu nhat tir nguén nhan lye.

h. Cong ngh¢

Phét trién cong nghé trong mét té chirc sé anh hudng dén méi trudmg bén trong
ctia t6 chitc dé. Cong nghé méi véi 16p nhan vién thanh thao ki nang vi tinh - 1am viec
doc lap trén ban phim maéy tinh véi nhimg céng viéc tach biét sé lam bién déi su nang
dong ctia t8 chire trirde déy véi cach 1am viéc phéi hop gitra cac nhén vién,

i. Ngdn sdch
Nguén kinh phi phan bé nhidm vio c4c hoat dong ctia td chirc ciing 4nh hudmg
dén van ho4 ctlia t6 chirc. Vi du thu vién cé thé quyét dinh gidm bé sung cac 4n

phdm dinh ki dé danh tién mua CD — ROM nhiéu hon, hay ciing cé thé giam kinh
phi bd sung trong 3 nim va danh sé tién tiét kiém nay dé trang bi may vi tinh.
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2. Méi tridmg phu

a. Truyén thong

Truyén théng c6 mot sirc manh ma do ban chat cilia né, néu muén thay déi sé
phai tén rit nhiéu thoi gian va ste lue. Vi du nhu t8 chie giao cho mét nhom co
chite nang cung cap dich vu tham khao thu phi va duoc hudmg loi ich tir cong viéc
nay. Néu co su thay déi nhu gi6i han vai tro ciia nhom hay huy bé viéc thu phi ma
thay vao viéc cung cap dich vy tham khao mién phi, thuéng sé gap su phan déi tir
nhom nay.

b. Nhu cdu loi ich cd nhdn

Nhu cau ca nhan co thé khién ca nhan c6 nhimg muc tiéu chéch hudng so vai
muc tiéu cta té chirc. Nhan vién mong udc vé huu co thé khong cong hién hét
minh dé cong viéc dat chat luong cao. Ho chi bing long lam viéc vira di che dén lic
nghi huru.

¢. Thoi quan liéu

Théi quan liéu luén duoc hiéu la viéc thién vé ding ménh lénh, gidy td, thiéu thuc
té, xa quin ching ; ham y kém coi, thién can, chéng chéo, céng kénh, may moc theo
cac quy tac cimg nhic ma khong xem xét thich dang cac trudmg hop cu thé... Thoi
quan liéu duoc hiéu nhur lam tri tré va gay ric réi cac hoat déng ctia té chirc.

Tuy nhién, & géc do nhin nhan khac, théi quan liéu khong phai hoan toan theo
nghia x4du néu biét tmg dung khoa hoc quan li dé han ché nhimg nhuoc diém. Dé
han ché nhuoc diém thi bé may can duoc té chirc mét cach chuyén nghiép voi cac
quy dinh, cac thi tuc chuin hoa, duoc mé ta bang van ban, x4c dinh ro trach nhiém,
quyén han ctia cic cdp quan li, cé céac thi tuc tuyén dung, dinh gia, cat nhic, bé
nhiém, dai ngd (luong, thudng), ki luat, sa thai rd rang. Méi cdp quan li c6 mo ta
cong viéc rach roi, tham chi cé6 khi phai vach timg buéc phai tién hanh cho mét
cong viéc cu thé.

d. Uy tin cua lanh dao
Lanh dao cé uy tin hay tinh cach ctia lanh dao thudng anh hudng lon dén nhén
vién tir cach thirc dén khéi luong cong viéc duoc thuc hién.

I1l. XAY DUNG MOI TRUONG SANG TAO
Can hiéu ro ring khong c6 van hoa ding hay méi truomg ding. Méi t6 chic 1a

don nhét va nhimg céng viéc thich hop & t6 chitc nay c6 thé hoan toan khéng thich
hop véi t6 chire khac. Piéu cén thiét phai xay dyng mét méi truomg ma trong do su
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sang tao phai duoc khuyén khich. DPéi véi nha quan li, xay dung mar trieomg ma & do
sir sang tao duoc khuyén khich va khen thudng 1a mot cong viee day thach thire,
Song, xay dung méi trudmg sang tao ¢ thé mang lai lor ich lom cho mat t6 chire néu
t6 chirc do theo dudi.

Dé tao méi truong sang tao, nha quan li can phai thye hien mot sé phuong

phap sau ' :

— Tan thanh su thay déi bang cach cho nhan vién tham gia ra quyét dinh, co
khao sat can than cac loi ich cia cac van dé duoc dé nghi thay dai.

— Khuyén khich cac v tuomg méi bang cach lam cho tét ca nhan vién biét ro la
dang duoc khuyén khich dé ho tan thanh va hiéu ro gia tr cua quan li. Nha
quan li phai sin sang lang nghe cac y tuong, xem xét chung mét cach sau
sac va thue hién chiing vao thai diém thich hop.

— Khuyén khich sur twong tic giira timg nhén vién va ca nhom dé chia sé va
phat trién y tuémg.

— Khoan dung déi véi nhimg that bai, thira nhén rang khong phai moi y tuémg
déu thanh cong khi ap dung vao thuc tién. Nha quan li can lap ké hoach va
chudn bi d6i ph6 véi tinh hudng, khi sirviéc dién ra khong nhue mong doi.

- Giai thich muc tiéu mét cach ro rang cho nhén vién va cho ho quyén tr
quyét va trach nhiém dé dat duoc ching trong pham vi cac quy dinh va triét
li ctia td chure.

— DPam bao nhimg y tudmg méi dua vao thue té duoce ing ho. Nhan vién quan
tam dén sur phét trién ctia ho va cac y tudng thuc hién can duge céng nhan
va khen ngoi. Cac hoat dong sang tao cin duoc (6 chire danh gia, coi trong.

IV. DANH GIA MOI TRUONG

Dé lap ké hoach phat trién phit hop, cin thiét phai danh gia cac khia canh ctia
mbi truéng bén trong va méi truomg bén ngoai. Nhimg yéu to tac dong dén méi
truomg bén trong dugc hiéu 12 diém manh (strengths) va diém yéu (weaknesses).
Nhimg yéu té tac dong dén moi trudmg bén ngoai duoc hifu 1a co héi
(opportunities) va nguy co (threats).

Co héi va nguy co luén hién hiru. T4t ca moi t6 chirc déu phai déi pho voi
chiing nhé viéc quan 1i hiéu qua. X4c dinh nhimg yéu té va phat trién chién lugc dé
nam bt loi thé, hodc giam thiéu nguy co la phan cat yéu cia bat cir ké hoach dai

! James A Stoner, Management 2™ ed. (Englewood Cliffs, N J. . Prentice Hall, 1982), p 4:30.
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han nao chia nha quan li. Trong méi tromg luén bién déng, du bao va danh gia
chinh xac nhimg tac dong cla thay déi khong phai 14 cong viéc dé dang.

a. Piém manh

biém manh la nhimg ngudn luc duoc ting cudmg bén trong té chire dé giup to
chitc cung cap cho khach hang mét san pham hay dich vu chat huwong cao.

béi vai nhiéu thue vién, diém manh la cac bé swu tap thuéc nhimg linh vue
chuyén nganh.

Ki ning ciia nhan vién la mét diém manh khac cia cac té chuce lién quan dén
linh vire théng tin. Vi du, mdt nguai co kinh nghiém lam viéc trong thu vién (hay bo
phén tu liéu) clia toa soan bao thanh phé sé xac dinh nhanh chéng céng viéc can
thiét phai lam nhur lwu tai liéu lai dé tham khao, cét ra (dang gidy) dé luu gitr, chup
anh, v.v... phuc vu cho cac s6 xuat ban ké tiép.

Nhiém vu ctia nha quan li 1a phai nhan ra diém manh dang hién hiru bén trong
td chirc. Trong chién luoc phat trién hay thay déi trong tuong lai, nha quan li phai
dua nhimg diém manh nay vao nham giam dén murc téi thiéu rui ro.

b. Diém yéu

Diém yéu biéu hién trong moi td chire va c6 thé luén thay déi. Diém yéu c6 thé
an khap hoat dong bao gém nhan vién khong dugc dao tao hiéu qua gay ra su
khong hai long cia khach hang, quyét dinh chon lua tdi, co cdu té chitc khong
thich hop, thi tuc cimg nhic,...

Nhén ra diém yéu rit khé khan. Nhan dang va xt li né cang khong dé dang.
Tuy vay, déi khi nhén ra duoc diém yéu thi ciing nhanh chéng vuot qua né.
¢. Co hoi

Co hai biéu hién qua céc su kién hay diéu kién & méi truéng bén ngoal N6 co

thé cung cap cho té chirc mot tiém ning thuc sur.

Déi véi thu vién va co quan théng tin, co héi co thé la

— Viéc chuyén mén hoa trong cung cdp, dao tao va tu van cho ngudi str dung
théng tin qua mang do phat trién nhu cau vé truy cép thong tin trén mang
Internet.

— Trién ldm, cung cap cac bd suu tap vé nhimg sur kién quan trong. Vi du : trién
1am bé suu tap tic phdm vin hoc nhéan ki niém ngay smh cia mét nha van
néi tiéng ; trién 14m sach viét vé mot d4t nuéc hoac cung cdp bo suu tap
phim 4anh nhéan ngay Quéc khanh clia quéc gia d6 ; cung cip bé suu tap vé
qua trinh thanh l4p va hoat déng ctia moét té chirc nhu ASEAN, WTO,...
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- Thiét lap CSDL thong tin vé kinh doanh vé thu phi khai thac st dung déi voi
cac doanh nghiép.

d. Nguy co

Nguy co la nhimg su kién va diéu kién ctia moi triomg bén ngoai gay thiét hai

cho sur phat trién va két qua cda té chire. Doi véi thur vicn va trung tam thong tin,
nguy co co thé la:

— Nguén kinh phi han hep déi voi nhiéu thu vien, khong cho phép thu vien dap
img nhu cau ngdy cang tang vé tai liéu khéng in an hay tai liéu dién tir nhu
dia CD, video, cac phan mém may tinh,...

- Rat kho duy tri su lién tuc va phong phu tai licu ngoai van, tap chi chuyén
nganh vi gia cac tai liéu ngay cang tang.

~ Nguén ngan sach duoc cap cho cac thur vién khong tang hoéc it di do doi hoi
chi tiéu ctia nha nuéc phai giam hoac thay doi quyen i tién.

BAI TAP

3.1 inh bay cac yéu t6 clia mdi trudng bén ngodi. Néu tac déng cua mdi
tuong bén ngodi dén thu vién va trung tam thong tin.

3.2 finh bay cac yéu t6 cua mdi trudng bén trong. Maoi truéng bén trong tac
¢éong nhu thé nao Ién thu vién va trung tam thong tin ?
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Chuwong IV

HOACH PINH CHIEN LUQC
VA HOACH DINH TAC NGHIEP .,

Chirc nang dau tién cta quan li 1a hoach dinh. Pay la mét trong nhimg r nhiém
vu quan trong nhat ma bat cir nha quan li nao cting phai thuc hién, cho di 144 hoach
dinh cho nhimg hoat déng duoc tién hanh vao ngay ké tiép hay la sap dat myyc dich
chién luoc cho t6 chite trong suét 5 hay 10 nam sap toi.

Daéi vai tat ca cac nha quan i, co vai cip bac hoach dinh chinh thirc. MMac du
vay, nhung viéc thiét 1ap muc tiéu chién lugc va lam cach nao dé dat duge mnuc tiéu
chién luge d6, 1a mot phan cét yéu trong vai tro clia cac nha quan li. Néu né 5 khéng
duge thuce hién thi t6 chie sé bi cuén di ; nhimg thay ddi sé xay ra mot cacch lung
tung, sur khong chéc chén sé cao va tinh thin ctia nhén vién ro rang sé sa sut. (.

Tat ca cac nha quan li déu hoach dinh, di 14 chi nghi vé cong viéc ciia nngay ké
tiép trudc gidc ngu. Tuy nhién, dé la mot ké hoach chinh thire, thi cac muc tiéieu phai
duoe nghi mét cach thau dao, duoc ban bac, thao luin véi nhimg thanh vién k khac va
phai dugc viét ra.

I. HOACH BINH

Hoach dinh la mét qua trinh 4n dinh nhimg muc tiéu va xac dinh bién plphap tot
nhit dé thyuc hién muc tiéu dé.

1. Tac dung va cac loai hoach dinh

a. Tdc dung cua hoach dinh

Hoach dinh dem lai ba loi ich sau :

— Nhin dién thoi co.

— Du kién trudc va tranh duoc nhimg nguy co, kho khan.
— Trién khai kip thoi cac chuong trinh hanh dong.

b. Cdc loai hoach dinh

Dura vao muc tiéu, cac nha quan li ¢dp cao sé dam nhiém viéc hoach dinkinh chién
luepe, cac nha quan li cap dudi tién hanh hoach dinh tdc nghiép.
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Hinh 4.1 : Hoach dmnh chién |uot

MUC TIEU
KE HOACH
CHIEN LUOC
KE HOACH
TAC NGHIEP
Ke hoach don dung K& hoach thudng truc
Bigeeraceh Chinh sach
Chuong trinh don dung
Thu tuc
Duan Quy dinh

Ngudn : Nguyén Thi Lién Digp, Quén tri hoc (TP. HCM, NXB Thing ké, 2006, tr. 180)

Déi véi hoach dinh tac nghiép, théi han c6 thé hing ngdy, hang tuin va hang
thang. Hoach dinh chién luoc thi thuéong vai nam tro 1én va thuomg bao quat mot
linh wire réng hon.

2. Muyc tiéu — nén ting clia hoach dinh

¢. Khai niém muc tiéu

Muc tiéu la nhimg mong doi ma nha quan li muén dat droc trong tuong lai cho
té chre ctia minh, 1a phuong tién dé dat toi si mang.

L. Cdc yéu cdu

- Pam bao tinh lién tuc va ké thira.

- Phai ré rang bing céc chi tiéu dinh luong la chu yéu.

- Xac dinh ro théi gian thue hién.

- Co két qua cu thé bang cac chi tiéu dinh luong la chinh.



3. Cach hoach dinh thanh céng

Hoach dinh phai xem xét cac yéu toé can ban dudi day :
— Cai g1 duoc thuc hién.

— Thei gian thuce hién.

— Cach thure thuc hién.

— Ngudi thire hién.

a. Cdi gi duoc thuc hién

Dt 1a ké hoach ngan han hay dai han, diéu cét yéu 1a muc tiéu dung duogc xac
dinh ro. Nhimg muc tiéu nay duoc st dung nhu thude do thanh qua, dé vao hic két
thiic chu ki, nha quan li dua trén muc tiéu dé dé danh gia hiéu qua hay su thanh
cong cua ké hoach. Do do, mét ké hoach can xem xét san pham hoac dich vu duoc
phan phéi cting voi bién phap danh gia sé luong va chat luong, trong d6 co tinh dén
ca thoi gian biéu.

b. Thoi gian thuwc hién

Théi gian biéu 14 yéu té cén thiét cho hoach dinh, va mét ln nira, n6 cé vai
tré nhu thuée do thanh qua. Pé dam béo viéc cung cip ding nguén luc vao ding
thoi diém, nha quan li cidn nam ro thoi gian cta céac su kién va thir tur xay ra cac
su kién do.

¢. Cdch thiec thwe hién

Khia canh nay dugc xic dinh bing hoach dinh tic nghiép. Hoach dinh tac
nghiép thuémg thiéu trong cac hoat dong hoach dinh chién luoc téng thé, vi cac
hoat déng cuia ké hoach chién lugc tip trung vao két qua hon la 1am chi tiét vé cach
dé dat duoc ching. Ciing nhu buéc trén, “cach thirc thyce hién” coé thé sir dung nhu
thude do thanh qua dé danh gia chét luong cla két qua dat dugc va sy thich hop
ctia phuong phap thuc hién. N6 con ¢6 loi trong viéc danh gia su thue hanh va cac
tht tuc ciing nhu diéu khién nhimg thay déi va cai tién trong hé théng.

d. Nguwoi thuce hién

Diéu cha yéu la dinh ro vi tri trach nhiém dé quan sat viéc thuc hién muc dich
chién lugc dai han va xac dinh ca nhian dam trach céng viéc trong ké hoach tac
nghiép hing ngay. Co ciu t6 chirc va ning lyc trinh dé ctia nhan vién, cing véi su
am hiéu dac tinh va van ho4 cia té chire sé gitp ra quyét dinh mot cach chinh xac.
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Il. HOACH BINH CHIEN LUOC

Hoach dinh chién luoc lién quan dén phuong huong dai han clia mét t6 chire.
Hoach dinh chién luoc quan tim cac van dé nhu xac dinh ban tuyén ba sir mang,
phan tich méi truémg, xem xét cac kha nang va lia chon duomg huémg dé thuce hién.

Hoach dinh chién legc 1a cai khung cho hoach dinh tac nghiép. Nhu da noi
trén, hoach dinh chién luge dinh ré sir mang hodc tam nhin cia t6 chire, phac thao
cong viéc cla td chire trong dai han. Hé théng cap bac ctia hoach dinh duoc trinh
bay theo Hinh 4.2 sau day :

Hinh 4.2 : Hé thdng c& bac hoach dinh quan Ii

S mang

(Xac dinh muc fiéu cda té chuc)

Hoach dinh chién luge
(Nhing ké hoach dai han dé hodn thanh st mang)

Hoach dinh tac nghiép
(Nhimg k& hogach ngdn han dé hé trg ké hoach dai han)

Ngudn : Bob Pymm, Learn Library management (Canberra : DocMatrix Pti Ltd, 1998), 49.

1. Ban tuyén bé sit mang

“Ban tuyén bd str mang” duoc ding dé mé ta muc dich cao ca ciia mét té chirc.
Thuémg ban tuyén bé sit mang 1a doan van ngéan gon, stic tich néu li do co ban ma
td chirc hién hiru. N6 bao ham toan b6 nhimg muc tiéu dai han cta té chirc.

biéu nay rt quan trong nham dé nhan vién hiéu duoc sir mang, lién quan dén
muc tiéu ma ho cam thdy co y nghia va co gang dat duoc. Vi du dudi day 14 hai ban
tuyén bé sir mang thudc hai hé théng thu vien khac nhau - mét la thu vién qudc gia
va mot la thu vién dai hoc.
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Ban tuyén bé sit mang ctia Thu vién Quéc gia Uc nam 1997 :

Thu vién sé di déu trong nguédn tai liéu cla thé giéi cho hoc tap va fim
hiéu vé dat nuéc va con ngusi Uc, lién két chat ché vaéi cac nguén théng
tin khac trén khdp ddt nuéce.

Trong viéc cdng tac véi cac don vi khac, Thu vien Quéc gia sé huédng
dén va tao didu kién phat trién dé hodn thanh mét mang luéi thu vién cé
hiéu quad trén todn quéc gia, qua dé ngudi dan Uc sé truy cap déay du
ngudn tai nguyén cua cac thu vién va frung tam théng tin cla Uc, bao.
gbm cdac suu tap trong va ngodi nudce.

Ban tuyén bé sir mang ctia Thu vién Pai hoc Duke, Bic Carolina, Hoa Ki' :

Tich cuc hé tro cho s mang cua Dail hoc Duke, ching t6i :
® Cung cdp chd cho tu hoc va nghién clu.

e Tang su hidu biét va tu cach céng dan qua viec phd bién théng
tin.

e B sung, t6 chuc, bdo quadn, phan phdi nguén tai nguyén théng tin
vé héd trg ban doc st dung ngudn luc ndy médt cach hiéu qud.

e Tao lap mot thu vien tuyet véi cho mot dai hoc tuyét vai.

2. Hoach dinh chién lugc )

H& tre cho sir mang 1a cac ké hoach chién luge hoidc sang kién, tap trung
huémg dén viée dat duoc sit mang clia té chirc. Nhimg chién hroe dai han duoc
thudng xuyén xem xét lai dé¢ ddm bao sir thich hop véi nhimg thay déi nhanh ctia
mébi truomg.

Hinh 4.3 duti day sé xem xét mét vi du vé ké hoach chién lugc ciia Thu vién
Cong cong Highland Park, Bang [llinois, Hoa Ki.

' hitp :/ ibrary.duke.edu/about
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Hinh 4.3 : K& hoach chién luoe cua Thu vién Cong cong Highland Park

THU VIEN CONG CONG HIGHLAND PARK
KE HOACH CHIEN LUQC
2006 - 2010

SU MANG
Sir mang ctia Thu vien Cong cong Highland Park la cung cdp dich vu chat
luong cao cho ngudi dan dia phuong trong viée hoc tap suot doi, lam phong phu
doi song van hoa va giai tri.

GIATR]

Thu vién Cong cong Highland Park tin tudng vao su ho tro sau day :

¢ Céc djch vu va truy c4p mién phi
Tét ca cu dan trong ving déu c6 quyén st dung mién phi, thuan loi vao
ngudn tdi nguyén cda thu vién trong maéi truong an toan, thuan loi.

» Tz do tri thirc
Thu vién hé tre va cung cdp dién dan trao doi y kién cua dan cu.

* Tang cudmg hd trg gido duc cho moi tAng lop
Thu vién hé tro cho viéc biét doc troi chay, gido duc chinh quy va hoc tip
suot doi. '

» Sy riéng tu
Thur vién bao vé su riéng tir ctia ban doc trong viéc sit dung dich vu va tai
lieu.

* Mbi trudmg clia sy ton trong va tin cly
Su tén trong va tin cay 1n nhau dugc thé hién bén ngoai va trong ndi tai.
Nguéi stt dung va nhan vién dugce coi trong, duoc hd tro.

¢ Djich vy ldy khach hang lam trung tim
Thu vién cd gang tao dich vu tuyét voi. Dich vu cung cdp théng tin, tai

liéu va chuong trinh dy doan trude nhu cau ctia nguoi doc va dap img nhu
cdu dé.

* Da dang
Thu vién quan tam va khuyén khich sur da dang vé dich vy, suu tap.
e Lién hé mat thiét véi cu dan
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TAM NHIN
Thur vien Cong cong Highland Park cé gang tré thanh mét trung tm cén
thiét cho ngudi dan hoc tap va kham pha.
bé ra cac chuong trinh muc tiéu.
Tiép tuc mé& rong dich vu va nguén tai nguyén, thé hién su da dang va
khuyén khich hoc tap.

Muyc tiéu — churong trinh
Cung cép tai nguyén, dich vu va chuong trinh gitp tré duéi 5 tudi phat
trién nén ting ngén ngir va doc viét.

Hoat d6ng tiém ning

» M rong chuong trinh doc chuyén cho tré em duéi 3 tudi.

e Lap trung tam hoat déng cho tré truéc tudi dén truomg.

Ngudn : Robert D. Stueart and Barbara B. Moran, Library and Information Center

Management, 7" ed. (USA : Libraries Unlimited, 2007), p.116.
Xem thém http://www.hplibrary.org/library/boarddocs/strategicplan.pdf

Chién luoc duoc chip nhan sé hd trg muc dich chung citia té chic. Muc dich

nay co thé tap trung vao su phat trién hay mé rong, dn dinh hay cling cé thi phan,
hodc thu hep hay giam bot di.
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Vidu :
Nganh phdt trién : CSDL toan vin, bao dién tir, hinh anh sé hoa.
Nganh dn dinh :

Nganh sut giam :

in 4n xudt ban truyén théng, hé théng thu vién tu dong hoa.
cong nghé vi phim (microfilm, microfiche), bach khoa tir
dién dang in an.

3. Céc bute phat trién k€& hoach chién hegc
Nhitng budc co ban dé phat trién ké hoach nhur sau :

1) Bao dam ban tuyén bé st mang ré rang, ngan gon, sic tich va phai tom tat
duoc vai tro ciia td chire. Néu sir mang 1a gén voi don vi true thude clia mét
té chirc, nhur thur vién clia truomg dai hoc, thi né phai thich hop véi vin hoa
té chirc va hé tro.

2) Panh gi4 diéu kién bén trong va bén ngoai sir dung phuong phéap phan tich
SWOT.



http://www.hplibrary.org/library/boarddocs/strategicplan.pdf

3) Panh gia mic d6 hoat déng hién tai va ngudn luc sin c6. Panh gia diém
manh, diém yéu hién hiru. Tién hanh so sanh véi té chirc tuong tir va hoc
hoi cac loi ich tir ké hoach chién luoc cta ho.

4) Xac dinh ré triét li cta t6 chirc. Triét li nay cin dugc sy ting ho ctia quan li
cdp cao nhat. N6 lién quan dén nhimg vdn dé co ban la xac dinh hinh thic
va ban chat ctia dich vu ma té chirc cung cap.

5) Xem xét gia tri clia té chire va anh hudmg ctia nd dén van hoa va hoat dong
cta té chirc nhu thé ndo. Cac gia tri ndy luon phat trién qua théi gian va anh
huong rat lém dén triét li cia té chire. Can str dung nhimg gia tri nay dé lam
co s0 xay dung ké hoach chién luoc hon 14 xem né nhu mét tré ngai cho
phat trién trong trong lai.

6) Xac dinh nhu cdu ctia ngudi sir dung bing cach trao déi voi ca nguoi st
dung lan ngudi khong sir dung. Dua vao ban khao sat, diéu tra. Panh gia lai
nhém muc tiéu va nhimg nhu cdu ctia khach hang hay ngudi str dung. Xem
xét xu huémg twong lai.

7) Str dung nguén théng tin thu thap duoc, phat trién cac nhém muc tiéu va wu
tién tip trung vido su phat trién va thanh cong lau dai cia té chic. Thong
thudng, nhimg chién luoc nay tap trung cung cip gié tri tinh bang tién — vi
du nhu san phdm t6t nhdt véi gia canh tranh thip nhdt, cung cdp mét san
phdm khac biét ré rang dé canh tranh, hay tap trung vdo mot phan khic thj
triomg hoac nhém riéng biét. Péi véi thir vién va trung tdm théng tin 14 viéc
vira gidm chi phi xudng cho td chirc vira duy tri mét dich vy & mire cao, cung
cdp mét dich vu théng tin gi4 trj nhung khéng dé dang sao chép béi ngudi
str dung ; hay bing cach xay dung mét suu tap chuyén nganh cé gia trj cao,
nhim dén muc tiéu téng hop cic ngudn tai liéu lién quan toi moét khu vie
hay linh vurc cu thé.

4. Ma tran két hop djémt_nanh. diém yéu véi co héi va nguy co (SWOT)
Cdc chién lege diém manh — co hdi (SO) sir dung nhimg diém manh bén trong

ctia té chirc dé tin dung nhimg co héi bén ngoai.

Cdc chién luoc diém yéu — co héi (WO) nhim cai thién nhimg diém yéu bén

trong béng cach tan dung nhimg co hdi bén ngoai. P6i khi nhitng co hdi 1ém bén
ngoai dang ton tai nhung t6 chirc c6 nhimg diém yéu bén trong ngin can né khai
thac nhimg co hdi nay.

Cdc chién luoc diém manh — nguy co (ST) sit dung cac diém manh ctia mét té

chirc dé tranh khéi hay giam di anh huéng ctia nhitng méi de doa bén ngoai. Diéu
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nay khong co nghia la mét té chie hiing manh luén ludén gap phai nhimg moi de
doa tir méi trromg bén ngoai.

Cdc chién lwpe diém yéu — nguy co (WT) la nhimg chién lugc phong thit nhiam

lam giam di nhimg diém yéu bén trong va tranh khoi nhimg méi de doa tir moi
triromg bén ngoai. Mét t§ chitc dé6i ddu véi vo 8 nhimg méi de doa bén ngoai va
nhimg diém yéu bén trong c6 thé 1am vao tinh trang khong an toan. Cac t6 chirc
nhur vay phai dau tranh dé tén tai, han ché chi tiéu,...

a. Cde buic dé ldp ma trgn SWOT

bé lap ma tran SWOT, ngudi ta tién hanh 8 buéc nhur sau ;

1) Liét ké cac diém manh bén trong té chuic.

2) Liét ké nhimg diém yéu bén trong t6 chirc.

3) Liét ké cac co héi 16n bén ngoai té chirc.

4) Liét ké cac moi de doa 16n bén ngoai té chirc.

5) Két hop diém manh bén trong véi co hdi bén ngoai va ghi chién luoe vao 6 SO.

6) Két hop nhitng diém yéu bén trong véi co hdi bén ngoai va ghi chién hroc
vao 6 WO.

7) Két hop diém manh bén trong véi méi de doa bén ngoai va ghi chién hroc
vao 6 ST.

8) Két hop diém yéu bén trong véi nguy co bén ngoai va ghi chién luoc vao 6 WT.
b.Ma trgn SWOT
Hinh 4.4 : Ma tran SWOT

O nay lubn d& tréng O : Nhitng co hdi T : Nhitng nguy ca
1. 3 b
2. 2.
3. 3.
4, 4,
5. 5,
6. 6.
7. 2
8. 8.
9. 9.
10 10.
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S : Nhirng dim manh

-

0O ® N O OB W N

S

Céc chién luge SO
1.

© ® N O oA LN

o

Cac chién luge ST
1

O @ N oo s LN

S

W : Nhitng diém yé&u

oo T - L~ BT T

=]

Céc chién lugec WO

—_

© ® N O O N G N

S

Cac chién lugc WT

—_—

© ® N O O s W N

S

Biéu dé cia ma tran SWOT duoc biéu thi & hinh 4.4. M6t ma tran gbm 9 8,
trong do :

— Mot 6 luon dé tréng (6 ddu tién).
-4 6 chira nhitng yéu t6 gém diém manh, diém yéu, co hoi va nguy co.

-4 6 chién huoc : 4 6 chién luge duoc goi la SO, ST, WO va WT, duoc phat trién
sau khi da liét ké xong 4 6 chira dung cac yéu t6 S, W, O va T.
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I1l. HOACH DINH TAC NGHIEP

1. Khai niém

Hoach dinh tac nghiép 1a hoach dinh lién quan dén viéc trién khai cac chién
luge trong nhimg tinh huéng cu thé va & trong mot théi gian ngan, thuong 1a hang
quy hoac hing nam. Né6i dung chi yéu ciia hoach dinh tac nghiép la dinh ra chuong
trinh hoat dong ngén, sir dung cac nguén luc da duoc phan bo dé hoan thanh cac
nhiém vu da duoc dé ra.

Mot trong nhimg vai tro chinh ctia nguéi giam sat hay nha lanh dao cap co sé
dua ra hoach dinh tac nghiép, sir dung chirc nang quan li duoc mé ta nhuwr sau :

—Té chirc nhén sur, tai chinh va nhimg nguén luc khac dé dam trach cong viéc.

— Huémg dan, diéu khién va déng vién nhan vién hoan thanh nhiém vu.

— Do luong va kiém tra hoat dong so véi ké hoach.

K& hoach tac nghiép thuémg ngén han, cung cip phuong tién thuc hién chién
lwoc dai han. Ké hoach nay dem lai tudi tho cho toan b chién luge bing cach giai
thich rd rang cac hoat déng cu thé nham dat dugc muc tiéu da thong bao trong ké
hoach chién luoc. Cac ké hoach tac nghiép phai dap tmg 4 yéu cau (goi la SMART) :
Cu thé (Specific), Po luimg duge (Measurable), Co thé dat duoc (Attainable), Phu
hop (Relevant), Co théi han (Time—constrained).

Vidu:

Str mang ctia mot thu vién cong cong c6 thé 1a : “Cung cdp ngudn tai
nguyén théng tin phuc vu hoc tap va giai tri cho cu dan cia mét tinh
that hiéu qua, déng thoi déng vai tro 1a mét kho tang vé lich st ctia dia
phuong va cung cdp dich vu truy cip théng tin cho ban doc trong ngoai
tinh”. '

Pé thuc hién sir mang nay, mét trong nhimg ké hoach chién lugc cla
thur vién céng coéng 1a im hiéu va xac dinh xem chuong trinh bé sung
tai liéu linh vure van hoc (cu thé l1a tiéu thuyét va truyén ngén) cé dap
img duoc nhu ciu giai tri cta ban doc hay khong.

Nhimg ké hoach tic nghiép cin thiét dé thuc hién ké hoach chién lroc
néi trén bao gém : thiét ké va ti€n hanh khao sat ngudi sit dung thur vién
ciing nhu ban doc tiém ning ctia bo suu tap ; danh gia viéc sir dung bo
suu tip ; xem xét, kiém tra lai chinh sach chon lyra tai liéu ;...

40



2. Thiét ké he théng tac nghiép

a. Nghién ciiu

Nghién ctru rit cin thiét nham hiéu tat ca cac van dé lién quan, xac dinh ro ban

chal cta vin dé, nay sinh ra cac vy kién va hanh dong sang tao. Nghién ctru nay can
phai xac dinh ro :

— Nhimg muc tiéu nao sé dat duoc bai ké hoach nay.

— Chi phi va loi ich cua nhimg hoat déng khac nhau.

- Cac tac dong dén nhan vién va nguai sir dung dich vu.

- Doi hai tai liéu va trang thiét bi nao.

— Kinh phi thue hién.

b. Lwa chon

Dura vao két qua nghién ctru, nha quan li chon luya nhimg hoat déng thich hop.

Chon lua nhimg hoat déng thich hop cén phai dua trén su can bing gitra ngudn lyc
c6 sdn va cac muc tiéu can dat duoc.

c. Thiét ké

Thiét ké bat ctr mot dich vu hay san phdm mdi nao hoéc cai tao thi tuc hién tai

ciing can phai chi trong dén chat luong, su tin cdy va hiéu qua chi phi. Nhén vién
cén duoc huin luyén hodc dao tao lai dé thue hién duoc thi tuc va su thue hanh méi ;
ngudi sir dung sé sir dung hé théng méi ; nha quan i phai chdp nhian ngung cung
cip dich vu trong thei gian thuce hién céng tac chuyén déi. Do do, khi thay ddi cin
phai xem xét sur tac dong cia chiing dén nhan vién, nguoi sir dung va té chirc.

d. Thuec hién

Burére thuce hién cin chi trong cac vin dé sau :

— Nha quédn li nén dé nhan vién tham gia vao cac budc tir 1ap ké hoach cho
dén thuc hién. Nén lam cudc trao déi ngan d6i véi nhimg hoat dong don
gian khong anh huéng nhiéu dén cong viéc dang thuc hién (thoi diém trao
déi c6 thé 1a trong budi an sang hay ca phé). Péi véi nhimg quyét dinh quan
trong, nén c6 budi hop chinh thirc va cin thiét phai thao luan chi tiét, ddy da
moi khia canh lién quan dén nhimg dur dinh thay déi.

— Cén thiét nghi dén cong nghé va vai tro clia n6 trong quy trinh méi.

- Ddo tao la vdn dé quan trong cdn co trong ké hoach va du toan kinh phi dé
thuc hién nhimg hoat dong méi hodc cii tao nhimg cai cii. Nhan vién cin
cam thay riang ho c6 kha nang hoan thanh nhiém vu maéi mét cach hiéu qua.
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- Céc méu do luomg danh giad can duoc thiét lap dé danh gia sy thanh cong
ctia ké hoach méi. Tuy thudc vao céng viéc, co thé co nhimg danh gia khac
nhau nhu chit lirong, st hai long ciia ngudi str dung, théi gian,. ..

3. Cong cu lap ké hoach tic nghiép

Dé lap ké hoach tac nghiép kha thi, c6 mét sé ki thuit hd tro nha quan li. Muc
dich chinh ctia nhimg ki thuat nay 14 giip nha quan li sip xép cac hoat déng hop li
va sir dung céac nguén luc duoc diing theo yéu ciu di dit ra. Cac ki thuat nay goém :
Gantt chart (biéu dé Gantt), PERT network (Program Evaluation and Review
Technique — Ki thuat danh gi4 va kiém tra chuong trinh), Modelling (Mé hinh).

a. Biéu do Gantt

Biéu dé Gantt do Henry Laurence Gantt (1861 — 1919), mét ki su co khi va ¢ vin
duy 4n ngudi Mi phat trién nam 1910. Biéu d6 Gantt da dugc st dung réng rii trong
nhimg cong trinh lon nhu dap Hoover hay hé thong duémg quéc 16 lién bang Mi.

Henry Gantt da cé nhiéu déng gép cho mén khoa hoc quan li. Ngay nay, biéu
dd Gantt vin duoc coi 1a mét céng cu quan li quan trong. Biéu dé Gantt biéu thi thoi
gian biéu ctia du 4n diung dé quan li, 1én ké hoach va kiém soat tién dd cong viéc
trong du an. PERT (Program Evaluation and Review Technique — Ki thuit danh gia
va kiém tra chuong trinh) 13 mét bién thé ctia biéu dé Gantt.

Vi du : Dé xuit ban sach chi din sir dung suu tap dic biét, nha quan li thu vién
4p dung biéu dé Gantt @€ 1ap ké hoach thure hién cong viéc nay nhu sau :

Hinh 4.5 BB d6 Ganit v8 K& hoach xudt ban sdeh ehl abn sir dung suw 16p dac bt

Hoat djng Tudin
1 2 3 4 5 6 7 8
Chon pham vi ciia Huéng din ***
Thu thip théng tin PrTT T r——
Tién hanh xir li vén ban SRR
Bién tép, chinh sira chi tiét PP p—
Bién tdp, chinh sira chi tiét AR
Thiét ké bia va cic trang EERERRE R
Bién soan ban méu PR .
Xin glﬁy phép RS
In 4n T
Phén phéi ’ hEE
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Biéu dé Grantt 1a mét phuong tién minh hoa cho lap ké hoach tién trinh ctia
mot hoat dong. Théng thudmg, cac hoat déng duoc liét ke theo truc thing dimg,
truc agang trinh bay thoi diém. Cac hoat dong duoc dai chiéu qua truc ngang dé
biét ¢uoc su bat dau va két thic. Trén biéu dé, ta sé nhian thay ching sé va cham
hay chong chéo 1én nhau & dau, tdng théi gian cho maoi hoat déng va tién trinh cia
mét cur an nhu thé nao.

t. Ki thuat ddnh gid va kiém tra chwong trinh — PERT Network

Hé thdng biéu dé PERT phac hoa nhiém vu, thoi han, va thong tin quan hé
gitra cac nhiém vu. Mdi nhiém vu duoc bat didu bang mot diém dau hay diém goc.
Néu nhiéu nhiém vu ciing bat ddu mét hic, chung déu khoi dau tir diém goc. Méi
nhién vu duoc trinh bay bai mét dudmg ghi ré tén hay ma so, thoi han, s6 nguoi
thue 2ién va trong mot sé truong hop ghi ca tén cta nguoi thue hién. Pau kia cia
dudmg nhiém vu dugce xac dinh béi mot diém khac co thé xac dinh su bit ddu cia
mot thiém vu tiép theo hoéc bat diu thoi gian phi nhiém, tire 1a khoang théi gian
ché gitra cac nhiém vu.

Mo6i nhiém vu dugc néi véi nhiém vu ké tiép tao thanh mét mang cac diém va
duémg ndi két. Biéu dé duoc hoan thanh khi tit ca cac nhiém vu héi tu vé diém két
thic. Khi khoang théi gian phi nhiém tén tai gitta cac diém két thuc cta nhiém vu
nay vi diém bét ddu cta nhiém vu tiép theo, phuong phép biéu thi théng thuong la
vé mét duong ngit quang.

PERT thuéng dugc lap trén céc truc ngang biéu thi theo cac khoang thoi gian
nhu ngdy, tudn, thang, nim... Mac du c6 thé lap biéu do PERT cho toan b du an,
nhung théng thudmg du 4n thuémg duoc chia nhé thanh céc phin dic trung. Viec
ndy st rit c6 ich néu nhu biéu d6 doi hoi phai vé lai vi nhiéu li do, ching han nhur bo
qua nhiém vu hoéc udc tinh sai nhiém vu.

Vi dy, ké hoach l4p dat b tii ké méi & khu vuc trude day bé tri ké sach cé thé
duoc biéu dién theo so d6 sau day (xem hink 4.6). Day 1a m6t nhiém vu khéng qua
phtrc tap nén so dé ciing don gian.
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Hinh 4.6 Biéu dé PERT
K& hoach ldp dat bo ti ké maéi & khu vuc trude day bé tri ké sach

Hoat djng Thai gian Hoat djng
doi héi (ngay) cin ¢6 trude
A Do dién tich san 1 Khong
B Kiém tra sirc chira ctia san 1 Khong
C  Dit by tiké thich hop 1 A,B
D Bao cho ddc gia ngung sir dung 1 Khéng
E  Bocickéci 3 D
F  Thao do va di chuyén ké séch cii 1 E
G Lip datbd ti ké m6i 2 F
Chuyén tai liéu 2 G

@\@\

Tir so 6 mang ludi ndy, ching ta sé dé dang thdy céng viéc sé chi€ém mét bao
nhiéu théi gian, cic céng viéc nao phai duoc tién hanh truédce tién, cic cong viéc nao
c6 thé déng thoi thue hién, vin dé cé thé xdy ra & dau. O hinh 4.6, ta nhin thdy
cong viéc do dién tich san (A) va kiém tra sitc chira clia san (B) va cong viéc bao
cho déac gia biét thu vién sé tam ngung phuc vu (D) c6 thé tién hanh cing lic. Cong
viéc sau d6 la dat bo ta thich hop véi dién tich va site chira (C). Cong viéc C khong
thé tién hanh truée khi do dién tich va biét chéc chin tai trong ctia san.
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¢. M6 hinh

Thiét 1ap mo hinh hay mé phong c6 thé duoc sir dung dé kiém tra ké hoach
truére khi trién khai thue hién trong thuc té. Diéu nay mang lai loi ich dac biét trong
viéc thir nghiém dé sir dung cac vat liéu két hop véi nhau. Viéc thir nghiém cé thé
duoc tién hanh qua phdn mém may tinh. Vi du nhir chuyén toan bé thu vién hién
hiru sang mot toa nha méi. Ki thuat mé hinh sé gitp tao lap so dé bé tri miu trong
dién tich ctia thu vién méi, sir dung cidc manh gidy duoc cat ra tuong trung cho ké
sach, ban lam viéc,...Theo dé, sur sip xép cac vat dung, trang thiét bj tai noi méi sé
giai quyét cic van dé trude khi dé dac that su duge chuyén dén, lam giam kho khan
va thoi gian sap xép trong thuc té.

Nhur vay, dé thuc hién ki thuat mé hinh hay mo phong ngudi ta sir dung but
chi, thuée, gidy, kéo, bang keo hoic hé dan. Tuy nhién, cic mé hinh tinh vi phirc
tap phai duoc thiét lap bing phidn mém thiét ké bing may tinh (Computer — aided
design — CAD), cho phép ngudi sir dung quan sat so do bé tri timg ting ldu & nhimg
goc do khac nhau va diéu khién cac bé phan chuyén doi sao cho khéong gian hay
dién tich duoc str dung mét cach hop li nhat.

BAI TAP

4.1 Hoach dinh chién lugc Ia gi ? Trinh bay cac budc 1Gp ma trén SWOT ?

4.2 Hoach dinh tac nghiép I& gi ? Tai sao phai hoach dinh tac nghiép ?

4.3 Thu vién truéng dai hoc A cé kinh phi b sung tdi liéu Ia 500 triéu /nam. Thu
vién phuc vy chl yéu cho gidng vién va sinh vién cla trudng. Ban hay su
dung so dé Gantt hodc PERT I6p ké hogch bd sung tai liéu cla ting hoc k.

4.4 Thiét 1ap so dd Gantt chi ré cée bude va théi gian use lugng dé chuyén mot
thu vién truéng hoc 16n tr tod nha hién tal sang mét tod nhé méi cach doé
khodng 50m, ?

4.5 Néu st mang cua Thu vién Quéc gia Viét Nam Ia :

"“Thu vién sé& di d&u trong ngudn fai liéu phuc vu cho hoc tap va fim hidu vé
dét nudc va con ngudi Viet Nam, lién két chdt ché vél cde ngudn théng tin
khéac trén khdp dét nudc.

Trong viéc céng tac véi cae don vi khae, Thu vien Quéc gia s& hudng dén va
tao diéu kién phat trién dé hodan thanh mét mang ludi thu vién oé higu qua

frén toan dét nude, qua dé ngudi dan Vit Nam sé truy cap ddy dd ngudn tai - -

nguyén cla cdc thu vién va frung ta&m théng tin cua Viét Nam, bao gém cac
suu t@p frong va ngodi nudc”.
Ban hay hoach dinh chién lugc nhdm dat duoc cac st mang nay.
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Chuwong V
CO CAU TO CHUC

Bat ki mét td chitc ndo ciing phai c6 mét co cdu chinh thirc chi ra thdm quyén,
nhimg hoat déng ctia cAc nha chuyén mén va méi quan hé qua lai trong té chic. T8
chitc cang phat trién 16n manh thi cang ting su phtc tap vé cdu tric. Co cdu té chire
chi ra cach thitc ma cac hoat déng khac nhau trong té chtc lién hé véi nhau nhu
thé nao, trach nhiém & dau, théng tin trong té chirc truyén dat nhu thé nao. Co cdu
té chic thuémg duoc trinh bay bang so dé véi truc thang dimg chi thdm quyén, va
truc ngang chi méi quan hé qua lai trong té chirc.

Co céu td chitc chiu anh hudng béi bién sé bao gém chién luoc dai han, quy
mo va tham nién cda té chirc, cong nghé, san phdm hay dich vu ma té chirc d6 cung
cip va moi tromg bén ngoai.

I. MO HINH T& CHUC

Kinh nghiém té chirc, quan li ctia thé giéi cho ta nhiéu mé hinh t6 chitc. Phé bién
nhat 14 mé hinh don gidn, mé hinh theo kiéu truyén thdng va mé hinh phéi hop.

M# hinh co cidu don gidn [4 mét cach té chirc ma khéng té chirc gi ca, khong
phrc tap, it tinh chinh thitc va quyén hanh thi tip trung vao c4 nhan duy nhit.

Khéng c6 mét co cdu don gidn nao thich hop cho tat ¢ moi td chirc. Do tac
d6ng cia cAc bién sd néi trén, trong mot lic ndo d6, né cé thé 1a co ciu hiéu qua
nhét. Tuy nhién, vé co ban, moi co cdu phdi dura ra chi din 13 cong viéc duge sip
xép nhu thé nao. Mét khi t8 chitc chuyén tir mot nguoi chi véi mét it nhan cong
sang t8 chitc c6 nhimg ngudi gidm sat hodc ngudi quan li cdp gitra, nhu cu vé mét
co cdu chinh thirc bat ddu xudt hién.

Co cdu té chirc theo kiéu truyén théng thudmg duoc nhic dén la co cdu theo
thuyét co giéi. Co cdu ndy don gidn dé thyuc hién va co thé, tuy thudc vdo ban chit
cong viéc va nhu ciu cua té chirc, n6 thich hop nhét. Pién hinh cho nhém ce cdu
nay la : Co cdu chirc ning va co cdu theo san phdm.

Gén day ngudi ta thudmg sir dung céc co cdu phdi hop : co cdu ma tran, co cdu
mang, co ciu theo nhém dy 4n hodc nhém nguoi thuce hién cong viéc.

Nhitng mé hinh co c4u té chirc cé thé 4p dung phd bién cho thu vién va trung
tdm théng tin 1a mo hinh co cdu chirc nang, mé hinh co cdu theo san phim va mé
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hinh ma trin. Tinh chét 4p dung ctia c4c co cdu phoi hop khac cho cac thu vién va
moi truomg thong tin bi giéi han.

1. M5 hinh co cdu chirc ning

Co ciu chirc nang 1a cach té chirc can ban nhat dai vai nhiéu t6 chire, dua trén
ban chit ctia cong viéc.

Uu diém cta cach té chire nay la str dung c6 hiéu qua ngudn tai nguyén va phat
huy duorc tai nang chuyén mén ctia nhan vién. N6 dé quan li hon so véi co cau phire
tap khac boi su quy dinh ro rang, riéng biét cac chirc nang cho méi khu vire hay bo
phan.

Hinh 5.1 : M6 hinh co'cdu chut nang

NHA QUAN LI
THU VIEN
I
BO PHAN BO PHAN
KI THUAT PHUC VU
[ 1
BA SUNG | BIEN MUC | | LUU HANH ] | THAM KHAO

Tuy nhién, co ciu chirc nang c6 nhuge diém 1a dao sau hé phén chia gitra céc
don vi chitc nang do méi don vij chirc ning chi chdm chi theo dudi muc tiéu chirc
ning cia riéng don vi minh ma quén di muc tiéu chitc nang chung cta té chirc.
Trong quan hé gifra cic don vi chirc ning thuémg xay ra mau thudn. Trach nhiém
phéi hop sé dé nang 1én vai ngudi dimg déu t8 chirc hay nha quan li cép cao.

Vi du, b phan bién muc c6 thé theo dudi chinh sach dat hiéu niang cao nhat
nhung lai khéng chiu gitip d& bd phan phuc vu doc gia.

2. Mé hinh co c4u theo sin phdm

Co cdu nay thuyc hién viéc phan don vi bén trong t6 chirc dua theo céc loai san
phdm khac nhau ctia té chire. Co cdu nay thuéng ap dung cho nhimg thur vién khoa
hoc 1ém, bao tang hay trung tam luwu trir. Cac don vi & day goi 1a phan nganh
(Division). Cac phan nganh nay tur minh thue hién cac nhiém vu can thiét dé truc
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ti€p 1dm ra san pham hay tu cung cdp dich vu. N6 cing tao diéu kién cho nhan vién
c6 thé chuyén déi trong ciing mot chuyén mén cta ho nhur c6 thé tir bién muc qua
cong viéc tham khao.

Khuyét diém chinh ctia mé hinh nay 1a c6 thé xay ra viéc nhan dé6i nguén luc
va rat kho trong viéc két hop va ap dung tiéu chudn réng rii trong té chirc, bai le
moi bo phan déu giam sat cong viéc véi nhéan vién riéng cda n6 nhur bién muc vién
riéng, nhan vién phat trién suru tap riéng, nhan vién tham khao riéng,...

Hinh 8.2 M6 hinh oo o8 sdn phdm

NHA QUAN LI
BAO TANG
BO SUU TAP SUU TAP
HIEN VAT BAN GHI
HIEN VAT HIEN VAT BAN GHI TAI LIEU
GIA DINH CONG NGHIEP BANG GIAY THINH TH|
3. M6 hinh ma tréin

Co cdu ma tran 1 nhim muc dich két hop uu diém ciia co cu chirc nang va co
cdu theo san phdm, khic phuc nhitng han ché bing c4ch thiét 1ap mét té chirc trong
d6 cac nha chuyén mén theo chitc niang bt ddu tham gia vao cac du an hoic
chuong trinh dic biét lién quan dén muc tiéu toan dién cta té chic. Diéu nay doi
héi nhan vién phai chju trach nhiém truréc hai lanh dao, mét lanh dao phu trach
chirc ning va mét phu trach du 4n. N6 doi hoi cac phuong phap quan li khac nhau
nhédn manh vio sur linh hoat, mé rong théng tin va céng tac tét gitra lanh dao va
nhan vién.

Madt vi du vé co cu ma trin duoc van hanh ra sao duoc chi ra dudi day (Hink
5.3). Ta xem xét hai di 4n, m6t nham ting cudmg téi da viéc st dung mang Internet
va mdt nhim phat trién mét khéng gian trién ldm tam thé&i trong thu vién. Cac
nhém du 4n ndy phai nhé vao nhan vién cta cac khu vire chire niang Bé sung, Bién
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muc, Dich vu Tham khdo va Dich vu Mang va Cong nghe thong tin, no hinh thanh
co s& cho co cau thu vién.

Hinh 8.3 M hinh co cdw ma s

THU THU
THU VIEN DAI HOC

BO SUNG BIEN MUC THAM KHAO | | MANG MAY TINH

DU AN
INTERNET

DU AN
TRIEN LAM

Ban chét ctia ma trin phai duoc mé ta ro rang qua so do minh hoa. Khi cac du
an di dugc hoan thanh, nhan vién phai chuyén sang nhimg hoat déng méi va ma
tran sé thay déi thanh phan cia né. Kiéu co cdu nay dac biét thich hop cho nhimg
méi truomg ludn ludn thay déi, ma ngay nay nhiéu té chirc phii duong dau.

Han ché clia mé hinh nay 1a yéu cdu dat ra trong quan li phai déi phé véi ric
roi phirc tap gia ting va su cin thiét phai cong tac phoi hop nhiéu hon. N6 ciing tao
ra sirc ép déi voi nhan vién nao khong thich nghi dugc vai thach thirc.

Il. TAC BONG CUA cO cAu TS cHUC B6I VOI THIET KE CONG VIEC
VA MUC B0 HAI LONG TRONG CONG VIEC CUA NHAN VIEN
Sur Iya chon co cdu tic dong dén ban chit cong viéc trong td chire, cing nhu
tac dong 16n dén mirc d6 hai long trong céng viéc clia nha quan i va nhén vién.

1. Tac dong ctia co ciu truyén théng

Duéi tac dong cla co ciu truyén théng, cong viéc noi chung la theo thuomg lé,
c6 thé doan trude dugc tinh chit. Theo d6, nhén vién lam viéc trong mét bo phén bd
sung hay xit li 4n phdm dinh ki sé tré nén nim vimg cac ki nang. Mot khi nhén vién
da tinh thong céng viéc minh dam nhan thi ho sé cam thiy cong viéc minh lam tré
thanh thuong lé. Co héi cho sang kién hoan toan bi han ché trong nhimg kiéu co
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cdu nay. Nhiéu nhan vién thich hop véi tinh chét thuong 1é ctia cong viec, mhung
mét s6 khac thi nhanh chéng tré nén chan nan. Co héi thang tién ctia nhan vién tre
nén gidi han do mirc d6 chuyén mén hoa trong cong viéc ma ho dam nhan.

2. Téc d0ng cila co cfu ma trdn

Sir dung co cdu ma trin hay co cdu twong tu mang lai co hoi phat trién y kién
lam phong phu céng viéc va ning cao ki nang, tang thir thach nhan vién. Thém vao
d6, n6 khuyén khich nhén vién suy nghi xem nhiém vu dugc thuc hién nhu thé nao,
thuc ddy sang kién va su déi méi trong thuc hién cong viéc. Piéu d6 mang lai ligi ich
dang ké cho cic thanh vién va td chirc. Cac co héi rong 16m xay ddp cho nham vién
su tyr tin, ki nang va kién thirc. K&t qua 1a co héi thang ti€n ctia nhan vién timg lén
va con dudmg nghé nghiép réng 16m hon.

II. cO CAU TG CHUC CUA THU VIEN

Nhiéu bé phan cé thé duoc thanh 1ap bén trong thu vién dura trén nhiéu yéu té
nhur diéu kién co sé vat chét cta thu vién, sé lwong va loai hinh tai liéu, sé hrong
nhéan vién,... Trong cac thu vién lén thudmg c6 bé phan ki thuat nghiép vu ; bd phén
phuc vu ; bd phin quén li mang va tu liéu dién tir; bd phan hanh chinh — quan K.

1. B§ phén ki thugt nghiép vy
Bé phén ki thuit nghiép vu bao gdm céng tac bd sung, bién muc, phan loai va
bao quén. Céc thu vién lém, hoat déng déc 1ap thuong lap thanh cac phong. Nguoi
dimg ddu 12 trudmg phong. Gitp viéc cho truéng phong 1a phé phong.
= Phong Bé sung cé chirc nang nhiém vu x4y dyng chinh sach phét trién vén
tai litu bang thu thap (mua, nhén ting, trao déi,...) c4c 4n phdm in 4n va tai
liéu dién tir trong va ngoai nudc.
= Phong Bién muc, phén loai c6 chirc ning nhiém vu chmh 1a xir li nghiép vu
tai lieu theo ding chudn.
= Phong bdo quén tai liéu c6 chirc nang nhiém vu chinh ctia phong bao quéin
tai liéu 12 tu stra va phuc ché tii lieu nhim duy tri tai liéu & tinh trang sir
dung duorc.

2. By phgn phyc vy

Chtrc ning nhiém vy ctia bd phén nay 12 td chirc phé bién théng tin, cung cp
cho'ban doc céc dich vu va tai liéu ctia thu vién nhdm d4p tmg nhu céu hoc tip,
gidng day, nghién ciru va sn xuét. B§ phin phuc vu c6 thé chia thanh :
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» Liru hanh : gdm nhiéu phéng nhu phéng doc tai chd, phong muon sach,...
Cong viéc cu thé 1a cung cip tai lieu cho ban doc mot cach nhanh chéng va
chinh xac ; sao chup tai liéu theo yéu cau ciia ban doc.
= Tham khao : ¢6 nhiém vu huéng dan ngudoi doc sir dung cong cu tra i, tra
lon moi cau hoi vé tai liéu co6 trong thu vién, tu van cho ban doc vé nhimg tai
lieu hay va phi hop vai yéu cau, mong degi ciia ban doc ; néi chuyén chuyén
dé, huimg dan nguoi doc cach tiép can cac ngudn tai nguyén trong va ngoai
thur vién.
3. B4 phan quan li mang mdy tinh, tu liéu dién tir
B6 phan nay cé nhiém vu quan li va diéu hanh cac hoat déng ctia mang néi bé,
quan li CSDL, huémg dén ban doc sit dung chuong trinh quan li thu vién va trao déi
théng tin qua email, Internet, huéng dan nhan vién trong thu vién sir dung may tinh
va cac phan mém img dung ; nghién ciru dé xuit img dung coéng nghé théng tin vao
cong tac thu vién. .

4. B6 phan hanh chinh - quan trj

Bé phén hanh chinh — quan tri cé nhiém vu téng hop tinh hinh hoat déng theo
dinh ki ; dé xuat cac bién phap nhadm dam bao su phéi hop gitra cac phong ban chirc
nang dé thuc hién ké hoach cong tac chung ctia thu vién ; thuc hién cac hoat déng
tai chinh — ké toan theo ding quy dinh ; tham muu cho gidm déc xay dung b6 may
té chirc ; xay dung va sir dung déi ngii phi hop véi ké hoach, muc tiéu chung cta
thir vién & timg giai doan theo ding tiéu chuin nghiép vu quy dinh.

IV. CO CAU TG CHUC CUA MOT SO LOAI HINH THU VIEN VA TRUNG
TAM THONG TIN O VIET NAM

1. Loai hinh thu vién clia Viét Nam
Theo Phap lénh Thu vién dugc Uy ban Thuong vu Quédc hdi nueéc CHXHCN
Viét Nam théng qua vao 28 — 12 — 2000 va Chu tich nudc ki lénh céng bé vao
11 - 01 - 2001, & Viét Nam c6 céc Toai hinh Thu vién sau :
= Thur vién céng cong
— Thu vién Quéc gia Viét Nam
— Thu vién do uy ban nhan dan céac cap thanh lap.
= Thur vién chuyén nganh, da nganh :
— Thu vién cua vién, trung tim nghién ctru khoa hoc Thur vién ctia nha truomg
va co so giao duc khac
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— Thu vién ctia co quan nha nudc
- Thur vién ctia don vi vii trang
— Thu vién ciia té chic chinh tri, té chirc chinh tri — xa héi, t6 chitc xa hoi, t6
chitc xa héi nghé nghiép, t6 chirc kinh té, don vi su nghiép.
2. Co c4u té chic clia mét 8 thu vien & Viet Nam

a. Thu vién Quéc gia Viét Nam

Thu vién Qudc gia Viét Nam 4 thu vién trung tdm clia ca nudc. Ngoai nhimg
nhiém vu va quyén quy dinh tai Piéu 13 va Diéu 14 ctia Phap lénh Thu vién, Thu
vién Quéc gia Viét Nam con ¢é nhimg nhiém vu, quyén han sau day :

a) Khai thac cac ngudn tai liéu trong nudce va nuée ngoai dé dap img nhu cdu
ngudi doc.

b) Thu nhéan cac xuit ban phdm luru chiéu trong nuéc theo quy dinh ; xay
dung, bao quan lau dai kho tang xudt ban Thu muc quéc gia va Téng thu
muc Viét Nam.

c) Té chitc phuc vu cac ddi twong ngudi doc theo quy ché cia thr viéen.
d) Hop tac, trao déi tai liéu véi cac thu vién trong nuéc va nude ngoai.
d) Nghién ctru khoa hoc va cong nghé trong linh vuc thong tin - thu vién.

€) Té chirc béi dudmg chuyén mén, nghiép vu cho ngudi lim céng tac thu vién ;
huémg din nghiép vu thurvién theo sur phan céng ctia B6 Van hoa — Thong tin.

Co cdu té chirc ciia Thu vién Qudc gia Viét Nam hién nay (2008) nhur sau :
1) Phong Tin hoc

2) Phong Phén loai — Bién muc

3) Phong Hanh chinh té chirc

4) Phong Nghién ciru khoa hoc

5) Phong Bao quén

6) Phong Bé sung — Trao déi

7) Phong Bao - Tap chi

8) Phong Poc sach

9) Phong Péi ngoai
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10) Phong Théng tin Tur lieu
11) Phong Luu chiéu
12) Phong Tap chi Thu vién
13) Doi Bao ve
Hinh 5.4 So dd 18 chue Thu vign @udc aic Vg Nam

:
: l ' l

Phé GP Phé GD Phé GP Phé GD
l E 1 l l

P. Tin hoc Phong Phong P. hanh chimh Phéng

Nghién ciu boc sach 18 chuc Ddéi ngoai
P. Phan loal. Phong Phong D6l bdo vé

Bién muc Luu chiéu Poc bdo

P. B8 sung P.Tra cou
P. Bao qudn

b. Co cdu t6 chiic logi thw vién da nganh, chuyén nganh
* Trung tim Théng tin Khoa hoc va Céng nghé Qudc gia

Trung tim cé cac nhiém vu va quyén han sau day :

1) Tham gia xay dung va té chitc thyc hién cac chi trirong, chién luoc, chinh
sach, quy hoach, ké hoach, vian ban quy pham phap luat vé hoat dong thong tin
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khoa hoc va cong ngheé ; phat trién nguén luc thong tin khoa hoc va cong nghé cta
dat nuorc.

2) Thu thap, chon loc, xtt li, luu trir va phat trién cac nguén tin khoa hoc va
cong nghé trong nudc v2thé gidi, dac biét ngudn tin vé tai liéu diéu tra co ban, luan
an trén dai hoc, tai liéu héi nghi, héi thao khoa hoc, cac nhiém vu khoa hoc va cong
nghé dang tién hanh.

3) Té chire va thuc hién ding ki, Iuu gitr két qua nghién ciru khoa hoc va phat
trién cong nghé.

4) Thuce hién nhiém vu Thu vién trung tdm ctia ca nuéc vé khoa hoc va cong
nghé ; xiy dung thur vién dién tir quéc gia vé khoa hoc va cong nghé.

5) Té chirc va thye hién viéc cung cip thong tin phuc vu lanh dao, quan Ii,
nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé, giao duc, dao tao, san xuat, kinh doanh.

6) Xuat ban "Sach Khoa hoc va Céng nghé Viét Nam" ; tap chi "Théng tin va
Tur liéu", 4n phdm théng tin ; cong bd danh muc cac nhiém vu khoa hoc va céng
nghé trong nuée dang tién hanh va két qua thuc hién cac nhiém vu khoa hoc va
cong nghé noi trén.

7) Phat trién mang Théng tin Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam (VISTA), cho
ao Cong nghé va Thiét bi Viét Nam.

8) Té chirc va thuc hién cong tac thong tin tuyén truyén khoa hoc va cong
nghé, dua tri thitc khoa hoc dén véi moi ngudi, dac biét 1a théng tin khoa hoc va
céng nghé phuc vu phat trién kinh té — xa héi néng thén, mién nui, phuc vu cac
doanh nghiép vira va nho.

9) Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé, ap dung cac chudn trong linh
vure théng tin, thur vién khoa hoc va cong nghé.

10) Phéi hop té chirc do tao, bdi dudmg, nang cao trinh do nghiép vy thong tin
khoa hoc va céng nghe.

11) Phdéi hop thuc hién cac nhiém vu hop tac quéc té trong linh virc thong tin
khoa hoc va cong nghé.

12) Puorc thuee hién cac dich vu trong linh vue théng tin khoa hoc va cong nghé
theo quy dinh ctia phap luat.

13) The hién cac nhiém vu khéc do Bo trudng Bo Khoa hoc va Cong nghé giao.
14) Quan li té chirc, can bd, tai san va hd so tai liéu cta Trung tim theo su
phén cdp va quy dinh cia Bé.
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Co cau té chirc ctia Trung tim gém :
1) Phong phat trién hoat dong théng tin khoa hoe v cor g ngrhé
2) Phong phat trién ngudn tin
3) Phong Co sa dir liéu
4) Phong doc sach
5) Phong doc tap chi
6) Phong tra ciru va cung cap tai liéu dién tir
7) Phong phan tich thong tin
8) Phong thong tin thi triromg khoa hoc va cong nghé
9) Phong Théng tin nong thén, mién nui
10) Phong Tin hoc
11) Phong Hop tac quéc té
12) Phong Thong tin tuyén truyén khoa hoc va cong nghé
13) Phong In - sao
14) Trung tam Infoterre Viét Nam
15) Vin phéng.
* Thu vién Trung tam Pai hoc Quéc gia Thanh phé Hé Chi Minh :

Chirc nang nhiém vu ctia Thu vién Trung tam Dai hoc Quoc gia TP. Hé Chi
Minh la:

1) Cung cip ngudn tai nguyén théng tin va cac dich vu chit luong cao.

2) Phyc vu cho cdc muc tiéu ddo tao va nghién ciru ciia Pai hoc Qudc gia
TP.H6 Chi Minh.

3) bi dau trong cac hoat dong phéi hop, thong nhat hé thong thu vién Dai hec
Quéc gia.

4) Gitr vai trd nong cét trong viéc dinh hudéng phat trién hé thong thu vién Dai
hoc Quéc gia.

5) Phaét trién méi quan hé hop tac véi cac thur vién, cac co quan gido duc, dao
tao, nghién ctru trong va ngoai nuéc.
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Hinh 8.5 So d6 18 chuc Thu vién Trung 1om Dai hoc @ubc gia TP, HE Chi Mink

Hén nav (2a08)
BAN GIAM DOC THU VIEN
TRUNG TAM DPHQG — HCM
Hanh chinh .
Nhan su Tai vu
I T I v
Kl THUAT-NGHIEPYU. PHUC VU DOC GIA S THLEY DIENTE -

- (Tdng bany/ Boonan) (Tnusng bary/ 86 oixar) (T b/ Boohdry
B8 sung . XUt fi 56 hoa
dang ki Bién muc Luuhanh [ Thamkhdo | | 1ai ey Dien Tai ldu

X " 3 Muon | : Quan tn Truy cap
B&o - Tap chi Bao quan Lién Thu vién B&o - Tap chi || pang - May tinn [ internet-www

Viphim  H Ba phuong tién

Noubn :Thu vién Trung tam Dai hoc Quéc gia TP. HS Chi Minh
¢. Thu vién tinh, thanh phi

Theo Quyét dinh s6 16/2005/QD - BVHTT ngay 4 — 5 - 2005 vé quy ché mau
té chirc va hoat dong cta thur vién tinh, thanh phé truc thudc trung wong, thu vién
tinh va thanh phé cé cac phong chuyén mén, nghiép vu sau :

1) Phong Bé sung c6 nhiém xay dung vén tdi liéu thu vién bing ngéin sach
dugc cdp hing nim, nhan ban luu chiéu xuit ban phdm dia phuong, biéu
tang, tai tro, trao déi giira cac thur vién va cac hinh thirc khac.

2) Phong Xt li tai lieu c6 nhiém vu thuc hién cac chuong trinh xir li ki thuat
von tai liéu thu vién theo ding yéu cdu vé tiéu chuidn nghiép vu thur vién.

3) Phong Phuc vu ban doc cé nhiém vu cung cép cac dich vy dép tmg yéu cdu
vé sir dung vén tai liéu c6 trong hodc ngodi thu vién thong qua phong doc
téng hop, phong doc bao, tap chi, phong doc dia chi, phong doc da phuong
tién, cac phong doc chuyén biét khac va phong muon.

4) Phong Théng tin — Thu muc ¢6 nhiém vu xir li va bién soan 4n phidm thong
tin chon loc, cac loai thu muc ; huéng din tra ciru va tra loi cac théng tin vé




von tai liéu thu vién ; té chire cac hoat déng tuyen truyén giéi thiéu von tai
lieu thu vién va cac hoat dong thong tin, tuyén truy én khac.

) Phong Tin hoc ¢6 nhiém vu nghién ctu va tricn khai timg dung cong nghé
thong tin vao hoat dong thu vién ; quan tri mang ; cjuan i, bao tri, bao duomg
may tinh va cac trang thiét bi hién dai khac.

¢) Phong Bao quan tai liéu c6 nhiém vu bao quan von tai liéu thu vién ; chuyén
dang tai liéu, tu stra, phuc ché tai liéu bi hu hong, rach nat trong qua trinh
sir dung hoac do cac nguyén nhan khac.

7) Phong Hanh chinh - Téng hop c6 nhiém vu cap Theé Ban doc, xay dung ké
hoach, tai chinh — ké toan, thong ké — bao cio, cung img vat tu cho hoat
dong su nghiép va cic hoat dong ndi bé cia thur vien.

&) Phong Xay dung phong trao (phong Mang lum thu vién) ¢é nhiém vy xay
dung kho luan chuyén, t6 chire luan chuyén von tai liéu gitra cac thu vién ;
huéng dén, tham gia xay dung mang luéi thu vien, phong doc sach co so ;
huémg dén va bdi duomg nghiép vu cho can bo thur vién trén dia ban.

Can cit vao diéu kién, khéi lugng cong viéc cu thé cua timg hang thir vién,
giam déc thu vién xay dung phuong an té chire trinh Giam doc S& Van hoa - Théng
tin quyét dinh s6 luong va nhiém vu cu thé cta cac phong chuyén mén, nghiép vu
dé thue hién cac nhiém vu dwoc quy dinh. i véi thu vien hang I ¢6 thé cé day du
8 phong, hang II c6 6 phong, hang [II c6 4 phong.

B Chtre nang nhiém vy ctia Thu vién Khoa hoc Téng hop TP. H6 Chi Minh

Thu vién Khoa hoc Téng hop TP. Hé Chi Minh c6 chire nang thu thap, bao
quan, td chirc khai thac va sir dung chung céc tai liéu duge xuat ban tai TP. H6
Chi Minh, cac tai litu trong nuéc va nude ngoai, phu hop vai dac diém, yéu
cau xdy dung va phat trién dia phuong vé chinh tri, kinh té, van hoa - xa héi,
an ninh, quéc phong trong théi ki cong nghiép hoa hién dai hoa dat nudrc.

Thur vién Khoa hoc Téng hop TP. Hé Chi Minh ¢é nhiém vu truyén ba tri
thire, cung cép théng tin phuc vu nhu cdu hoc tap lau dai, nghién cini, cong
tac va giai tri.

Thur viéen Khoa hoc Téng hop TP. Hé Chi Minh con co nhiém vu quan i,
huéng déan vé nghiép vu déi véi cac thu vién quan, huyén ciia thanh phd ; hé
tro va huong dan nghiép vu déi véi thur vién cic co quan xi nghiép, truomg
hoc trén dia ban TP. Hé Chi Minh va cac thu vién cac tinh phia Nam néu ¢c6
yéu ciu.
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B So do 16 chirc :
Hinh 8.6 So dé 16 chuc clia Thu visn khoa hoc Tong hop TP.HE CHi Mink

i P. GIAM POC
KHOI XU U K THUAT

BO SUNG
VA XUr U kI THUAT SACH

b A LSBT THONG TIN TU LIEU
PHONG BAO TAP CHI j S -

PHONG DOC SACH QUY HIEM [ e ¥ m
VA VI PHIM - LN LR
- NGHIEN CUU HUONG DAN
' TRIEN KHAI NGHIEP VY

SRR T I R Py

.

b

. PSS A 21 WY
- T e e e : CHU'C KHO TAI LIEU
HANH CHINH

QUAN TRI

il A

Ngudn :Thu vién Khoa hoc T8ng hop TP. Hd Chi Minh

BAI TAP
5.1 Ban hay néu cadc mé hinh co cdu 18 chue, cac uu va nhuoc diém cla ting
logi mé hinh.,

5.2 Vé so dd va trinh bay mé hinh co cdu t8 chuc cua thu vién noi ban dang
theo hoc.

5.3 Viét Nam cé cdac logi hinh thu vién ndo ? Thu vién truéng ban dang theo hoc
thudc loai thu vién nao ? Chic nang nhiém vu ra sao ?
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Chuwong VI

XAY DUNG TOA NHA THU VIEN MOI
VA TO CHUC QUAN LI TOA NHA THU VIEN

Xay dung mét toa nha thu vién méi phai bat ddu tir viéc xac dinh muc dich, nhu
cau sir dung.

Nhu ciu xay dung mét thur vién méi thuomg 14 két qua tir sur khong thoa man
voi nhimg tién ich hién hiru. Nhimg bét tién ctia toa nha ci din dén thiéu nguon luc
va tién ich dé phuc vy ban doc. Thu vién khong c6 khong gian dén dén thiéu ché
ngoi doc, thiéu chd lam viéc can thiét cho nhan vién, thiéu chd chira tai liéu va
khéng c6 kha nang cung cip cong nghé theo yéu ciu ctia ban doc.

Cho du xay dung mét thu vién méi hoan toan (thanh 14p) hay xay mot toa nha
thir vién mai dé thay thé cho toa nha ci thi vin phai nghién ciru cic yéu té anh
hudémg dén su phuc vu ctia thu vién. Cic yéu té nay bao gdm dan sd, déi tuong sir
dung thu vién, yéu té tam li. Ngoai ra, thu vién phai tinh dén cac van dé khac anh
huéng dén xay dung nhu suu tip, sirc chira, khong gian cho ngudi doc, cac van dé
vé co s& vit chit ctia toa nha, dia diém, cac tiéu chuidn xay dumg. Nghién ctru cac
van dé nay gitip nha quan li thue vién danh gia ddy da, giip cho viéc xiy dung thu
vién mai dat hiéu qua.

1. DANH GIA NHU CAU

Dé xiy duoc mot toa nha thu vién dap img t6t cho doi tuomg chinh 1a nguoi st
dung thu vién, nha quén li thu vién cin gap gt ngudi sé sir dung tod nha thu vién dé
trao déi va tim hiéu nhu cdu, thao luan nhimg diéu loi va nhimg bat loi.

Déi véi thu vién dai hoc 1a viéc :

— Gap go véi sinh vién va tim hiéu nhu cdu cuia ho.

— Gap gorva tim hiéu nhu cdu cia céc giang vién.

— Gap g va trao déi vé nhu cdu ctia can bd — nhan vién bao gém ca nhan vién
thu vién.

Déi véi thu vién céng cong, déi tuong st dung rit rong bao gém nha khoa hoc,
nha gido, sinh vién, cong nhan, ngudi dan,... Cn phai hiéu duoc nhu ciu cia ho
méi cé thé xiy dung ké hoach phuc vu ciia thu vién trong tuong lai. Viéc gap go
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trao déi truc tiép voi nguoi doc chi co thé thue hién bing cach nhom mot sé déi
tuong va lua chon dai dién. Dé ndm cac théng tin vé déi tuong dang va sé sir dung
thir vién céan tién hanh khao sat danh gia nhu cau.

DPanh gia nhu ciu lién quan dén hai loai hoat déng ctia marketing : nghién ctru
marketing va hoach dinh marketing. Nghién ctru marketing la thu thap théng tin dé
hiéu ro duoc nhu ciu clia ngudi stt dung nham thoa man nhu cau dé trong pham vi
nguédn lyc cia thr vién. Hoach dinh marketing 14 tién liéu nhimg sir kién trong
tuong lai, nhimg diéu kién can thiét va x4c dinh phuong huémg hanh dong dé dat
duge muc tiéu.

Thu vién con can phai nghién ciru nhimg yéu té tac dong dén cac dich vu cta
thur vién trong toa nha mdi sau nay, d6 1a su thay déi vé dia li (noi dan cu sinh séng,
sur di chuyén), nhan khdu (dan sé, thu nhap, 46 tudi, dan toc), 1a cac yéu té vé doi
séng tinh thdn. Nhimg thong tin nay chi cé thé dat duoc bing sur day cong nghién
ctru qua khao sat, théng ke,

Hoach dinh 1a xem xét ki ludmg cac nhu cau qua nghién ciru bén trén. Cac
danh gia trung thuc vé diém manh, diém yéu, co héi va thach thic cta thu vién sé
gitp xic dinh toa nha thu vién ci con dap img duoc hay khéng va toa nha méi sé
phai nhu thé nao méi thod man céc yéu ciu cha ngudi sir dung.

1. MUC BICH, YEU CAU SU DUNG TOA NHA

1. K€ hoach phyc vy ciia thir vién

Khi tap hop cac théng tin vé nhu ciu ctia ngudi st dung thu vién, nha quan li
phai chudn bi ké hoach phuc vu trong tuong lai. Trong ké hoach cin néu chi tiét
bao nhiéu nhu cdu sé dugc thuc hién trong toa nha méi. K€ hoach nay phai hop li
xudt phat tir phan tich cic nhu cdu va tuong thich voi kha nang nguén lyc ctia thu
vién. Vi du, néu déi tuong thu vién c6 nhiéu sinh vién thi cin phai cé cic phong nhu
phong hoc nhém danh cho sinh vién ; néu trong khu vire thu vién phuc vu cé nhiéu
tré em thi phai c6 phong doc danh cho thiéu nhi.

Tir ké hoach phuc vu cfia thur vién trong toa nha méi; cac nhu cdu sé duoc
phién ra thanh dién tich xiy dung, 46 dac, may méc trang thiét bi dap tmg cho viéc
phuc vu.

2. Muyc dich, yeu cdu sir dung d6i véi tod nha

Dura trén két qua danh gia nhu cau, thu vién phai tinh toan dén dién tich can
thiét dé hd trg cho cac chuong trinh phuc vu. Dién tich cla thu vién doi hoi phai
dap tmg duoc it nhét tir 20 nam dén 50 nam.

60



Dbé xé4c dinh nhu ciu str dung ctia toa nha, nha quan li thu vién can di qua 5
burére nhur sau :

a. Xdc dinh thoi han sw dung cua toa nha

Mot toa nha thu vién phai dat duoc tudi tho trén 50 nam. Tuy nhién, ngoai dé
bén vé xay dung con phai tinh dén nhimg thay ddi khac trong diéu kién khoa hoc
cong nghé phat trién nhanh. Vi du, tinh toan xay dung toa nha thu vién cia 20 — 30
nam trudce day kho ma du bao duoc tac dong cia may tinh déi véi cac dich vu ctia
thur vién.

b. Xde dinh chuwong trinh phuc vu va cde du bdo

Dua trén ké hoach phuc vu, thoi han sir dung cia toa nha, thu vién cin xac
dinh céac chuong trinh va vai tro cua toa nha méi. Su triu liéu cho mét toa nha thu
vién moi bao gém cac van dé sau :

— Du béo vé tang von tai lieu : Dy bao ting von tai lieu duoc xac dinh béi
ngudn kinh phi, loai hinh tai liéy, ti l& bé sung tai liéu va chinh sach thanh li
tai liéu cia thur vién. Can chu trong dén tai liéu in 4n va tai liéu dién tir : can
thiét ban in hay khéng va néu cin 14 bao nhiéu ban khi da cé tai liéu dién ti.

~ Durbao vé yéu cdu ché ngdi : Tir phén tich nhu cau sé woc luong dirge s6 luong
ngudi sir dung thur vién, lam co s& tinh toan vé ché ngéi tai thu vien. Cho du
dura trén danh gia nhu cdu thi diéu nay du bao cing rit kho. Nhiéu thu vién
sau mét thoi gian mé ctra phai d6i mat véi su qua tai. Van dé dat ra sé phai la
thu vién c6 ting thoi gian va s6 lwong tai liéu muon vé nha hay khong ?

— Du béo vé phat trién céng nghé : Thu vién cin chudn bi cho céc thay déi
trong tirong lai bing viéc thiét ké toa nha theo cach linh hoat nhur cac nuéc
tién ti€n, c6 thé thiét ké san c6 nhimg 16 héng hay khoang tréng dé néi day
dién hay céap.

— Dy bdo nhu céu ting nhén sy : Diéu ndy tuy thuoc vao sé luong té phuc vy,
phong ban trong tod nha thu vién méi. Piéu quan trong 14 phai sém thiét ké
cac té phuc vu va bé tri sdp xép nhan su vao cic vi tri. Néu khéi luong cong
viéc tang thi nhat thiét phai ting nhan sur.

~ Duy béo vé chuong trinh phuc vu méi : Thu vién phai tinh duoc cé nhimg
chuong trinh phuc vu méi nao cho toa nha mai hay khéng, néu cé thi nhimg
yéu cdu di theo cac chuong trinh nay la gi ? (dién tich, may méc, dé dac,
nhén su)

— Du bao vé viéc ngumg cac chuong trinh dang phuc vu : Thur vién phai tinh
dén nhimg chuong trinh hién hiru c6 tiép tuc trién khai trong toa nha méi
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hay khéng, néu c6 nhimg chuong trinh khéng tiép tuc duge thi phai duegc
trir ra trong viéc tinh toan dién tich, may méc thiét bi va ca nhan su.

¢. Tinh todn dién tich

Tiép theo la tinh toan dién tich twong (g theo ké hoach phuc vu. Dién tich
xay dung thu vién néi 1én tAm voc cta thu vién do. K€ hoach phuc vu ctia thu vién
sé goém tat ca chuong trinh phuc vu trong twong lai. Moi chuong trinh hay dich vu
déu can sir hd tro, trong dé phai tinh dén dién tich. Vi du : Néu thu vién thudmg té
chtie cac chuong trinh hoi thao cho s6 luong 100 nguai thi cac tién nghi kém theo la
phong hop c6 sttc chira di 100 ngudi, phong vé sinh, khu vire dé tii xach hay vt
dung ca nhan ctia ngudi dén tham du, cac thiét bi nghe nhin, ban ghé, am thanh,
anh sang, hé thong diéu hoa.

d. So sdnh voi tiéu chudn xdy dung

Sau khi tinh toan dién tich d4p img theo ké hoach phuc vy, cin thiét phai so
sanh véi cac tiéu chudn xiy dung. Vi dy, & Hoa Ki tuy theo chudn timg tiéu bang,
céc thu vién céng cong c6 chudn tir 0,6 m?/ngudi - 0,9m?/ngudi ; & Viét Nam, theo
TCVN3981 : 1985, dién tich danh cho phong nghién ctru khoa hoc tai thu vién
truomg dai hoc 1a 3m?/ngudi. Khi xay dung, cin thiét phai tinh dén sttc ning ma san
va tang phai chiu. Va thudmg dé dam bao sirc chira va trong luong clia san va ting
thi chi phi sé rat cao.

e. Tinh todn chi phi

Cudi ciing 1a tinh toan chi phi. Chi phi duoc tinh toan qua:

Xac dinh chi phi xay dung gém chi phi tur vin thiét ké, gidm sat, nhan cong
x4y dung, vat liéu ; x4c dinh duoc chi phi trén mot mét vudng.

Chi phi cho kién triic su.

Chi phi cho d6 dac, vat dung, thiét bi.

Chi phi phat sinh.

Khi tinh toan xong toan bé chi phi, phai so sanh véi kha nang hién c6 cta thu
vién. Néu chi phi thap hon hoic bing véi kinh phi hién c6 ctia thu vién thi moi viéc
déu 6n. Néu chi phi virot voi kha nang cta thu vién thi phai danh gia lai céng trinh
va suy nghi quyét dinh lai déi véi du 4an.

lll. CHUONG TRINH XAY DUNG

Sau khi thu thap théng tin, nha quan li thu vién phai viét chuong trinh xay
dung. Chuong trinh xay dung I miu chot dé xay dung mét thu vién i tudmg.
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Trong chuong trinh phai liét ké tat ca cong viéc ta phai lam va cac m 6i lién hé khi
xay dung toa nha. Can thiét phai nghi dén viéc doc gia sir dung thar vién moi nay
nhur thé nao, nhin vién sé 1 bao nhiéu va nhan vién can cac loa phirong tién nao
dé lam viéc.

Nha quan Ii thu vién can phai thuyét minh cho kién truc su tat ca moi van dé

nhur :

Nguoi sir dung doi khi khong thich ngoi ciing veéi nhau trong mét ban 6 cho
nén phai tinh dén viéc an dinh ché cho nhiéu dai romg khac nhau nhur ban
nghién ctru ca nhan, ban danh cho 2 ngudi v nhimg khoang trong c6 cay
xanh xung quanh, ban cho 4 hay 6 ngudi, phong cho hoc nhom, vv...

Thiét ké dién va 6 cim & phong hoc danh cho sinh vién sir dung laptop.
Ciéch bé tri dé gitip nguoi doc nhanh chong tiép cin vai tai lieu va dich vu,
déng thoi cam thay thodi mai, thuan loi. Vi du, thur vien dai hoc ciia Mi thuomg
bé tri may tinh & 16i vao, ké sach dat & phia sau. Phong hai thio phai cach xa
phong doc yén tinh. B tri noi tra ciru muc luc va thu tich phai di rong.

Ban doc thuong thich ngdi gin cira s6, nhung sach thi khong thich hop véi
ctra s6 va anh ning. Cac yéu td méi truomg thuong anh huomg dén tai liéu,
do d6, chiing ta phai bé tri hop li, chi y dén diéu kién nhiét 46, anh sang, d6
dm va cén trung dé bao quan tét tai litu. Nhimg sach it st dung néu luu trir
trong toa nha thi phai tinh dén ke di dong dé nén va phai d€ & ting thdp vi
ting cao khong chiu néi strc nang ctia n6. Thuong thu vién cac trudng dai
hoc & Mi dua sach it sir dung luu giir & mét noi xa, gia dat re.

Khéng gian 1am viéc cho giam déc, phé giam déc, cac phong ban hoac noi
lam viéc cho cic nhan vién (b8 sung, bién muc, lua chon, béo quan sach,
xudt ban dién ti,...).

Khong gian cho may in, may photocopy.

Phong may tinh phai c6 du hé théng dién, cap.

Vi tri va khéng gian danh cho trién lam, gidi thiéu tai lieu du rong va dé
nhan thdy.

Khéng gian dé té chirc cac budi hoi thao va noi chuyén chuyén dé.

Khéng gian tiép khach.

Qudy lru hanh phai bé tri & noi thuan tién cho viéc quan sat 16i ra vao, nguoi
doc va kho tai liéu.

Nha quan li thir vién phai thuyét minh day dua trong chuong trinh xay dung va
phai ban bac nhat tri véi kién tric su va ki su xay dung. Can thiét phai giai thich cho
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kién tric su la dich vu nao & canh dich vu ndo, li do tai sao. Tuyét dai khong dé kién
triic su va ki su thiét ké, xay dung theo y thich hay cam tinh cta ho. Kién tric su
dura vao chuong trinh xay dung nay dé phac thao cac vi tri khac nhau (vi tri kho ke,
phong doc, noi 1am viéc,...). Tir chuong trinh xay dung, kién tric sur sé thé hién
hinh dang ctia mot thur vién tuong lai.

IV. MOT SO TIEU CHUAN TRONG THIET KE THU VIEN

1. Phong doc va phong mugn

Phéng doc duge chi y nhit trong thu vién. Phong doc phai duoc bé tri & noi
tho4ang mat, cé anh sang tu nhién. Phong doc dugc bé tri ban ghé phi hop voi timg
loai hinh tai lieu. Ban doc phai dugc dat thing goc vai cira s6, cach nhau tir 0,5m
dén 0,7m. Phong doc co bé tri ban hoac quiy dé thu thu quan sat.

Phong doc khéng nén sau xudng long dit qua 6m, xa anh sang tu nhién. Chiéu
cao clia phong khoang tir 3m dén 4m. Tudémg nén xay bing vat liéu cach am dé giir
yén tinh cho ngudi doc.

Dién tich lam viéc cta tha thu tir 5m? — 8m®. Dién tich chd ngéi ctia médi ngudni
doc tir 2m? - 2,6m®. D€ bao dam an toan, phong doc phai c6 ctra chinh va ctra phu dé
thoat hiém.

Coéng thire tinh phong doc nhu sau :

NdxKdx3
Sd=——x2
T
Sd: Dién tich phong doc.
Nd: S6 ngudi doc dén trung binh trong ngay.
Kd : Thai gian trung binh ban doc doc tai thu vién.
3: Hesod.
Qd: Sé théi gian mé cira cia phéng doc.
2: 2m?cho mét ché ngéi.

Ddi véi phong muon, céng thic tinh ciing tuong ty. Tuy nhién, dién tich cho
mot chd dimg muon tai litu cho mét ngwdi nhd hon dién tich chd ngdi, trung binh
la tir 1,5 m® dén 1,8 m%

2. Kho tii lieu

Khi thiét ké xay dung kho tai lieu thur vién, ngudi ta cédn cir vao so luong tai lieu
hién c6 va du tinh sé phat trién trong tuong lai, déng thoi dya vao hinh thirc t8 chirc
kho 1a kho mé hay kho déng.
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Mot s tiéu chudn téi thiéu cta kho tai lieu nhur sau -

- Huémg xay dung kho tét nhat 1a huéng Déng Nam.

- Kho déng : trung binh 1m® chira 400 cuon sach.

- Kho mé : trung binh 1m? chira 200 - 250 cuén sach.

- Chiéu cao ctia phong : tir 3,0m - 3,6m.

- Chiéu réng cia mét gian : 13m — 15m.

- Dién tich toi da méi gian 1000 m®

- Tai trong ctia san : tir 800 — 1000kg/ m°.

- Tuémg cta kho nén xiy béng vat liéu cach nhi¢t. Dién tich tuémg cta kho
can c6 mot nira 1 ctra kinh, c6 it nhat 1a 2 ctra ra vao.

- Nhiét do : & tir 18 — 20°C dé duy tri tudi tho cta tai licu.

- Do dm t6t nhat & 50 - 60%.

- He thong théong gio tu nhién, luong gi6 12 1,8m’/s,

- Dung dén huynh quang, hé thong dién ngam co day boc, cé hé thong bao
chay.

- Ké gia nén dat vudng goc voi cira sd va cach tuomg 0,8m ; cac ké gia cach
nhau t6i thiéu 1a 0,8m, thong thuomg 1 tir 0,9m - 1,2m. Pau ké cach tran téi
thiéu 1a 0,65m. Chiéu cao ctia ké thuong nén & 1,8 - 2m.

3. Tiéu chuén dién tich 1am viéc ciia can bo thu vién

- Giam ddc thu vién trén 1 triéu don vi tai liéu : 18m*/nguoi.
- Giam déc thu vién dudi 1 triéu don vi tai liéu : 12m*/ngudi.
- Can b¢ lanh dao, quan li cdp phong : tir 8 - 12m°/ ngudn.

- Céan b6 thur vién : tir 6 — 10m®.

V. QUAN LI TOA NHA THU VIEN

1. Bido dam sir vin hanh ciia tod nha thu vién

Céc yéu to ctia mét thu vién hién dai nhu mé hinh méi vé dich vu tham khao,
dich vy truy cap Internet, tang nhu ciu vé tiép can théng tin, day va hoc dudi su hd
tro cia web, mé réng e-learning, dich vu tu muon tra, cac thiét bi kiém soat tu dong
phéanlén déu nho hé tro clia hé théng may tinh va cac thiét bi dién tir.

Céac yéu t6 trén din dén thu vién phai tinh dén chi tiéu trong toa nha sau xay
dumg nhur chi phi bao tri may tinh, thiét bi ; méi truomg lién tuc nhu dién cin ding
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cho may tinh va chiéu siang (dién luéi, may phat dién),... P6i voi nhiéu thu vién,
day cang 14 mot ganh nang vé chi phi dan dén phai giam kinh phi cho nhiéu hoat
dong khac. .

2. C4c viin @& vé co sd vat chit va trang thiét bi

Bao quan va bao tri toa nha can phai duoc chi trong. Cac tién ich ctia toa nha
g6p phan trong viéc dam bao mét dich vu c6 chit luong. Theo théi gian, toa nha va
trang thiét bj sé xudng cdp va sé phai stra chira cai tao nhu thay gach 16t, son méi,
chdng thadm. Cac hé théng nhu dién, chiéu sang, théng gio, diéu Hoa nhiét d6, bao
chay,... phai dugc thuimg xuyén kiém tra, lam sach hoic thay déi.

Nha quan li thu vién cé trach nhiém rit lén déi véi an toan cho con ngudi va tai
lidu. Van dé nay sé duoc xem xét chi tiét trong chuong XI1

Khi nhu cdu thay déi so véi du bao ban dau co thé din dén phai cai tao lai toa
nha cho phit hop. Vi du, nhu cau phai c6 phong hoc da phuong tién, khi d6 can thiét
phai cai tao lai phong véi hé thong dién, cap, san, tran,... da tiéu chudn.

BAI TAP

6.1 Dé chudn bj xay dung mét tod nha thu vién, nhd quan I thu vién cén lam gi ?
6.2 Chuong trinh xay dung Ia gi ? Tal sao phdi thiét Iép chuong frinh xay dung ?

6.3 Ban hay quan sat thu vién cda fruéng ban (hodc tiép cén mét thu vién nao
ds) va hay dua ra nhan xét vé cach bé tri cla thu vién dé. Ve lai so dé bé i
moét phong doc trong thu vién dé.



Chuwong VII
QUAN LI NGUON NHAN LUC

Déu tién la thu vién lap ké hoach va thiét lap cac muc tiéu. Theo sau d6, mot
cdu tric té chire duge dat dung vi tri, cho phép thu vién dat dugc cac muc tiéu da dé
ra. Sé vo nghia néu thiét lap cau truc té chire ma lai khong di nhan vién co trinh do
va kha nang vao cac vi tri co trong cdu tric d6. Chirc nang nhan su bao gém tit ca
cac nhiém vu lién quan dén thu hut va gitr chan nhan su cia té chire. Nhimg nhiém
vu nay bao gém tuyén dung, lua chon, ddo tao, danh gia, lwong thuémg va chinh
sach phat trién nhan vién.

Quan li con nguoi — tuyén dung, danh gia, giam sat, huémg din ho — 1a mat
trong nhimg nhiém vu chinh ma moi nha quan li & moi cap bac déu phai dam nhan.
Théng thuimg, diy la cong viec doi hoi khit khe nhit va ton nhiéu thoi gian nhat
déi véi nha quan li. Xay dung nhom hiéu qua dé giip td chire dat muc tiéu da dua
ra, déng thoi tao co hoi cho cac nhan vién dat duoc muc dich riéng cta ho la thach
thirc 16m nhat déi véi cac nha quan L.

I. KHAI NIEM

1. Nhan hyc thu vién

Cang nhu cac t8 chire khéc, thu vién sir dung nhom nhan sir da dang véi trinh
dé hoc vén va trach nhiém khac nhau. Vi thur vién gan véi cing nghé trong cac qua
trinh hoat dong nén nhén vién cta thu vién ciing tré nén da dang. Nha chuyén mén
thu vién thudmg chi 1a mét nhém nhé trong thu vién. Thong thudmg, ngudi 6 trinh
d6 chuyén mén thu vién tir ¢t nhén tré lén gitr cac chire vu lanh dao trong thu vién
tir giam ddc, phé giam déc dén cac don vi bd phan trong thur vién.

Nhan su hd tro gdm cac nhén vién cé nhimg ki nang khac nhau thuéc céc
chuyén nganh khac va nhan vién van thu. Cac nhén vién khong thuéc nhém chuyén
nganh thu vién thuéng chiém sé luong doéng hon. Cac hoat déng bao gém nhiéu
nhiém vu nhu nhap liéu, 1am nhan, kiém tra dir liéu thu tich, stra chira tai liéu, bé
sung, luu hanh,... Trong xu thé hién nay, véi chire nang phuc vu tai liéu cho ban
doc thudce nhiéu nganh, nhiéu linh vuc khac nhau, thu vién cang rat can luc luong
nhan vién hé tro nay. Thur vién can nhan vién trinh do cao ding, dai hoc véi cac
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chuyén mén khac nhau, trong dé trinh dé ngoai ngr va céng nghé thong tin dac
biét quan trong.

Thém vao do, thu vién thuomg sir dung sinh vién lam ban théi gian dé hé tro
céc cong viéc nhu xép gia, lam nhin, hé trg céng viéc tai quiy luu hanh.

2. Quan li ngudn nhan lyc

Quén li nguén nhan luc 14 tit ca cac hoat dong cta té chirc dé xay dung, phat
trién, sir dung, danh gia, bao toan va gin gitr luc luong lao dong phu hop véi yéu cau
cta t6 chirc ca vé mat sé luong va chét luong.

Tat ca cac ngudn luc déu quan trong, nhumg nguédn luc nhan lyc 14 biéu hién so
von dau tién, 1a tai sin dat gia va quy bau nhét, va théng thuéng 12 mét loi thé co
tinh quyét dinh cho su thanh céng va phat trién ctia té chirc.

Céc thu vién lon & céc nudc nhu Hoa Ki thuomg 6 phong nhan su. Giam doc
nhan sir chiu trach nhiém vé chitc nang nhan su cta thu vién. Giam déc nhan su
phai la ngudi c6 bing MLIS (Master’s degree in library or information science —
béng thac si thu vién hoac khoa hoc théng tin) va phai c6 kinh nghiém vé quan li
nhan su. Tuy vay, tit ca cac cap bac quan li trong thu vién déu thuc hién chirc nang
nhan su & cap bac clia minh. Cac thu vién nho thuomg khéng c6 bé phan hay phong
nhén sir ; giam déc thu vién chiu trach nhiém thuce hién toan bd chitc nang nay.

Il. TUYEN DUNG

Tuyén dung thanh céng la cot 16i ctia xay dung mét d6i ngli manh va hiéu qua
ctia moi td chirc bao gdm ca thur vién. Vi vay, diéu hét sirc quan trong d6i véi nha
quan li 1a truc tiép thuc hién céng tac tuyén dung va dat ra phuong phéap tha tuc dé
¢6 thé xac dinh nhimg ngudi thich hgp nhit cho céng viéc trong sé img cir vién.

1. Céc bude tuyén dung

Tuyén dung gém cic bude : Buéc 1 : Md ta cong viéc ; Budc 2 : Ki nang va kién
thirc ; Budc 3 : Thong bdo ; Buéc 4 : Lap héi déng danh gia ; Buéc 5 : Pon xin viéc ;
Buée 6 : Xét duyét don xin viéc ; Buéc 7 : Bang védn luc ; Bude 8 : Phong vén ;
Bude 9 : Panh gia ; Budc 10 : B6 nhiém.

a. Mo td cong viéc

Trudc khi tuyén dung cho bét cit vi tri ndo, cin phai hiéu ro tinh chét cong viéc
ma phai thuc hién. Ngudi tuyén dung soan bang mé ta cong viéc ngin gon (khong
nén dai hon mét trang gidy) va phai x4c dinh ro nhiém vu. Ban mé ta cong viéc gitip
ngudi xin viée hiéu duogc 1a ho dang xin mét cong viéc gi, néu duoc nhan vao thi ho

68



sé lam nhimg viéc gi. Ban mé ta cong viéc cing giup cho nha quan li hinh dung ra
duoc cong viéc va cach lam cong viéc do nhu thé nao, cung cip co hoi cho nhitng
mong muén thay déi va cai tién. Phan mé ta cong viéc duoc xem xét chi tiét hon tai
muc III ctia chuong nay.

b. Ki nang va kién thic

V&i ban mo ta cong viéc ro rang, ngudi ta co thé xem xét dén ki nang, kién
thirc can thiét dé nguoi xin viéc c6 thé lam tét cong viéc duoc giao. Tiéu chuin can
duoc viét ra va dua vao do dé danh gia ngudi xin viéc. Tiéu chudn nén lién quan dén
cac ki nang vi mé hoac kha nang phu hop véi nhiéu vi tri trong té chitc nhu 1am viéc
nhom, ding gid, chinh xéc. Vi du, vi tri bién muc ddi héi ki nang lién quan cu thé la
kién thirc vé mo ta thu tich theo chudn quéc té — ISBD hoac Anglo — American
Cataloguing Rules (AACR2).

¢. Thang bdo

Khi da mé ta céng viéc va dua ra cac yéu cau vé ki nang, viéc tiép theo la tuyén
dung nguoi phit hop cho vi tri cin tuyén. Cé thé dang théng bao tuyén dung hoac
dat yéu ciu véi co quan tuyén dung lao déng. Tuyén dung ciing c6 thé tir thuyén
chuyén néi bo, tuyén dung bén trong hay hé théng déng (qua giéi thiéu ctia thanh
vién trong té chirc).

d. Lap hoi dong ddnh gid

Panh gia tmg vién hay ngudi xin viéc cho vj tri c4n tuyén chic hin c6 mét chut

chil quan ctia ngudi ddnh gia. Tuy nhién, diéu quan trong 1d ngudi danh gid phai
han ché téi da sy chi quan dé c6 thé chon mét ngudi phit hop nhét cho céng viéc
va d6i xtr cong bing véi cac tmg vién.

Thong mm ngudi ta thanh lap hoi déng tuyén dung gém 3 nguei :

- Maét chi tich héi déng, thudmg 13 quan li truc tiép vi tri duge tuyén.

— Thanh vién thirhai ctia héi déng 14 nguéi c6 kién thirc vé cong viéc sé-tuyén
chon, dira ra cac cau hoi ki thuat va danh gia chi tiét bang tra 161 cau hoi
phéng vin.

— Thanh vién thir ba cé thé 12 ngudi ngoai linh vuc chuyén mén dé nhung cé
lién quan dén vi tri d6. Vi du nhu ngudi sir dung thar vién.

¢. Dom xin viéc

Ngudi xin viéc duoc trao mot ban mé ta cong viéc va cac tiéu chudn chon lua.

Ho cén chinh thire viét don xin viéc, néu ro ho dap img nhu thé nao vé ki niang va
kién thitc ma co quan tuyén dung doi hoi. P6i véi cac thu vien Viét Nam, trong hd
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so Xin viéc, ngoai don xin viéc con phdi cé ban sao cac vin bang, bang diém, gidy
chimg nhan sirc khoé, ban sao hd khau, chimg minh, so yéu li lich véi cac théng tin
vé gia dinh, qua trinh hoc tap coéng tac va nhimg théng tin lién quan khac.

[ Xét duyét don xin viéc

Hoéi déng xét duyét théng qua don xin viéc dé danh gia ai la nhimg tmg vién co
vé phi hop dé chon viao vong phéng vin. Du chi c6 mét nguoi xin viéc thi cudc
phong van van cin thuc hién (ngoai trir hoi déng da biét ro ngudi xin viéc). Thong
thudmg, giéi han s6 luong ngudi xin viéc duge phong vin cho mét vi tri 1a 5 - 6
nguoi, cho hai vi tri 12 8 =10 nguoi. Cac trirdmg hop bi loai thudomg 1a do thiéu kinh
nghiém, don, xin viéc khong ré rang,...Co quan tuyén dung khéng nén dé cac déi
tuong khong duoc chon ché doi. (Nén thong bao tir ddu cho ngudi xin viéc ré la :
Trong khoang théi gian 3 hay 4 tuin ké tir lic hét thoi han nhan don, néu nguoi xin
viéc khong dugc moi dén phong vin cé nghia 1a khong duoc chon, néu c6 thiac mac
sé lién hé véi Phong nhan su, s6 dién thoai xooo,...).

g. Bing vdn luc

Pay la bang chimg truc ti€p xac nhan ring cudc phong van bang van ban tham
dur vao viéc tuyén chon tmg vién tot nhat cho cong viéc. Hoi déng tuyén dung thong
qua qua trinh nay cé thé c¢6 mét chit dn tuong vé ca tinh ctia tmg ctr vién (trdm tinh,
nghi dén tuong lai, thoai mai,...) va kién thirc trong linh virc cu thé nao d6 nhu la
nhimg hiéu biét vé phap li, ki thuat va dao dirc phuc vu.

h. Phéng vdn

Muc dich ctia phong vin 1 bé sung thong tin. Nguoi phong van st dung co hoi
nay dé nhan ré hon vé kién thirc chuyén mén va ki thuat, kinh nghiém va phdm chat ca
nhéan ctia ngudi xin viéc. Vé phia ngudi xin viéc, qua cuc phong vin sé biét hon vé
chinh cong viéc dé, ddng thdi ro hon vé vi tri hoic t8 chitc ma ho dang xin gia nhap va
it nhat 13 duorc tiép xtic véi nhan sirma ho sé lam viéc cling néu dugc tuyén dung.

Ciéc cudc phong van duoc sép x€p cach nhau mét gié. Khéng khi thodi mai yén
tinh rit cin thiét. Sau khi img vién vao phong va tir giéi thiéu, cudc phong vin
thudng bit ddu véi cac cau héi chung lién quan dén kinh nghiém ctia ho nhdm gitp
pha bo khéng khi dé dat ban d4u va giip tmg vién duoc thodi mai. Céc cau héi tiép
theo cé tinh cach gia thuyét, trong d6 céc tinh hudng dugc néu ra va img vién sé
dura ra cac cach xir li cho méi tinh huéng cu thé. Cau tra 16i ctia tmg vién cho nhimg
tinh huéng c6 thé xay ra trong cuéc séng khién ngudi tuyén dung danh gia duoc
kha nang ctia timg vién mot cach toan dién.

Néu cén thiét, img vién cé thé duoc yéu cdu thuc hién mot céng viéc thuc té
lién quan dén vi tri do.
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i. Ddnh gid
Hoi dong tuyén dung danh gia va xép hang (mg vién bang bién ban chimg
nhan va sau d6 théng bao chinh thirc két qua phong van cho img vién.

Viéc danh gia uu, nhuoc diém cta img vién thuomg dua vao cac tiéu chuan vé
ki nang ki thuat, va cac tiéu chuan vé hinh khac nhu su nang dong, kha nang lam
viéc nhom, chu trong ban doc, ...

k. Bd nhiém

Quyét dinh tuyén dung chua phai la két thic qué trinh tuyén dung. nha quan li
phai coi trong cong tac tiép nhan, gidi thiéu cong viéc va theo doi hoi nhap cta nguoi
tring tuyén. Nhan vién moi, dac biét 1a nhimg ngudi tré, méi ra truomg, thuong ba
ngd, nén viéc phan céng nguoi giup do, huong dan sé giup nhan vién méi nhanh
chéng thich nghi va cé thé virot qua théi gian thir viée voi nhimg két qua tot.

2. Tuyén dung ngudi dang ldm va ngudi & ngodi thu vién

Ngudi nép don xin viéc thuémg bao géom ca ngudi hién dang lam va ngudi &
ngoai thur vién. Ngudi dang lam trong thur vién 1a nhimg nguoi dang cong tac & mot
vi tri nao d6 trong thu vién, khong phai 1a vi tri dang dugc thu vién tuyén dung. Ho
c6 nguyén vong duoc chuyén déi céng viéc hodc mong muén duoc thang tién. Co
nhimg thuén lgi va khé khan khi tuyén dung ‘mg vién tir nguén lyc ca trong lan
ngoai thu vién.

Thuén loi d4u tién déi voi tuyén dung bén ngoai la c6 nhiéu kha nang la chon
trong sd cac img vién tai nang. Thuan loi thir hai 12 nhan vién méi sé mang lai luéng
khéng khi va su thé hién méi vao trong té chirc. Tuy nhién, khé khin chinh cta
tuyén dung ngudn nhéan luc bén ngoai 1a mat théi gian va tén kém. Hon nira, nhan
vién moi thuémg mét kha nhiéu thei gian dé quen viéc va héi nhép vai té chire.

Loi thé 1ém nhét ctia tuyén dung nguoi dang 1am trong thu vién 1a day 1a su c6
v tinh than phidn ddu rdt lén cho nhan vién. Nhan vién thu vién ciing phai duoc
huémg chinh s4ch thang tién khi ho thé hién ning luc va da phén didu dat nhiéu
thanh qua trong cong viéc. Loi thé khéc cta tuyén dung trong thu vién 1a nha tuyén
dung c6 thé danh gia (mg vién mdt cach chinh x4c va phi hop. Nguoi xin viéc dang
lam trong thu vién duoc lanh dao biét rd, trong khi d6 ngudi xin viéc bén ngoai chi
duoc bo phan tuyén dung biét qua hd so va vai 14n tiép xtic. Do vay, dé ri ro cling
thap hon trong viéc chon lua va bé nhiém vao vi tri dang thiéu. Tuy nhién, déi voi
mét vi tri hap din, c6 nhiéu nguéi trong thur vién cting nép don, nhung chi cdn chon
duy nhat mét ngudi, ngudi khong duoc chon c6 thé sé thit vong, chan nan, tiéu tan
dong luc. Trong truomg hop nay, diéu cuc ki quan trong 1a phai xay dung duoc tiéu
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chi lya chon céng bang va khach quan. Nhimg tmg vién khéong dugc chon cing
cam thdy su lua chon ctia héi déng tuyén dung 14 ding, khéng c6 thién vi.

IIl. MO TA CONG VIEC VA PHAN TICH CHUC NANG CONG VIEC

1. M6 ta cong viéc

Khi mét cong viéc duoc 1én ké hoach, can thiét phai 1ap bang mé ta céng viéc,
xac dinh ro trach nhiém lién quan dén cong viéc, méi quan hé ctia céng viéc nay doi
voi nhimg céng viéc khéc, hoac don vi khéc trong té chic, yéu ciu cin cé véi ngudi
dam nhan céng viéc nhu hoc vén, ki nang, kinh nghiém... Hién nay, nhiéu thu vién
thdy cén thiét phai mé ta céng viéc cho tit ca nhan vién. Tuy theo timg thu vién, néi
dung mé ta cong viéc cu thé c6 thé khac nhau, nhung néi chung ban mé ta cong
viéc gdm nhimg yéu té sau :

1) Nhan dang céng viéc : gém tén cong viéc, vi tri va bo phan cong viéc truc
thuéc.
2) Tém tét cong viéc : cung cip thong tin vé trach nhiém chinh va li do tai sao
cong viéc nay ton tai trong té chirc.
3) Pham vi va thu tuc ctia cong viéc : mé ta ro rang nhiém vu ctia duong s
Phén liét ké hoat déng va thi tuc ctia cong viéc 1a phdn quan trong nhat cua
ban mo6 ta cong viéc. Ban liét ké xac dinh rd voi nguoi lao dong vé nhiém vu phai
thuc hién va trach nhiém ciia ho trong céng viéc. Muc nay con biéu thj cho cdp trén
cta duwong su nghia vu hudn luyén, gidm sat hoac danh gia hiéu qua céng viéc.
Khéng c6 muc nay trong ban mé ta céong viéc, ngudi lao dong 14n nguoi quan li déu
khéng biét dugc cong viéc doi hoi ngudi lao dong phai thuc hién nhimg hoat déng
nao, trach nhiém ra sao.

4) Vi tri va mdi lién hé ciia cong viéc trong co quan : néu rd chic vy clia nguoi
ma duong su phai bao céo, sd luong nhén sy hay bd phan chiu su gidm sat
clia cong viéc nay, méi quan hé bén trong va bén ngoai té chirc.

5) Yéu cdu ctia cong viéc : duoc thiét lap tuy theo méi té chirc. Yéu ciu cong
viéc xac dinh ro nhimg phdm chét, nang luc, trinh d6 chuyén mén t6i thiéu
dé nguoi lao déng hoan thanh céng viéc. Yéu ciu thudng bao gém trinh d6
hoc vén, ki nang, tri thirc, kha nang gitp cho nguti ddm nhéan hoan thanh
duoc cong viéc clia minh.

Hinh 7.1 sau day 1a mét vi du vé ban moé ta céng viéc ctia Thir vién truong Dai

hoc Duke. Pai hoc Duke 1a dai hoc nghién ciru tur tai Durham, North Carolina, Hoa
Ki. Nam 2007, Tap chi U.S. News & World Report xép Pai hoc Duke dimg thit 8 trén
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toan nudce Mi. Thur vién Pai hoc Duke 14 mét trung tam doi song tri tué cta truomg,
noi két con ngudi va cac y tuomg. Thur vién William R. Perkins va 7 chi nhanh cta
thur vién ciing voi Kho luu trir, Thu vién thudce khoa, phuc vu cho cac truimg dai hoe
Quan tri kinh doanh, Luat, Than hoc, Y, thuoc Pai hoc Duke. Thu vién la mot trong
10 thur vién dai hoc dimg dau trong hé thong thu vién dai hoc tu thuc cua Hoa ki.
Thur vién c6 bé suu tap vai trén 5 triéu ban sach. Ngoai ra con ¢6 17,7 triéu ban thao
viét tay, 12 triéu van ban nha nudc, trén 10.000 film va video cung cac tai liéu khac'.

Hinh 7.7 Bang mo Id cong viec

Tha thu phu trach cdng tac phat trién suu tap sach quy hiém,
ban thdo va suu tap dac biét

Tréach nhiém

e Xac dinh, chon lya, thu thap va bé sung bing cich mua va nhan tang
nhiéu loai hinh tai liéu bao gém sach, bao, ban dé, ban thao, tai lieu phu
du, anh, tai liéu dién tr ; lam viéc c6 tham khao ki y kién clia cac khoa,
déng nghiép, nguoi tang va ngudi cung cap.

e Phat trién, duy tri va thuc hién chinh sach suu tap trong linh vire chiu
trach nhiém. Qua y kién ctia cic khoa, déng nghiép, x4c dinh quyén wuu
tién cho hoat déng stru tap va phdi hop phat trién s tap dac biét véi cac
suru tip khac ctia Thu vién Pai hoc Duke.

® Quan li va md rong nguén tai chinh.

e Cung cip dich vu hd tro tham khao chuyén mén cho sinh vién, cac khoa,
nha nghién ctru gdm ca tai chd va tir xa ; luan phién tham gia céng tac
tham khao vao ngay nghi cuéi tudn.Lam viéc v6i nhén vién phuc vy tim
kiém ctia Thu vién sach quy hi€m, ban thdo va suu tap dac biét ; voi He
théng huémg din cta Thu vién Perkins va cac chuong trinh tim kiém tai
liéu bén ngoai, cung cip cic huéng din cia thu vién va cac dich vu tim
kiém tai litu ngoai thu vién lién quan dén nguén tai liéu vé sach quy
hiém, ban théo va suu tap dac biét

' hitp ://library.duke.edu/about
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e Cung cap dich vu hé tro tham khao chuyén mén cho sinh vién, cac khoa,
nha nghién ctru gém ca tai chd va tir xa ; luan phién tham gia cong tac
tham khao vao ngay nghi cuéi tudn. Lam viéc véi nhan vién phuc vu tim
kiém ctia Thur vién sach quy hiém, ban thao va suu tap dac biét ; voi He
thdng huéng dan ciia Thu vién Perkins va cac chuong trinh tim kiém tai
liéu bén ngoai, cung cdp cic huéng dan cta thu vién va cac dich vu tim
kiém tai litu ngoai thu vién lien quan dén nguédn tai lieu vé sach quy
hiém, ban thao va suru tap dac biét

e Lip ké hoach va chuén bi cho trién lim, xuét ban, huémg dan truce tuyén,
chuong trinh mang tinh chat céng coéng va nhiéu hoat déng hodc san
phadm khac dé quang cdo cho bé s tap ctia thur vién.

e Phuc vu danh riéng cho ciac nhom déc gia cia hé théng thu vién Perkins
lién quan dén thu thap ; cac uy ban khac ciia thu vién Pekins va Thur vién
sach quy hiém, ban thio va suu tap dac biét ; cac don vi khac.

e Hoan thanh cac nhiém vu cé lién quan khac khi cin thiét.

Chuyén mén nghiép vu :

e Yéucéu:

Co bang thac si Thu vién thudc cac chuong trinh do Hiép Héi Thu vién
Mi (ALA) coéng nhan hoic mét bing nang cao lién quan dén chuyén
nganh ndy. Cé it nhdt mét nam kinh nghiém trong céng tac thu vién va
thu thap tai litu quy hiém va ban thao ; doc hiéu tét it nhat mot ngon ngir
Chau Au hién dai ; giao tiép tuyét voi, ki nang truyén dat néi va viét tét ;
cO oc sang tao, linh hoat, chii déng va say meé linh virc thu thap tii liéu
truyén théng va khéng truyén théng ; c6 kha nang lam viéc déc 1ap cing
nhur lam viéc nhém ; img dung duoc MS Office dé lam viéc ; tan tam doi
vai viée cung cdp dich vu cho khach hang bén ngoai.

e Uutién:

C6 bing cao cip vé chuyén nganh phi hop véi linh vire suwru tap tai lieu
quy hiém, ban thao va tai liéu dac biét.

Ung cirvién li tuong sau 1 - 3 nam kinh nghiém vé chuyén mén, sé x€p vao
hang phu ta cho quan li thu vién. Nang cao kinh nghiém trong linh vire bé-
sung tai liéu quy hiém va ban thio cho thur vién dai hoc ; doc hiéu tét 2 hoac
hon nira ngén ngit clia Chau Au, dic biét 1a Tiéng Pirc, Phap hodc Y ; ¢6 kién
thirc Iwu tri, sach lich sir va tiéu sir ; ¢6 kinh nghiém vé kinh doanh sach cé
va ban thao ; c6 kinh nghiém vé t6 chirc trién lam, xudt ban, huéng dan va
céc trang web ; 1am quen véi hé théng thu vién hoi nhap ExLibris.
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Mo ta cong viéc rat quan trong trong quan li va déi véi nhu cau vé nguén nhan
luc. Ban mé ta céng viéc duoc sir dung dé tuyén dung nhan vién méi. Khong chi
ngudi tuyén dung biét chinh xéc déi hoi ctia cong viec dé luva chon nguoi phu hop,
ma tmg cit vién ciing biét chinh xac ho dang xin viéc gi, néu duoc tuyén dung thi
bdn phén va trach nhiém ra sao.

2. Phéan tich chitc ning céng viéc

Pé tao déng luc phan dau cho nhan vién, nha quan 1i phai thiét lap méi tuong
quan gitra su dong gop va thu nhip cla timg ngudi. Diéu nay coé nghia la phai co
mot hé théng tiéu chudn dé danh gia thanh qua céng viéc hay thanh tich céng tac
ctia nhan vién. Dé cong bang, tién dé quan trong dé danh gia 1a phan tich chuc
nang cong viéc.

Thuye véay, nha quan li s¢ khé ma danh gid nhan vién cia minh moét cach
nghiém tic néu khéong dinh luong duoc cong viéc, cac ki ning theo yéu cdu cta
cong viéc. Sé kho khan hon khi phai thue hién chinh sach luong thuong dua theo
mirc d6 dong gop hay hiéu qua cong viéc.

Vé nguyén téc, cong viéc phai én dinh lau dai. Khi céng viéc duoc thiét lap va
nhimg yéu cdu cin thiét d& hoan thanh céng viéc duoc xac dinh rd, cong viéc sé
khéng thay déi béi nguéi ddm nhan hay béi nhimg tinh hudng khac. Nhung trén
thuc té, cong viéc lai ludn & thé dong va thuong thay déi theo théi gian. May moc
thi€t bi méi sé ra doi. Cac bo phan trong thu vién c6 thé dugc té chire lai. Thay déi
cong nghé cé thé 1am thay déi yéu cdu vé ki nang lién quan dén céng viéc. Ta thdy
ror trong nhiéu thu vién, céng viéc clia ngudi bién muc duoc thay ddi tir cong viéc
gi6i thiéu thu muc. Vi vay, diéu quan trong 1a mé ta cong viéc va chi tiét cong viéc
phai duoc cap nhat dé ddm bao vin luén mé ta ding cac hoat dong va tinh chit cia
cong viéc do.

a. Khdi niém

Chirc nang cong viéc 1a cac trach nhiém lién quan mat thiét véi nhau ctia mot
vi tri trong té chitc va thuémg do mot c4 nhan ddm nhiém.

b. Muc dich cua viéc phdn tich chiec nang cing viéc

— Pinh ré chic nang coéng viéc va théng bao cho nhan vién vé ndi dung céng
viéc ma ho phai ddm nhén.

— Tir bang phéan tich céng viéc, nha quan li sir dung dé tuyén dung nhén sy
(bang ban mé ta ngin gon hon).

- Lam co sé dé danh gia, thuc hién leong thudng va thang tién déi véi nhan vién.
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Mac du nguai lao dong doi khi cam thay bang phan tich cong viéc la mot thach
thirc doi voi ho, nhimg ho hiéu rang nhimg d liéu cung cap tir bang phin tich cho
phép t6 chitc quan li ho mét cach hiéu qua. Bang phan tich cong viéc gitip cho nha
quan li thuc hién viéc hudn luyén, danh gia thanh tich, dinh ché dé luong béng cho
nhan vién, tao co héi dé nhan vién thang tién nghé nghiép.

c. Phieong phdp thiec hién phan tich cong viée

Phan tich cong viéc gin lién voi nhimg viéc nhan vién thuc s lam trong thuc
té. Bang phan tich céng viéc (hay con goi la bang phan tich chirc nang cong viéc)
thé hién day du néi dung céng viéc, ki nang cia timg nguoi. Tat ca ho so nay phai
duoc luu tai phong nhan su (hay phong té chiic).

Cac phuo'qg phép duoc sir dung dé xac dinh chirc nang cong viéc la truc tiép
quan sat, phong vén, bang vin luc,... Cach thuéng duoc 4ap dung la giao cho ngudi
¢6 trach nhiém trong hé cap quan li trd I¢i bang vin luc cing v6i nhén vién ctia ho.

Bai vi hoan thién bang phan tich céng viéc khéng chi tén nhiéu thoi gian ma
doi hoi su tinh thong, hiéu biét rong. Hon nira, day ciing khong phdi la cong viéc
thuomg xuyén cia thu vién, nén thudmg cac thu vién lén giao cho mot ¢6 van quan li
hoéc co thé giao cho phong nhan sy hay phong té chirc co trach nhiém thiét ké
méu phin tich cong viéc. Ddi véi cac thu vién dai hoc, mo ta cong viéc do giam ddc
hoac pho giam déc thuc hién theo biéu mau ctia phong té chirc ctia trudmg.

Hinh 7.2 sau day 1a mét vi du vé mau bang phan tich céng viéc.

Hinh 7.2 Bang phdn lieh cong vigc

THU VIEN.....

BANG PHAN TICH CONG VIEC

PTG 5 S R R R AN M P A A RN s AR RN BT
TOBENG INDING, o wwsara s i v o o SRR A8 A AR ERN e SR g
Ngudilgp bangphantich : ......ooooviiiiiiiiiiinn Ngay ...... j e j ——
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Ngudi duong nhiém @ ........... sk R Ngach duong nhiém.........
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A. MO TA NOI DUNG CONG VIEC

1. Tai sao cin c6 chirc vu nay ?

2. Vi tri ctia chire vu
- Trong té chire va bé phan truc thudc.
— Quan hé vai bén ngoai.

3. M6 ta céc hoat dong dic trung clia céng viéc
Mo ta nhimg nhiém vu chinh.

4. Trach nhiém diéu hanh

— Cé nhan vién thuimg truc dudi quyén diéu hanh cia ngudi duong nhiém
khong ? Nhan vién lam viéc gi ?

— Ngudéi duong nhiém c6 thé can thiép vao loai cong viéc nao cuia nhan vién
cap dudi ?

5. Thiét bi/ M4y méc
Néu ro loai thiét bi may méc cin cho céng viéc.

B. MO TA CAC KI NANG THEO YEU CAU CONG VIEC

1. Trinh d¢ hiéu biét theo yéu c4u cong viec
— Trinh dé ngoai ngir.
— Trinh dé ki thuat.
- Trinh d6 khoa hoc.
—Trinh dé tin hoc.
— Céc hiéu biét khac.
2. Nanéhn: theo yéu cu ciia cng viéc
- Vé doc, bién tap.
— Vé giao té nhan su.
. —Vé td chirc cong viéc.
-Vé quan li.
3. C4c phdm chit khéc
Lich str, t€ nhi, sang tao, binh tinh, kha nang chiu dung,...
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C. KHO KHAN RIENG CUA CONG VIEC

1. Céc khé khan lién quan dén sire khoé, tinh thin.
2. Cac kho khan lién quan dén ki thuat.

3. Cac kho khan lién quan dén té chire, quan i

4. Piéu kién lim viec. '

D. NHAN XET

Y kién ctia duong survé bang phan tich cong viec (néu c6)

Lanh dao ki tén Trudng phong ki tén

Puong su ki tén

Noudn . Eraly, Alain. &udn #1 ngubn nhdn Arc, Tai liéu gidng day ding cho
Chuong trinh Dao tao Thac si Quan fri Viét - Bi. TP, HCM : Dai hoc Md& Ban
cong TP. HCM, 2002. (Tdi liéu luu hanh ndi bd)

IV. DANH GIA NHAN VIEN

Néu so sanh gitra tat ca cac ki nang quan li thi c6 Ié ki nang danh gia nhan vién
la khé nhat. Tuy nhién, day lai 1a céng viéc rit quan trong trong céng tac quan li
nhan su. Panh gia ding nhan vién la co s& dé ting lwong, thudng, cing 1a co so dé
dé bat nhan vién, xay dung ké hoach ddo tao béi dudémg phu hop.

Ngudi dimg dau té chire di cé xudt sic dén dau nhung néu khéng c6 nhimg
dong su gioi sé kho ma thyc hién duoc cac chién luoc, chién thuat dé dat dugc muc
tiéu ctia td chirc. Panh gia diing nhéan vién sé gitp lanh dao dat cdp dudi vao dang vi
tri, giao viéc diung véi kha nang. Nguoc lai, khi cdp dudi duoc cdp trén danh gia
ding nang luc, ho sé 1am viéc ¢6 hiéu qua nhat.
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bé danh gia dung nhan vién phai bat dau tir bang phan tich céng viéc va phai
co nhimg tiéu chi danh gia gin voi cong viéc ctia nhan vién.

1. Tiéu chi danh gia

Cho du ap dung bat cir phuong phap danh gia nao, nha quan li thur vién cing nén
¢6 cac tiéu chi danh gia nhan vién. Cac tiéu chi nay can ré rang va quan trong nhat la
phai do luomg dirge, tranh dua ra cac tiéu chi chung chung, dan toi sur hiéu lam ctia cap
dudi. Tiéu chi danh gia phai gan lién voi nhiém vu duoc giao thue hién va muc tiéu ma
thir vién hay trung tim thong tin mong muén dat téi. Cac tiéu chi phai duwoc dua ra tir
dau ki danh gia dé nhan vién hiéu cac yéu cau va sy mong doi ciia nguoi quan li dai
v6i minh. Nha quan li khéng nén thay déi cac yéu ciu ctia minh déi voi nhan vién khi
bat dau tién hanh danh gia vi khi d6 nhan vién sé khéng c6 co héi dé diéu chinh ban
than. Nha quan li déi lic cting can diéu chinh tiéu chi danh gia va phai théng bao tir
som cho nhan vién biét. Noi dung ctia cac thay ddi nay c6 thé nham téi muc dich khac
phuc cac diém yéu ctia t6 chirc. Ching han nhu nhimg cai tién trong coéng viéc, so
luong tai liéu bién muc phan loai, hoac s6 thuir khen, nhimg 16i phan nan tir ban doc dé
danh gia déi véi nhan vién true phong doc...

Rat thuémg xdy ra su khac biét giira danh gia ctia cdp trén vé cip dudi so véi
két qua tu nhin xét cia cap dudi vé ban than. Khoang cach nay néu khong duoc
x04 bo sé 1 rdo can lén trong viéc danh gia nhan vién, d6i khi gay ra su bat man
dan t&i viee nhan vién réi bo td chire vi cho ring lanh dao da khéng hiéu minh.

Pé khic phuc tré ngai nay, nha quan li phai danh thoi gian theo dbi hoat déng
ctia nhan vién dudi quyén. Mot khi da nidm vimg céc viéc nhan vién di 1am tdt va ca
htmg viéc chura tét, nha quan li sé c¢6 nhitng danh gia diing vé nhan vién. Tuy
nhién, déi véi cac sai s6t clia nhan vién, nha quan li nén nhic nhé ngay khi phat
hién dé nhan vién nhan thdy vi tranh cac sai sét trong tu tiép dién. Khéng nén lam
nhan vién ngac nhién khi ho bat ngé nhan duoc hang loat nhan xét vé cac sai sot
dung vao lic cdp trén danh gia. Nha quan li phai cho nhan vién hiéu rang dé rén
luyén duoc ban than 14 cd mot qua trinh 1au dai, doi héi su nd luc bén vimg.

* Céc tiéu chi danh gia co ban gém :

— Ki luat lao d6ng : bao gém gi¢ gidc lam viéc, tuan thi su phan céng diéu
dong, hoan thanh céng viéc ding han. Déi véi thu vién, tiéu chi ding gid rat
quan trong, dic biét 1a déi véi bo phan phuc vu ban doc, ding va da gio la
thé hién sir tén trong ngudi doc, 14 yéu t6 trude tien dé lam hai long ngudi
str dung.

— Lam viéc nhém : cong tac va 1am viéc duor véi cic ca nhén khac trong té chire.
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Céc ki nang trong cong viéc : Thé hién kha nang vé chuyén mén, hiéu biét
phap luét va cac chuyén nganh khac, ngoai ngir, sir dung may mac, ki nang
giao tiép trong va ngoai t6 chic,...

Ning luc vé té chirc va quan li.
Thai d6 va tinh thin trach nhiém.
Hiéu qua cong viéc thé hién qua két qua céng viéc duoc thue hién chinh xac.

— Céac phdm chét khac : cin mén, té€ nhi, sang tao, binh tinh la nhimg phim

chat can thiét cho ngudi lam cong tac thur vién.

2. Danh gi4 nhan vién tap sy

Qua trinh tip su ctia nhén vién méi thuomg kéo dai tir 1 dén 6 thang. Nhan vién
tap su sé duoc huong dan thuc hién cong viéc. Lanh dao truc tiép co thé vira huémg
dén vira kiém tra céng viéc clia nhan vién tap su. Cing c6 thé lanh dao sé phan
céng mét nhan vién chinh thirc c6 kinh nghiém va thao viéc huéng dan nhan vién
tap sir trong thoi gian ddu. Lanh dao tric tiép nhéan béo céo tir nhéan vién duoc giao
nhiém vu huéng dan va chi lam céng tac kiém tra. Thudmg la lanh dao truc tiép se
danh gi4 va l1ap ban nhan xét. Ban nhan xét gém cac néi dung :

- Ki luat lao déng (dung gio, hoan thanh theo lich, ...).

— Su phéi hop 1am viéc véi cac thanh vién trong nhom (lam viéc véi nhimg
thanh vién khac nhu thé nao, sir cong tac, hanh vi thich hop vai lanh dao va
cac thanh vién khac).

— Maéi quan hé ngoai nhém (lam viéc véi ban lanh dao ; sir 4n cén, nha nhin
lich su véi ban doc,...).

- Hiéu qua coéng viéc (chinh x4c, cong sudt,...).

Thai do va phuong phép (sur nhiét tinh, sang kién, tap trung,...).

Ki nang thong dat (néi va viét).

Kha ning sir dung may vi tinh va cac thiét bi.

Céc kha nang khac (hoc viéc nhanh, hiéu viéc, biét ngoai ngir...).

Ban nhén xét gitip danh gia toan dién kha nang clia nguoi lao dong va lam co
st dé lanh dao xem xét, quyét dinh chuyén ngudi lao dong sang nhan vién chinh
thirc hay ngung hop déng.

3. Bang d4nh gi4 thanh tich

Bang danh gi4 thanh tich str dung dé danh gia nhan vién dang céng tac tai té
chirc. Muc dich la :

— Xac dinh va danh gia thanh tich ca nhan déi voi muc tiéu da thoa thuan

trude day.



- Giup tang cudmg su thong dat gitra lanh dao va nhan vien.

- Giup tiang cuong dao tao hop li va phat trién chuong trinh cho ca nhan gom
ca nhan vién va lanh dao.

- Giup lanh dao giai thich va xic tién cac muc tiéu thirmg mai va hop tac.

- Tang hiéu qua cong viéc cia ca nhan va nhom.

Hinh 7.3 va hinh 7.4 sau day la vi du vé bang danh gia thanh tich céng tac (hay

con goi la danh gia thanh qua céng viéc) cua nhén vién

Hink 7.3 Bang ddnh gid thanh tich cong fac

BANG DANH GIA THANH TICH CONG TAC

Dénh gid tinh dén : ......

Piém cho méi yéu 18 : Xudt séc

: 5d, Gidi : 44, trung binh : 3d, tam : 2d, kém 1d.

Bdc tinh - Phédm chét

Ngudéi danh gia

Ngudi duyét lai

5413

2

1185 )| 4 3

2

bac tinh

Tham vong
Catinh
Hoc vén
Suc khoé
Trung thanh
Sa thich
Nhan cach

Hiéu bigt

Hogt dong hign nay
Hoat déng khéac
Thi tuc va chinh sach

81



Thuc hién| Nhan trach nhiém
cong viéc Ap dung

Chuyén can

Cdn thén, chinh xac
Hop tac, phéi hop
Dién t&

Theo hudng dén
Quan If céng viéc
Sang kién

Théng minh

Phan dodn

Muac dé cong viéc
Tinh thén tiét kiém

Nguon :DaleYoder and Paul D.Staudohar, Personne/ Monagementand Industrial
Relations, 7™ Edition (New Dehi : Prentice Hall, 1986), P. 212,

Hinh 7.4 - Béng ddinh gié ihonh fich cong téc

BANG DANH GIA THANH QUA CONG VIEC

Hotén: (Ho tén trudng don vi/bd
phan/phéng)
Chircvy :
Phai Nooai | T8
Noi dung cal | Tot | REttst | oo | muc
tién heng tidu

1. K&t qua danh gia

1.1 | Khéi lugng céng viéc

1.2 | Chét luong céng viéc

1.3 | Thich nghi hodn canh maéi
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1.4 | 16 chuc cong viéc

1.5 | Quan tadm dén chi phi
1.6 | Tu quyét trong cong viéc
1.7 | Bang gid, chuyén cén
1.8 Hién dién

1.9 | Tam nghi viéc

) 1222 I (.

2. Tham gia déng gép clia duang sy

2.1 | Sang kién

2.2 | TrGch nhiém

2.3 | Quyét tam hodn thanh, cé ki nang
2.4 | Cac déng gop khac...

3. Giao té nhan sy

3.1 Giao ti€p ndi bd

3.2 | Giao tiép bén ngodi
3.3 | Tinh thédn déng doi
34 Khac...

Nhdn xét :
Céac muc kién nghi cai tién nim trude ctia duong su c6 dat khéng, tai sao ?
Trong nam téi, duong sy mong muén cai ti€n muc nao ?

V. CHE B0 LUONG BONG, DAl NGO VA CHINH SACH PHAT TRIEN
NHAN VIEN

1. Ché& d¢ luong béng va d4i ngd

Luong béng vA dai ngd 14 tién cong tra dinh ki va quyén lgi, phidn thuémg ma
mdi ca nhan c6 dugc bing viéc déi sirc lao dong ctia minh. Luong bdng va dii ngo
bao gém hai phan : tai chinh va phi tai chinh.
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Hinh 7.8 Cac yéu 18 cda mor chuong Hinh Liong bong va ddi ngd fodn dkén

MOI TRUONG BEN NGOAI
MOI TRUONG BEN TRONG

LUONG BONG VA BAI NGO

TAI CHINH PHI TAI CHINH
Tryc tiép Gian tiép Ban than Mbi truéng
cdng viéc Iam viéc
 Luong théng| |- Baohiém ||~ Thichthivéi ||~ Chinh séch hop i
- Thudng - Phitc Ioi nhi¢m vy duge | | - Kiém tra khéo léo
Tién lim - Ving mat o - Déng nghiep hop
ngoai gitr duoc tra - Phén dﬁu‘ tinh
lwong : - Trach nhiém - Biéu tuong dia vi
+ Nghi he — Co héi dugce cap phit hop
+Nghi 1 trén nhan biét | | - Didu kién 1am
+ Nghi 6m — Cam giédc hoan viéc thodi mai
thanh cong viéc | [ - Gior gidc
- Co héi thang — Chia xé cong viéc
tién ~ Lra chon phuic loi
— Lam viéc & nha
bing computer

Nguon R, Wayne Mondy and Robert M.Noe, r. 433.
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da.

Cdc yéu td dnh hudng dén luong bong, dai ngo

Céc yéu té anh hudng dén luomg béng va dii ngé bao gém méi trieomg bén
trong, méi truémg bén ngoai, yéu té trr than ctia mdi nhén vién va yéu té cong viéc.
Giong nhu nhiéu té6 chirc khac, nhan vién thu vién ciing chiu su tic déng béi cac
yéu to nay.

B Moi truomg bén ngoai

+

Chinh sanh ctia nha nudc bao gém ngan sach tra luong, phap luat va cac
quy dinh vé ché do chinh sach nhur bao hiém xa hoi, bao hiém y té, nghi 6m,
nghi mat,. ..

+ Luong béng thi trudmg : miee luong thinh hanh ciia cac té chirc hudmg ngén

sach va khong hudmg ngan sach nha nuorc.

+ Xa héi : Lirong bong anh hudng dén gia ca cta san phdm va dich vu. Xa hoi

khéng bao gi¢r muén gia ca sinh hoat gia ting. Nhung mét khi gia ca tang
thi strc ép ctia xa héi budc nha nuée va té chire phai tinh dén viéc tang lwong
dé phu hop véi mue chi phi sinh hoat.

+ Chi phi sinh hoat : Luong bdng phai phit hop véi chi phi sinh hoat. O Viet

Nam, nha nuéc quy dinh mire luong t8i thiéu dé ngudi lao dong da séng khi
lam viéc cho cac td chirc. Trong mét giai doan nhét dinh nao dé, khi gia ca
tang, thi gia tri déng tién giam, gia tri lvong bdng thuc linh (du khéng thay
déi) nhung thyc té da khong bang trudce d6. Do dé, cac cong ti, td chirc bét
budc phai tang luong theo moét ti 1& nhat dinh di dé cho nhén vién duy tri
mirc séng nhu trudéc.

® Maéi trromg bén trong

+

Chinh séach ctia t§ chirc : Luong béng va dai ngd vira 14 chi phi tén kém vira
12 mot loai tai san. Chi phi tén kém phan 4nh qua chi phi lao déng. Tuy
nhién lurong béng va dai ngé ciing 14 mot loai tai san duoc sir dung dé thuc
ddy nhan vién né Iyc. N6 c6 anh hudng rdt lén dén thai d6 1am viéc cua
nhén vién, thic ddy ho lam viéc c6 hiéu qua hon.

Co cu té chirc : Co cdu té chirc anh huéng dén co cdu tién luong. O t6 chire
c6 nhiéu cp bac quan li, thuémg do quan li cdp cao quyét dinh co cdu luong
béng, din dén bAt loi cho nhén vién do quan li cdp cao thudmg it di sau sat
nhan vién. N6i nhu vay khéng cé nghia 1a & t6 chirc ¢é nhiéu cdp bic quan
li, ché dé Iwong ctia nhan vién luén luén khéng hop li. Cac té chirc cé it cdp
béc quan li va ngay ca céc td chirc c6 nhiéu cdp bac quan li, néu dé cho cip .
bac quan li tryc tiép tham gia quyét dinh cac vdn dé vé luong bdng, nhan
vién sé duoc hudng ché doé lwong hop i hon.
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+ Kha nang chi tra : C6 hai khoan chinh anh hudng dén kha nang chi tra, quyét
dinh co cau lwong béng va dai ngd cia té chire 1a : ngan sach nha nude rét truc
ti€p hay gian ti€p cho té chirc va cac nguon kinh phi ngoai ngin sach nha
nuéc. Pai véi thu vien hoat déng déc lap, kinh phi ngodi ngan sach cé thé 13
nguén thu tir bai giir xe, can tin, cdp thé,... Ddi vai thur vién truc thude nha
trudmg, kinh phi ngoai ngan sach nha nuée I cac khoan thu ctia nha truémg tir
hoc phi va cac dich vu khac, nha triomg phan bé cho thu vién. ..

+ Coéng doan : Cong doan cé tiéng néi quan trong trong td chirc, dac biét la
trong cac ké hoach vé tra luong, phén chia phuc lgi.

B Ban than nhan vién

+ Su hoan thanh céng tac.

+ Tham nién.

+ Kinh nghiém.

+ Tiém nang.

+ Céc yéu t6 khac.

B Ban than céng viéc

+ Phan tich va mé ta céng viéc.

+ Péanh gia cong viéc.

Nhur da néi & trén, danh gia cong viéc nhim lam cin ai cho luong thudng. Dé
danh gi4 mét cach khach quan va chinh xéc, cac td chirc phai thure hién phan tich va
mé ta cdng viéc. Dua vao bang phan tich va mé ta cong viéc, nha quén li x4y dung céc
tiéu chi danh gia thanh qua thyc t€ ma ngudi lao déng dat duge. Moi t6 chirc déu phai
dua ra cac diéu kién vé luong bdng da dé 16i cudn va gilr chan ngudi lao déng ma té
chire cén.

Mot diéu kién' can ban khién nguéi lao déng canh tranh lanh manh la tinh cong
bing. Nhan vién nao ciing mudén nhin mét mirc lrong béng c6 thé so sanh dugc voi
mirc ma ngudi khac lam mét viéc nhu minh hay déng gép céng sirc nhu minh. Loi
diém dédu tién ctia hé thdng danh gi4 céng viéc 14 tao ra cic diéu kién cho sy cong
bing ban d4u trong viéc phin b hrong. Ngodi ra con cé nhimg loi diém khac nira
nhu : dé hdp din ngudn nhan luc, han ché tranh chédp va kiém tra duoc mét cach
hiéu qua céc chi phi ; theo doi tit ci cac quyét dinh dé ra lién quan dén luong bdng
c6 phu hop véi chinh sich do linh dao dua ra hay khéng ; tranh dugc ganh nang
thuong xuyén phai xem xét lai lwong va tang luong.

b. Ché dg lwong bong va dai ngé

Thu nhép ctia ngudi lao déng tir viec 1am bao gdm céac khoan tién luong, phu
cip luong, tién thuong va phuc loi.
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¥ Tién luong
* Tién luong co ban :

Tién luong co ban 14 tién luong dugce xac dinh trén co s& tinh du cac nhu ciu
co béan vé sinh hoc, xa héi hoc, vé d¢ phitc tap va mire dé tiéu hao lao dong trong
nhimg diéu kién lao dong trung binh ctia timg nganh nghé, cong viec.l

O Viet Nam, cac thu vién va trung tim théng tin nhan nguén tr ngan sach nha
nudc hodc tir cac nguén thu theo quy dinh ctia phap luat, thuce hién tra luong co ban
theo quy dinh ctia nha nuéc. Luong co ban ctia ngudi lao déng duoc xac dinh qua
hé thdng thang, bang luong ctia nha nuéc. Can b, cong chire, vién chirc duoc bd
nhiém vdo ngach céng chirc nao hoéc chirc danh chuyén mén nao thi xép luong
theo ngach hoac chirc danh dé. Chinh phu quyét dinh va cong bé mirc lwong téi
thiéu chung. Chinh phti cting quy dinh cic nguyén tic xiy dung thang luong, bang
luong (trén co sé tham khao y kién ctia Téng Lién doan lao dong VN).

* Ngoai luong co ban, nhén vién con duoc tra tién lam thém gi¢ theo don gia
tién lrong hodc tién lwong cda cong viéc dang lam nhu sau :

+ Vo ngay thuong it nhét bing 150% .

+ Vio ngay nghi hang tuén, it nhat bing 200%.

+ Vao ngay 1, ngay nghi cé hudmg lwong, it nhit bing 300%.

Hinh 7.6 : Ngach va bac trong cua ngant i vién

STT | Meech | toai | Bac | Bac [ Bac [ Bac | Bac | Bac | Bac | Boc | sac | Bac | Bac | Bac
1 2 3 4 5 ] 7 a8 9 10 " 12
1 Thu | A3 | 675|611 647|683 719756
:g: Nh6m
A32
cao
cdp
2 Thu | A2 [ 400|434 468]502]536(570]604]638
VN | e
vién | o
2
chinh
3 Thu | Al 234|267 [300]333]366]399]432]a65]a98
vien .
vién

' Bang BUc San ( Chua bién), /i My Lubr Lao dong Vgt Mam Chinh tr Quéc gia, H.. 1996, fr. 122,

87




4 Thu B 1,86 | 206 | 226 | 246 | 266 | 286 | 3.06 | 3.26 | 3.456 | 3.66 | 3,86 | 406
vién
vién
trung
cép

Noguén Theo Nghi dinh s6 204/2004/ND - CP ngdy clia Chinh phll ngay 14 - 2-2004
vé ché dé fién luong déi véi can b, cong chie, vién chic va luc luong v frang.

G/ chd ;Muc luong t6i thiéu ap dung tr 1 - 1 - 2008 I 540.000d.

+ Néu 1am thém gi¢ vao ban dém tinh tir 22h dén 6h hodc tir 21h dén 5h duoc
tra it nhat biang 30% tién luong céng viéc dang lam ban ngay.

® Phuy cdp lwong

Phu cdp luong 14 tién tra cong lao déng ngoai tién luong co ban. N6 bd sung
cho luong co ban, bi dip thém cho ngudi lao dong khi ho phai lam viéc trong
nhimg diéu kién khong én dinh hodc khong thuin lgi ma chura tinh dén khi xac
dinh lrong co ban.

Ddi v&i can bo va nhéan vién thu vién, thuémg cé cac khoan phu cip nhu phu
cdp doc hai do tiép xiic voi kho tai lieu hodc & cac thu vién truc thudc nha truong
con cé phu cdp trach nhiém, phu cdp di lai, phu cip dat do, ...

= Tién thudng

Tién thudng 1 mot loai kich thich vat chét cé tac dung rédt tich cyc déi véi
ngudi lao dong trong viéc phdn ddu thyuc hién cong viéc tét hon. Thudng cé rat
nhiéu loai. Thuéong nhan vién thur vién dugc thudng khi dat mirc cao hom trung binh
vé chit lugng céng viéc ; thudng sang kién cai tién cong viéc, thuong theo téng két,
so két, thudng vé sur phuc vu tan tuy 1am hai long ban doc,...

Cach tinh tién thuéng rét da dang. Cac loai thudmg va mitc thuéng tuy vao timg
thu vién hoic t6 chitc ma thu vién triec thudc.

® Phuc loi

Céc loai phiic lgi ma nhan vién thu vién dugc hudmg ciing rit da dang, phu
thudc vao nhiéu yéu t6 nhu quy dinh cta chinh phi, kha nang tai chinh cla thu
vién hay té chirc ma thu vién truc thude. Phiic loi biéu hién sur quan tim cta td chirc
va cong doan dén ngudi lao déng. Phic lgi bao gém : Bio hiém y té va bao hiém xa
héi, nghi phép, nghi 18, an trura do t8 chirc chi tra, tro cdp kho khan cho nhén vién,
qua tang cho nhan vién nhan sinh nhét ; ché d6 tang ma hiéu hi cho ban than nhén
vién va gia dinh nhan vién ; quy hoc béng cho con nhan vién,...
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Ngoai cac khoan trén thi ngudi lao déng con nhan duoc su dai ngo phi vat chat.
Vé&i mire luong nhan vién thu vién hién nay khong dong déu. Thu nhap ctia nhiéu
nhén vién thu vién chua hoan toan tuong ximg vai coéng stre ho bo ra. Du vay, dugc
lam cong viéc ding chuyén mon va yéu thich, déi voi ho 1a niém hanh phuc that su.
Thém vao d6 la méi truomg lam viéc va sir cong nhan cia nguoi doc la su dai ngo
l6m lao, khién ho déc tim dé phuc vu va khong mong mudn roi bo té chire.

2. Chinh sach dao tao va phat trién nhan vién

Pao tao thuémg 1a hoc céac ki nang hoic kién thic dé sir dung trong céng viéc
hién tai, con phat trién nhan vién lién quan dén hoc héi linh vuc réng hon, vurot ra
ngoai pham vi cong viéc hién tai va huémg dén twong lai. Nhung théng thuing,
ngudi ta dung thuat ngwr dao tao va phdt trién nhdn vién theo cach déng nghia.

Tat ca nhan vién — thoi han, chinh thirc — déu c6 quyén ki vong rang cong viéc
ctia ho sé cung cdp mét s6 co hoi dé phat trién ca nhan. Véi su thay déi nhanh
chéng trén hdu hét cac linh vire, do tao va ddo tao lai 14 mét phan thiét yéu trong
ké hoach cnia thu vién.

Pao tao nhan vién thu vién cé thé c6 nhiéu kiéu, bao gom :

— Té chirc nhimg khoa hoc vé linh virc cu thé nao d6 nhu bién muc, phan loai, ...
Hudn luyén trong céng viéc boi ngudi lanh dao hay déng nghiép.

Hoc nang cao trinh d6 ngoai gi nhu ngoai ngt, tin hoc ; hoc nang cao trinh
do chuyén mén nhir hoce cao hoc, tién si vé thur vién — théng tin hoc

Tham gia cac budi héi thao, héi nghi vé chuyén mén thu vién.

Luan phién cong viéc va trao ddi kinh nghiém véi cac thu vién trong nudce va
nudc ngoai.

Cho phép nhén vién tham gia vao mét céng viéc méi hay mot du 4n dac biét
nao do.

Loi ich cia viéc ddo tao 14 gitp nang cao ki nang, kién thirc, tao sy ning dong
va nang cao hiéu qua va chét lwong coéng viéc. Pao tao va phat trién lién quan chat
cheé vé6i nhau. Piéu quan trong la nha quan li can chédp nhan, xay dung ké hoach va
du trit kinh phi cho viéc dao tao.

3. Chinh s4ch dé bat

Pé bat 12 néi dén moi hinh thic thuyén chuyén bao ham mét su thang tién
nghé nghiép. Co 3 loai chinh sach : dé bat dét xudt, dé bat theo tham nién, dé bat
hiru co.

1

|

|
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a. Dé bat dot xudt

Mai khi chire vu bi tréng, ngudi ta tim cach bé nhiém thay thé, bé qua viéc xem
X6t qua trinh trong quan li di bao nhur xem xét dién bién nhan su (vé luong, vé chét
va qua kiém tra céng viéc), dur trii d6i ngti ké can dé dap img trung han va dai han.
Piéu nay c6 thé din dén nhimg sai 14m, b&i c6 nhiéu nhan sir rat gidi vé chuyén mén,
ki thuat nhung lai thi€u ning luc quan li. D& lam mét lanh dao thi ki nang quan li
do6ng vai tro quan trong hang dau. Dé bat thi dé ma giang cép lai rat khé.

b. Dé bat theo thdm nién

Dé bat theo tham nién ciing thuéng thiy trong nhiéu td chic. Nhimg ngudi
lam viéc lau nam thudmg vimg tay nghé, cé nhiéu kinh nghiém. Tuy nhién, chinh
sach dé bat dua trén tiéu chudn nay ciing cé nhitng hau qua tuong ti nhur dé bat dot

xudt, boi 16 mét tieu chudn tham nién hoan toan chura la diéu kién da.

. ¢. Dé bat hitu co

Dura trén co s& dir bdo va hé thong danh gia thanh qua cong viéc. Céc tiéu
chuén dé bat phai la :

- Nhimg yéu ciu ciia chirc vu ma nhén su dap (mg duoc nhir nang luc, trinh

do, ...

— Kinh nghiém trai qua va tiém nang ca nhan.

- Cong trang ca nhan.

- Quyén loi va nguyén vong.

- Tinh trung thyc, c4c dirc tinh khac va su gdn b6 véi té chire.

— Tham nién.



BAI TAP

7.1 Néu cdac budc tuyén dung.

7.2 Theo ban, cén lam gi dé gilp nhan vién méi héi nhap ? Hay thiét Iap bang
liet ké cac muc cdn giéi thigéu cho nhan vién méi ?

7.3 Ban hay Iap bang phan tich cong viéc cua :
- Giam déc thu vién.
- Trudng bo phan ki thudt.
- Truéng bé phéan phuc vu.
-~ Nhan vién bién muc phan logi. .
- Nhan vién phong doc.
- Nhan vién cong nghé thong tin cda thu vién.

7.4 Néu cdéc chinh sach phat trién nhan su ? Tai sao nha quadn If cdn phdi xay
dung cac chinh sach nay ?
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Chuwong VIII

LANH PAO
VA XAY DUNG NHOM HIEU QUA

I. LANH DAO

1. Khéi niém

a. Lanh dao va chwc ndang lanh dao

Lanh dao 14 diéu khién va ra lénh. Lanh dao 14 chirc nang quan li, duoc thue
hién théng qua con ngudi — ca nhan hodc nhém. Chirc ndng nay lién quan véi chire
nang nhén sy vi ca hai chirc nang déu lién quan dén nhén vién cuia té chirc. Tuy
nhién hai chirc nang nay cé khac nhau. Chirc nang nhan str lién quan dén cung cip
va duy tri cac c4 nhén lam viéc trong td chirc. Chirc niang lanh dao lién quan dén
diéu khién, déng vién va khuyén khich ngudén nhéan lgc dé. Chirc nang lanh dao
dugc xay dung trén chirc nang nhan sur ; né lam cho nhan vién ctia té chire phit hop
va huémg dén dat muc tiéu cia té chirc.

Lanh dao la céng viéc khong don gian, vi doi hoi nha quan li phai hiéu yéu té
con ngudi trong t6 chirc. Viéc nay lién quan mét thiét véi khoa hoc hanh vi nhu tam
li hoc va xa héi hoc, gitip nha quan li hiu biét rd vé cAc ca nhan va hanh vi cia ho
tai noi 1am viéc. D€ lanh dao thanh céng, nha quan li phai biét ro loai phan thuing
nao 14 hiéu qua nhét trong viéc déng vién c4 nhan va kiéu quan li ndo 1a phi hop
nhét trong timg tinh hudng cu thé. Nha quan li con phai hiéu duoc tim quan trong
ctia truyén dat théng tin trong té chirc. Vi cdc ca nhéan rit khac nhau, lanh dao 1a
cong tac doi hoi tdn nhiéu thoi gian trong céng tac clia nha quan li. Thyce vay, néu
nha quén li khéng cdn than va khéo léo, vdn dé giira cdc c4 nhan trong lanh dao sé
chiém mat nhiéu strc lyc va théi gian.

b. Diong lwc, hoa nhdp, hai long va ki vong

B Dong lyc

Pong luc phén 4nh li do clia hanh vi hanh xir hay hoat déng ctia con nguéi. Vi
tit ca cac hanh xit déu c6 muc dich ctia chiing va vi vay cac hanh xir déu da duoc
Ira chon.

DPéng luc thé hién sy ddn than clia mét ngudi vao céng viéc, va néu béi canh
cho phép, né sé kéo theo mét sur gia ting vé thanh qua. Piéu quan trong 1a khong
tim thdy & nguoi d6 mot nhu cdu hay mét nét tinh cach cu thé nao ca. Nguei ta chi
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co dong luc qua mot cong viéc, mét hoan canh xa hoi cu thé. Co nghia la nguoi ta
dem sur dan than va vén tri thirc vao mat hoat déng cu thé nao dé. Péng luc la mot
cai gi do bang bac chir khong ré rang cu thé.

® Hoa nhap

Hoa nhap chi sur gan b, todn tdm toan tri vao céng viéc, vao nhom cong tac,
cting c6 dai khi la sur gan bo véi ca té chirc trong téng thé. Hoa nhap la qua trinh
tam li — xa hoi duoc xay dung thong qua doi séng cong dong.

® Hai long

Sur hai long véi nghé nghiép duoc biéu hién bing niém hanh phuc trong céng
viéc clia mot cd nhan hay mot tap thé. Né biéu hién qua su hanh dién va mong
mudn gitr mai cong viéc doé.

| Ki vong

Ki vong 14 diéu ma con ngudi tin c6 thé lam, diéu ma con ngudi chér doi (tir ban
than) nhu 14 mét két qua co thé dat duoc do nhimg né luc cia minh. N6 cing la
nhimg tién doan dugc hinh thanh trén co sé nhimg kha nang riéng khi ddn than vao
mdt hoat dong nao do, 1a nhimg co hoi ma ngudi ta lao vao dé thuc hién thanh
cong. No tra 161 cho cau hoi : “Liéu t6i c6 di can dam, ban linh, strc luc, nang luc,
théng minh,... dé thuc hién diéu téi phai lam nhim dat két qua tét khong ?”.

O day nang luc thuc té clia mot ngudi 1a két qua hoc hoi, dao tao, kinh nghiém
nghé nghiép. Ban linh thuémg cé dugc tir nhimg nang luc riéng, giup ho doc lap
quyét dinh va hanh dong.

Nhur vy, ki vong I niém tin hodn toan c6 kha nang dé thuc hién diéu gi do. Ki
vong 13 yéu t8 chi yéu ctia déng lec. Néu nhiém vu dudi hodc trén mirc ki vong qua
thi c4 nhan sé c6 chiéu huéng mit dong luc.

2. Dong lyc

Nha quan li quan tim dén dong luc bdi vi né dnh hudng dén thanh tich nguoi
lao déng va hiéu qua ciia té chirc. Nha quan li déng vién nhéan vién bing cach cung
cip méi truomg dé nhan vién hang hai déng gép cho té chire. Cing nhur trong céc t6
chirc khéc, trong thu vién ciing cé mét sé nhan vién 1am viéc rat tich cuc, con sé
khac thi it tich cure ; mét s6 nhan vién danh tron thdi gian trong ngdy cho cong viéc
va néu cong viéc doi hoi, ho & lai thu vien mudn hon dé hoan tit céng viéc, con sd
khac thi hay di tré hoac d6i khi tim c& nghi ldm ca ngdy. Nhang nhén vién thudc
nhém thir nhédt duge khuyén khich thic ddy hay néi cach khac 1a ho cé dong e
thiic ddy ; con nhém thit hai thi khong. Vay diéu gi gay ra dong luc thic ddy déi véi
nhém nhan vién ndy, con nhém khéc thi khéng. Pay 14 cau héi gay béi rdi cho cac
nha quan li trong thoi gian dai.
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Pong luc 1a sur vui long tur nguyén déc hét sirc luc dé dat duoc muc tiéu hoac
phén thudng nao d6. Pong lyc la mot qua trinh lya chon béi ¢4 nhan giira cac hoat
dong tr nguyén khac nhau. Péng luc trong cong viéc duoc xac dinh nhu téng cac
qua trinh dnh hudng su danh thire, diéu khién va cling cé hanh vi lién quan dén
cong viéc.

Thue té€ ciing chi ra ring hau hét moi nguoi khong lam viéc hét kha ning cta
minh va nhiéu céng viéc cing khéng déi héi ho lam nhu vdy. Trong céc nghién ciru
sém nhét vé dong Iyc, William James ctia Truémg Dai hoc Harvard phat hién ring
ngudi lao dong lam theo gi¢r 1am khoang 20% dén 30% kha nang la da dé gi cong
viec, khong mit viec. Ong ciing nhan thiy ngudi lao dong c6 déng luc cao da thé
hién 80% — 90% kha ning ctia ho. Khoang cach biét gitra 20% dén 30% va 80% dén 90%
12 khoang c6 thé duoc tic dong boi dong lyc thic ddy. Khéng c6 gi phai ngac nhién
khi déng luc ctia nguoi lao déng 1a méi quan tdm chinh cia nha quan li, bdi vi su
thanh céng ctia bit cir t6 chitc nao ciing déu phy thudc vao sir hoan thanh tét cong
viéce ctia ngudi lao déng. Pong luc 1d qua trinh c6 thé duoc xem la su phéi hop, nd
lic ctia nhan vién dé dat diroc muc tiéu cia td chire. Su thanh cong nay din dén nhu
ciu ctia nguoi lao déng duoc thoa man.

R4t nhiéu li thuyét va mé hinh giai thich vé déng Iuc thic ddy nhan vién lam
viéc. Nhitng li thuyét va mé hinh nay chia lam 2 nhém chinh. Nhém thir nhét giai
thich nhitng nhu cdu ctia ngudi lao déng. Nhu ciu ciia ngudi lao déng 1a cong cu
ma nha quan li stt dung dé déng vién ho. Nhém thir hai chu trong dén cach ma nha
quan li c6 thé sir dung sir hiéu biét ciia ho vé nhu cdu ciia nhan vién va mong muén
thiic ddy hanh vi. Cac thuyét thuéc nhom thir nhét c6 thé ké dén 1a thuyét cdp bac
nhu cdu ctia Maslow, thuyét hai nhan té déng vién cta Herzberg ; nhom thir hai 1a
thuyét cong bing clia Adam va thuyét ki vong ctia V.Vroom.

a. Thuyét ¢dp bdc nhu cdu cia Maslow

Moi t6 chirc muén tén tai va phat trién déu phai hiéu duge nhu cdu va thod
man dugc nhu cdu ciia con ngudi. Abraham Harold Maslow (1908-1970) 14 nha tAm
li hoc ngudi My da phat trién 1i thuyét dong luc clia con ngudi thudmg duoc biét dén
14 1i thuyét cdp bac nhu cdu. Li thuyét ndy di duoc phé bién va dugc van dung vio
quan trj hoc. Pay 13 thuyét dat dén dinh cao ciia viéc nhan dang nhu cdu tir nhién
clia con ngudi ma hién nay chua c6 thuyét ndo thay thé. Nhu cdu 1a doi héi, mong
muén, nguyén vong ctia con ngudi vé vit chit va tinh thin dé tén tai va phat trién.
Tuy theo trinh d6 nhén thirc, méi trudng séng, nhimg d4c diém tam sinh li, méi
ngudi cé6 nhimg nhu ciu khac nhau. Nhu cdu 14 yéu t6 thuc ddy con nguwdi hoat
dang. Theo Maslow, nhu ciu con ngudi gia tang tir thap lén cao theo 5 bac :
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— Nhu céu sinh li 1a cac nhu cdu dam bao cho con ngudi ton tai nhu 4n, udng,
mic, va cic nhu ciu khac clia co thé.

— Nhu céu vé an toan la cac nhu cdu nhu an toan, khéng bi de doa, an ninh,
dam bao cong an viéc lam.

~ Nhu ciu xa héi 1a cac nhu ciu vé tinh cam gia dinh, ban bé, hay su gin b6 véi
mot té chirc xa hoi nao do.

— Nhu cau ti trong la nhu cau dugce thoa man bing sur phat trién cam giac lanh
manh vé cai téi dé ton trong ban than va duoc ton trong.

—Nhu cau tir thé hién 14 cdc nhu cdu nhur chan, thién, mi, tu chi, sang tao.

Abraham Maslow da chia 5 bac nhu cdu thanh hai cip : cdp cao va cip thip.
Nhu cAu cép thap 1a cac nhu ciu vé sinh li va an toan. C4c nhu ciu cip cao bao gém
cac nhu cdu xa héi, tu trong va tu thé hién. Thap cdp bac nhu cdu ctia Abraham
Maslow duogc thé hién nhu sau :

Hinh 8.7 Thde cdp bac nhu cdu cua Abraharn Masiow

/\

Nhu cdu tiyr thé hién

%
Nhu céu tu trong

y 4 LY
AL -

Nhu céu xa héi

L~

/ Nhu céu vé an todan

/ Nhu céu sinh i \

Ngudn : Eraly, Alain. &udn #f nauwdn nhdn Are. Tai liéu gidng day ding cho
Chuong trinh Dao tao Thac st Quan frj Viét - Bl. TP.HCM : Dai hoc Md Ban cong
TP.HCM, 2002 (Tdi liéu luu hanh ndi bd)

b. Thuyét 2 nhdn t6 dong vién ciia Herzberg
Nhimg nam cudi 1950, Federick Herzherg va cic cdng sut di nghién ciru vé

déng luc thic ddy nhan vién. Qua phan tich két qua nghién ciu, Herzberg dua ra
hai nhén t& nhur sau :

~
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— Nhan t6 dong vién lién quan dén ban than céng viéc nhur dat két qua mong
muoén ; sir thira nhén cida té chirc, lanh dao, ctia déng nghiép ; trach nhiém ; su tién
bo, thang tién trong nghé nghiép.

— Nhan t8 thir hai goi 14 nhén td duy tri 14 tic nhan khéng lién quan dén ban
than cong viéc ma chad yéu la diéu kién dé cong viéc duge thuc hién nhu : ché do,
chinh sach ciia té chirc d6 ; sir gidm sat trong cong viéc ; cac diéu kién lam viéc cia
nhén vién ; lwvong béng va cac khoan thi lao ; quan hé véi déng nghiép. Cac yéu té
nay khéng mang lai sur hai long trong céng viéc, ciing khéng phuc vu cho cac nhéan
t6 mang tinh déng vién. Tuy nhién, néu céc yéu td nay khong thoa dang thi sé dan
dén s khong hai long trong cong viéc.

Hai nhan t6 nay twong déi doc lap voi nhau, méi nhan té anh huong dén hanh
vi theo cach khéc nhau. Khi con ngudi hai long véi cong viéc thi sir hai long nay gin
voi ban than cong viéc. Khi ho khéng hai long véi cong viéc, ho khong cam thay
hanh phtic véi méi truémg lam viéc. Cac nhan té tao sur déng vién ngudi lao déng
goi 1a nhan té bén trong ctia chinh céng viéc ; cac nhan t6 gay ra suir khong hai long
la nhan té bén ngoai.

Ca hai nhén t6 cta thuyét dong vién déu lién quan dén nha quan li. Diéu nay
néi lén ring yéu t8 duy tri can phai dugc thod man, boi ching cung cép nén tang.
Néu nguoi lao dong khéng hai long, ho sé khong hét long voi cong viec. Nhumg
luvong bdng, tinh trang va diéu kién lam viéc cting chura phai la tit ca, nha quan li
cé4n phai c6 thém c4c nhan té khac, theo Herzberg, 1a nhan t6 déng vién. C6 nghia
la nha quén li phdi ddm béo céng viéc thu vj va thir thach déi véi nhan vién, phai
chu trong dén két qua thuc hién céng viéc, sy thira nhan, su phat trién déi véi nhén
vién. Cé nhu thé nhan vién méi tim thay dugc dong luc thic ddy ho lam viéc.

c. Thuyét ki vong ca Victor Vroom

Thuyét ki vong nay do Victor Vroom, gido su Truémg Quan tri Kinh doanh Yale
dua ra, cho ring mot ci nhan sé hanh dong theo mot cach nhit dinh dua trén
nhimg mong doi vé mét két qua nao d6 hay sy hdp din cua két qua d6 véi ca nhan.
Mé hinh ndy do V. Vroom dua ra vao nam 1964, sau dé dugc sira d6i, bd sung béi
mét vai ngudi khac. Thuyét ki vong cta V. Vroom duoc xay dung theo cong thire :

Pong luc = Hép luc x Ki vong x Phuong tién

Haép lyc : siec hdp din cho mét két qua hay muc tiéu nao d6 (Phin thuéng cho
t0i 12 gi 7).

Ki vong : niém tin ctta nhan vién ring néu nd lyc lam viéc thi nhiém vu sé dugc
hoan thanh (Téi phai lam viéc kho khan, vat va nhu thé nao dé dat muc tiéu ?).
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Phuong tién : niém tin ctia nhan vién rang ho sé nhan duoc dén dap khi hoan
thanh nhiém vu (Liéu ngudi ta co biét dén va danh gia nhimg nd luc cia t6i ?).

Thanh qua ctia ba yéu té nay la su dong vién. Pay chinh la nguén sirc manh ma
nha lanh dao c6 thé sir dung dé dan dat té chirc hoan thanh muc tiéu da dé ra. Khi
mot nhan vién muén thing tién trong cong viéc thi viée thang chire c6 hap luc cao
dai voi nhan vién do. Néu mot nhan vién tin rang khi minh lam viéc tét, ding tién
dé sé duoc moi ngudi danh gia cao, sé duoc cap trén cat nhac. Tuy nhién, néu nhan
vién do biét duoc rang t6 chire sé tuyén ngudi tir cac ngudn bén ngoai dé 1dp vao vi
tri trong hay dua vao cac vi tri quan li chir khong dé bat ngudi trong té chire tir cap
dudi 1én, nhén vién do sé khong c6 dong co dé phan dau, cé gang lam viéc tét hon.

Li thuyét ctia Vroom rat quan trong vi da néu bat duoc sir anh hudng ctia mue
tieu ca nhan 1én nd luc cia ho. Bai vi li thuyét thira nhan tAm quan trong clia nhimg
nhu ciu va déng luc ca nhan khac nhau, n6 giai thich cho nha quan li ring dong luc
c6 tinh ca nhan hoa cao. Nha quan li phai c6 gang hoc cach quan tam dac biét dén
timg nhan vién va hiéu gia tri cia mdi ca nhan la gi. Nha quan li cang phai lam ro
vai nhan vién su lién quan gitra thanh tich va phan thuéng. Li thuyét nay ciing chi ra
mot sé6 tinh huéng ma nha quan li can tranh. Vi du, nha quan li thu vién néi rang ho
c6 chinh sach thudmg khuyén khich néu nhan vién tich cuc cong tac va dat thanh
tich tét. Tuy nhién, néu thuc té, sé nhén vién tich cuc lam viéc va dat thanh tich tot
vurot qua kha nang chi thudmg ctia thur vién, khién cho sau do, viéc thuéng khong
thyc hién duge, thi nhan vién sé giam déng luc lam viéc, béi ho hiéu ring phan
thuéng ma nha quan li thu vién noéi chi 14 16i hira, khong thé thanh hién thuc.

d. Thuyét cong bing cia Adams

Li thuyét cta thn Stacey Adams, nha tam li hoc hanh vi, lién quan dén su can
bang gitra ddu vao va du ra déi voi cong viéc ctia mot nhan vién so voi dau vao va
d4u ra ctia nhimg nhén vién khac. Nhimg vi tri khac ma nhan vién dung dé tham
khao so sanh c6 thé la trong cling té chitc hodc khac td chirc. Yéu td ddu vao gém
gidr gidc lam viéc, nhimg nd luc trong céng viéc, nhimg yéu ciu cta cong viéc, kha
nang va trinh d6 ma cong viéc doi hoi. Yéu té diu ra bao gém luong béng, théi gian
nghi phép, an toan trong céng viéc, su thira nhin, khen ngoi. Nhan vién so sanh
d4u vao va dau ra ctia cia ho véi nhan vién khéc cting vi tri céng tac nhu nhau. Néu
ho nghi ring khong c6 su cong bang véi ho so véi cac nhan vién khac c6 vi tri nhu
ho, ho sé giam di dong luc. Vi du, néu nhén vién A so sanh ban than ho véi nhén
vién B va nghi ring ti 1& dau vao va d4u ra khong hop tinh hop li, nhan vién A cé thé
sé bat dau giam su nd luc trong cong viéc. Nhén vién A cting ¢6 thé yéu ciu tang
luong thiromg hoac yéu cdu lanh dao bat budc nhin vién B lam viéc tich cuc hon,
Néu sir cong bing van khéng dat duoc, nhan vién A c6 thé sé nghi viéc va tim viéc

97



noi khéc. Li thuyét cong bing nhian manh tdm quan trong ctia hé théng luong,
thudng, dai ngo va phat trién nhan vién. Hé théng nay phai duoc xay dung va thuc
hién sao cho nhan vién cam thiy dugc sur cong bang.

3. Lanh dao

Lanh dao 14 kha ning truyén su tin tuéng va hd tro cho nhing ngudi di theo,
cho phép nhém dat duge muc tiéu ctia minh. Ngudi lanh dao hiéu qua c6 kha nang
anh huong dén ngudi khac va cé tai dinh huéng 1am cho ca ca nhan va té chirc gin
két thanh mét khéi théng nhat nhim dat muc tiéu chung. Kha nang lanh dao lam
chuyén tiém ning ctia té chirc thanh hién thuc.

Thuét ngir nha lanh dao va nha qudn li lien quan chit ché nhau, nhumg khéng
phai 1a mét. Nha quan li thuomg gin v6i tdm tri nhu tinh hop Li, tinh phéan tich va thim
quyén ; nha lanh dao thuémg gén véi kha ning cidm xic nhu tim nhin, su sang tao,
niém say mé va cam himg. Nha lanh dao quan st dé tim cach kiém soat tinh hudng,
con nha quan li hoc cach séng véi tinh huéng. Nhimg diém khac nhau con cé thé ké
dén 14 : nha lanh dao tao tim nhin va chién luoc con nha quan li lai thuc hién diéu nay ;
nha lanh dao duong d4u véi sy thay déi con nha quan li déi pho véi sur ric réi. Nhung
vi c4 nhin trong ca vai tré lanh dao va quan li thuémg dimg déu trong co ciu té chirc
nén cac vai tro thuomg tring lap 1én nhau. Trong thu vién, cAc ca nhan thudmg thuc
hién c4 vai tro lanh dao lan quan li nén nha quan li cting 14 nha lanh dao.

Nha lanh dao c6 hai vai tré. Vai tro thir nhét 14 sir dung quyén lyc. Nhimg nha
lanh dao gi6i thuomg sir dung quyén lyc khéon khéo va cé hiéu qua ; cur xir chimg
mure va cong bing ; dé ra muc tiéu va ddm bao dé muc tiéu d6 duoc thuc hién ; ra
cac quyét dinh c6 hiéu qua. Nhimg dic diém nay giéng vai dac diém clia mot nha
quan li giéi. Tuy nhién, khong phai tit ca cac nha lanh dao déu t6t. Mot s6 lanh dao
khéng phai vi sur ti€n bo ctia td chirc ma vi quyén loi c4 nhan hoidc muc tiéu riéng
ctia ho. Nhitng nha déc tai ndy thuéng 1am hai hoic huy diét té chirc ma ho lanh
dao. Vai tro thir hai ctia nha lanh dao 14 thé hién tim nhin. Nha l1anh dao phai thé
hién dugce tim nhin va duge nhimg ngudi ting hé chdp nhan. Lanh dao phai truyén
nghi luc dé nhimg suy tudmg ctia ho duge thuc hién. Pé cling 14 tai diéu khién cda
nha lanh dao.

a. Mot sé nghién ciiu vé lanh dao
Cé nhiéu nghién ctru vé lanh dao. Céc nghién ctru nay c6 thé khai quat nhur sau :

— Tiép can nhitng nét tiéu biéu hay dic diém dé nghién ciru kha ning lanh dao
nhur nghi lyc, tinh d4u tranh, tinh kién tri, tinh sang tao, phong th4i va tim cao.

- Tiép can hanh vi d€ nghién ciru kha ning lanh dao : Nhimg nghién ctru nay
xem xét hanh.vi ctia lanh dao : Ho 1am gi, ho chu trong dén diéu gi va ho quan hé
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voi nguoi dudi quyén ra sao. Moi nghién ciru ctia xu huémg nay déu xem xét nha
quan li 1a nha lanh dao trong té chirc. Mgt trong nhimg nghién ctru theo xu huing
nay do Kurt Lewin va céac cong su ciia 6ng thudc Pai hoc lowa thue hién. Theo 6ng,
c6 ba phong cach lanh dao : chuyén quyén déc doan, dan chi va tr do.

— Nghién ctru phong cach cta lanh dao : duoc biét dén nhiéu nhat 1a li thuyét
ctia Rensis Likert — nha gido duc va tam li hoc nguoi Mi. Ong va cac déng nghiép
ctia ong & dai hoc Téng hop Michigan da nghién ctru cac kiéu méu va cac phong
cach clia cac nha lanh dao va quan li. Likert da dua ra y tudng va cach tiép can quan
trong déi véi viec hiéu biét vé hanh vi lanh dao. Ong coi mét nha quan li c6 hiéu
qua la ngudi dinh huéng manh mé vao cap dudi, dua vao sir lién lac dé gitr cho tat
ca cac bo phan hoat dong nhur 14 mot don vi. Tat ca cac thanh vién clia mot nhom,
ké ca ngudi quan li hay lanh dao, lua chon mét thai do hd tre, trong d6 ho chia sé
lan nhau cac nhu cdu, cac gia tri, cac nguyén vong, cac muc dich va nhimg trién
vong chung. Vi né chi trong dén cac déng co thic ddy con nguoi, cho nén Likert
coi cach tiép cén nay 1a hiéu qua nhat dé lanh dao mét nhom.

Tir cach tiép cin nay va dua vao tiéu chi mirc d6 tham gia ctia ngudi dudi quyén
vao qua trinh quan li lanh dao, Rensis Likert da dua ra cdc mé hinh phong cach lanh
dao sau : quyét doan 4p ché, quyét doan nhan tir, tham vin, tham gia theo nhém.

+ Phong c4ch lanh dao quyét doan 4p ché : ngudi linh dao khong hé tham
khao y kién ngudi dudi quyén, moi quyét dinh mang tinh chii quan ctia ngudi lanh
dao, thong tin di mot chiéu tir trén xuéng dudi. Cac nha quan li loai ndy chuyén
quyén cao d¢, c6 it 1dng tin vao cdp dudi, thic ddy ngudi ta bing sy de doa va trimg
phat véi nhimg phin thuéng hiém hoi.

+ Phong cach lanh dao quyét doan nhén tir : buée ddu ngudi lanh dao cé long
tin vao ngudi dudi quyén, nhing quyét dinh cudi cling thudc ngudi lanh dao mac du
cho phép phat biéu y kién. Thic ddy bing khen thudng va mét it bing sur de doa,
trimg phat.

+ Phong cach tham vén : d4 c6 it nhiéu tin tuéng vao ngudi dudi quyén, sir
dung théng tin hai chiéu dé ra quyét dinh, d4 c6 su phan hoa chiic nang trong quan
li, tao su ning dong trong nhém san xuét.

+ Phong céch tham gia theo nhém : hoan toan tin tudng vao cdp dudi, hi vong
cdp dudi thuc hién t6t cong viéc ctia minh, khuyén khich déng vién ngudi dudi
quyén phat biéu y kién, coi minh 1 mét thanh vién, thao luan dan chii sau d6 di dén
quyét dinh.

Ndi bat trong c4dc mé hinh lanh dao do R.Likert dura ra 1a mirc d6 tham gia cta
ngudi dudi quyén, sy trao ddi théng tin, sur phan quyén trong hoat dong quan li,
hinh thirc thic hoat déng déi voi ngudi lao déng.



b. Phdt huy khd ndng lanh dao

Mét trong nhimg bai hoc quan trong ma nhimg ngudéi lanh dao thanh céng mit
ra la khéng ai 6 thé lanh dao mé6t minh. Linh dao luén la su hop tac.

Phat huy kha nang lanh dao bao gém hai thanh phan. D6 1a ki nang va pham chat
c4 nhan lanh dao. C4c nha lanh dao thudmg c6 nang khiéu co ban va cé thé phat trién
cac nang khiéu nay dé dat duoc hiéu qua trong lanh dao. Tiép dén nha lanh dao cin
thiét phai trau déi cdc ki nang. Ki ning lanh dao c6 thé dugc hoc qua truémg lop,
nhimg d6 chi méi 14 nhimg buée dau. Cach hoc hiéu qua nhdt 1a hoc tap nhimg ngudi
da thanh céng trong cong tac lanh dao. Nhimg nha lanh dao thu vién cin quan sat
nhimg nha lanh dao khéc, hoc nhimg kinh nghiém dé di dén thanh céng, nhimg bai
hoc ciia sir thit bai va ca nhimg phim cht cin c¢6 ctia ngudi lanh dao.

Céch chudn bi 1am lanh dao tét nhat 1a hoc ki nang lanh dao két hop véi thuc
hanh. O cic nuéce phat trién, cac nha quan li thu vién quan niém ring lanh dao va
quan li thur vién lién quan chéat ché véi nhau. Céc thu vién thuomg cé cac chuong
trinh dé cac nha linh dao trong lai ctia thu vién thue hanh. Moi bai hoc ki nang
duoc bit ddu tir chinh cong viéc thuc té. Cac nha quan li va lanh dao twong lai ctia
thur vién c6 thé thit bai trong mot s6 chuong trinh duoc giao. Nhung bai hoc quy
gia 1a khong mét ai ludn ludn dung va “that bai la me ctia thanh cong”.

Rét nhiéu thu vién 4p dung cach thuce hién cac nhiém vu bing nhom. Lanh dao
mot nhom 12 buée dau tién dé mét ngudi lam thu vién hoc cach lanh dao. Thanh
cong budc diu trong nhéom cung cdp cho ho kinh nghiém va khuyén khich ho
mong mudn dat duoc & mirc cao hon.

4. Truyén dat thong tin

Théng tin dugc vi nhur chit keo gin két trong mét té chire. Nha quan li cin
danh nhiéu thoi gian dé truyén dat théng tin dudi nhidu dang khac nhau. Déi véi
thu vién va trung tam thong tin, truyén dat théng tin vé ciing quan trong va la
nguén séng ctia cic td chirc ndy. Truyén dat théng tin t6t ddm bdo cho déng luc
tich cuc va cac quan hé tot trong cong viéc.

a. Thanh phdn va hink thiéc ciia truyén dat thong tin

Céc thanh phén ctia théng tin gdm : Nguén théng tin, théng di¢ép théng tin,
kénh thong tin, ngudi nhan, nhiéu théng tin, phan héi. Du tién, théng tin xudt phat
tir nguoi gt théng tin. Ngudn théng tin ndy dugc ma ho4 thanh théng diép sao cho
ca nguoi giri va ngudi nhan déu hiéu. Kénh théng tin 14 su ndi két gitra ngudn théng
tin va ngudi nhan. Thong diép duoc chuyén qua kénh (dién thoai, mang internet),
ngudi nhan sé giai ma dé hiéu théng diép. Sau khi nguoi nhan di gidi ma duoc
théng diép, ho sé phan héi lai cho nguéi giri théng tin bing cac kénh khac nhau. Su

100



‘
nhiéu théng tin c6 thé xuat hién tai ngudn théng tin, thong diep, kénh va nguai
nhan, lam can tré truyén dat théng tin nhur thong diép sir dung nhiéu cau téi nghia
hoac thong tin viét bing mot ngoai ngir ma nguoi nhan khong hiéu, ...

Hinh thirc ctia théng tin gém léi néi, chir viét va cac phuong phéap khac nhu cir
chi, thai do,...

Pé ro hon, ta hinh dung vi du nhu sau : mét giam déc thu vién muén mai
truéng bé phan Iuu hanh hop mét cude hop quan trong. Giam déc thu vién la nguén
thong tin. Khi 6ng ta théng tin vé buéi hop dudi dang mét thong bao bang e-mail,
thi e-mail sé la thong diép. Kénh théng tin sé 1a hé thong emai cua thu vién. Ngudoi
nhan la truong bd phén luu hanh. Trudng bo phan lvu hanh doc e-mail va tra 1o sé
tham du cudc hop goi 1a phan héi théng tin. Trong trudémg hop nguoi nhan khong
mér duoc e—mail do bi 16i, nghia la théng tin bi nhiéu. Hinh thirc théng tin 1a chir viét
bang e-mail.

Nha quan li thu vién phai thira nhin ring, khéng phai bat cir nhan vién ndo cling
hiéu céc théng diép duoc truyén dat dén ho. Nhu da néi & chuong trurée, nhan vién
thur vién ciing rit da dang vé nganh nghé, khac vé gi6i tinh, tén gido,... nén cach
truyén dat théng tin ciing khéc nhau. Khéng nhimg nha quan li thu vién ma nhém
nhan vién thuéc chuyén mén théng tin - thu vién ciing phai chid y khi truyén dat
théng tin dén cac nhan vién khac trong thu vién. Viéc ding tir ngit chuyén mén trong
thu vién doéi khi 14 rao can hay gay nhiéu thong tin déi véi cac déi trong khéng thude
nhém chuyén nganh théng tin — thur vién. Cac tir ngir nhu bd sung, bién muc, hay tir
viét tit ISBD, AACR2, AL4, ... chic chin sé gay khé khan cho nhén vién khong
thudc nhém nganh théng tin — thue vién, nhat 1a nhimg nhén vién méi.

b. Dong thong tin

- Truyén dat théng tin tir trén xuéng la théng tin dugc truyén xuéng theo kiéu
timg béc : giam déc truyén tin xuéng trirémg phong, truémg phong truyén tin xudéng
truéng bd phan,... Péi véi cach truyén dat théng tin tir trén xudng trong mot sé t6
chitc khéng cé hiéu qua. Nha quan li phai xem xét sy ding lic ciia thong tin dé
dam bao thuan lgi cho ca nha quan li va nhan vién. Viéc 16 théng tin cing thudng
xay ra d6i véi cAch truyén dat théng tin ndy. Cang di qua nhiéu khau trung gian thi
d6 chinh x4c ctia théng diép cang bj giam xuéng.

~ Truyén dat théng tin tir dudi 1én : gdm nhimg théng diép do cdp duéi truyén
thing lén nha quan li. Hiu hét cc théng diép dat ra cau héi, cung cdp théng tin
phan héi hoac dé nghi. Cach truyén dat thong tin nay phu thudc vao nép vin hoa
cta té chire. Thuémg nhan vién rit so va ngai khi truyén dat théng tin 1én nguoi
lanh dao ciia ho, dac biét 1a nhitng théng tin lién quan dén cac vin dé hodc tin budn.
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— Truyén dat théng tin theo chiéu ngang : thuémg 14 gitra nhimg thanh vién cua
cung mét nhém lao déng hodc cung mét cip béc. Kiéu truyén théng tin nay giip
cho hai bén dé dang phéi hop véi nhau trong céng viéc, nhumg déi khi ciing 1am réi
loan théng tin cho chiéu doc.

c. Cdc yéu &' can thiét dé truyén dat thong tin hiéu qud

— Ngudi gtri thong tin phai ¢6 muc tiéu ro rang khi gini thong tin di, nhan dinh
duoc ngudi nhan thong tin sé phan tmg thé nao.

—Théng tin phai nhat quan, cé nghia la théng tin chinh x4c va trude sau nhir mét.

~ Ngon ngir va kénh truyén thong phu hop : ngudi giri phai Iira chon kiéu cach
ngon ngir cho phit hop véi trinh d6 va cach séng ctia ngudi nhan, sir dung hinh thire
truyén thong tin (noi hay viét) phu hop.

- Sur ro rang : théng diép phai trung thue va nén ding tir ré nghia, khién cho
ngudi nhan co thé hiéu mot cach ro rang. Thong tin khi duoc truyén tai truc quan
sinh déng sé duoc tiép nhan cao hon, d6 1a khi ngudi truyén tin str dung cac phuong
tién dé minh hoa bang hinh anh, am thanh, ...

—Thai dé phai tich cyc : ngudi truyén tai thong tin c6 thai do tich cuc thi hiéu (mg
clia ngudi nhan thong tin ciing sé ¢6 chiéu huéng tich cye. Vi vay tir ndi dung dén
ngén ngir va cach thé hién nén tich cuc dé dat duoc hiéu qua truyén tin cao hon.

II. XAY DUNG NHOM HIEU QUA

Nha quan li dat duoc két qua théng qua con ngudi. Trong hau hét cac té chir,
diéu d6 c6 nghia 14 xay dung va lanh dao cic nhém hiéu qua. Chi cé s6 it ngudi co
kha ning 1am viéc mot cach riéng biét. S6 déng con lai thi véi mét nhom tét thuomg
hé trg va truyén cam himg cho ho, cling nhu sé gitip ca nhom dat duoc nang suat
cao. Véi sur gia ting d6 phirc tap clia moi truomg cong tac, sy thay déi dién ra véi téc
d6 nhanh, yéu cdu vé hiéu qua va nang suét ngdy cang cao, mét vai ca nhén cé duge
st tinh théng hoidc nguédn luc cé thé hoin thanh nhiém vu mét minh. S6 luong lém
con lai, khd ning lim viéc trong mot nhém 14 mét yéu té then chét quyét dinh su
thanh cong cho ngudi lao déng, huémg dén tuong lai xa hon cho nghé nghiép cia ho.

Tuy nhién, cac nhém dugce tao thanh tir nhiéu c4 nhan khic nhau vé hoan
canh, cé tinh, nang khiéu, gido duc va sy ki vong. Pay 1a ché ma ki nang cua nha
quan li cdn dén dé dam bao nhom da dang tao thanh mét don vi céng tac hiéu qua.

1. Pic diém ciia mot nhém hiéu qua

Bao gém 12 dac diém gitip nhan ra nhém hiéu qua : (1) Muc dich ro rang,
(2) Tinh chét than mat, (3) Tham gia, (4) Ki ning ling nghe hiéu qua, (5) Bat déng
mét cach van minh, (6) Péng long quyét dinh, (7) Giao tiép mé, (8) Vai trd ro rang
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va co trach nhiém trong céng viéc, (9) Lanh dao duoc chia sé, (10) Quan hé vai bén
ngoai, (11) Pa dang, (12) Tu danh gia.

a. Muc dich ri rang

Muc tiéu va muc dich duoc xac dinh ro rang 1 nguyén tic chi dao ma nhom sé
tap trung vao do dé hoat dong. N6 bao gom muc tiéu dai han va ngédn han, dat ra
cho cac nhém phai thao luan ban bac va dua ra khuon khé dé nhom tién hanh cac
hoat dong ctia minh trong khuén khé do.

b. Tinh than mat

Trong bau khéng khi nay, cac thanh vién ciia nhom sé tu tin va duoc khuyén
khich dé néi hét va tan dung 6c sang kién. Ho sin sang mao hiém, va néi chung,
nhér vao su thodi mai trong giao tiép gitra cac thanh vién véi nhau, ho sin sang giup
nhau khi can thiét. Trong bau khéng khi nhu vay, nhan vién sé thay dé chiu, thich
thi véi cong viéc va tham gia hét minh dé dat duoc muc tiéu.

¢. Tham gia

Trong bdu khong khi dugc tao ra néi trén thi su tham gia dugce khuyén khich.
Nhém hiéu qua thu hit tap hop dugc mét trinh d6 chuyén mén rong, dem lai su hai
long hon giira cic thanh vién véi nhau va két qua sé tdt hon cho té chirc. Nha quan
li phai nghién ctru quan li cdp d¢ tham gia bing cach cung cdp co héi cho nhimg
thanh vién nhém c6 tinh cach trdm ling hon nhim gitp ho tré nén quan tAm homn
dén cong viéc chung ctia nhém.

d. Ldng nghe

Mot yéu té riéng biét quan trong nhit dé phan biét nhém hiéu qua 1a kha niang
cac thanh vién trong nhém ling nghe l4n nhau. Thanh vién ctia nhém c6 trach
nhiém v6i nhau, tén trong y kién va 1ap luin cia méi ngudi. Nha quén li phai lam
guong trong cach cur xir bing viéc tap luyén ki niang ling nghe hiéu qua va thic ddy
viéc sir dung né gitra cac thanh vién trong nhém véi nhau.

e. Bdt ding mot cdch van minh

Bét déng y kién hay xung dét phat sinh mét cach ty nhién trong mot nhém
md, duoc khuyén khich dé€ néi thing va hét cac vin dé. Néu khong dem lai hiéu
qua thi n6 c6 thé 1am mét én dinh. Khi c4c bt ddng y kién xay ra, cic bit déng ndy
phai dugc thé hién theo céch lién quan tryc tiép dén vdn dé sip toi, khong phai theo
cach thong thudng hay c4 nhan. Van dé doi hoéi thanh vién ctia nhém phai cong
nhén ring cac bit déng y kién dugc chip nhén - va thudmg chi c6 mét cach dé dat
duoc gidi phap tét nhat. Bang cach tao co héi khic nhau, khuyén khich su linh hoat
trong nhén vién, xoa dju tinh hinh bing sy hém hinh, nhdn manh cach moi nguoi
c6 ging dat dugc mét gidi phap chung, nha quan li cé thé déng vai tro lanh dao
trong viéc bdo dam ring nhimg b4t déng y kién 1 mét qua trinh tich cyc.
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[ Dong long quyét dinh

Nguoc lai véi bat dong y kién, su nhat tri 1a mét hinh thie quyét dinh nhom
dya trén tinh théng nhat (khong phai la sy nhat tri hoan toan). Dac biét trong cac
quyét dinh then chét, diéu quan trong 14 cac thanh vién nhém cam thiy ho c6 co
hoi dé thé hién bay to y kié€n cia minh. Ho cam thdy diéu nay da duoc ling nghe, va
y kién phan déi ctia ho da duoc xem xét va tra 1oi. Mac du co thé khong dong tinh
véi quyét dinh cudi cing, ho van hiéu tai sao phai 1am nhur vay, va chap nhan quyét
dinh cfia nha quan li. Néu chitc ning clia nhém ré rang, su dong long quyét dinh sé
duoc hé tro va tén trong.

g Giao tiép mo *

Thanh vién nhom phai tin tuéng ngudi lanh dao va tin tudng lin nhau dé thang
thin trinh bay trong cac vin dé, khong cé su e ngai hay phan img thu dich. Lanh
dao can cé v diéu nay bing cach yéu cdu thanh vién nhém manh dan thao luan cac
vin dé.

h. Vai tro »0 rang va trdch nhiém cing viéc

Cac thanh vién nhém c6 vai tré va vai tré ndy cin duoc hiéu ré rang béi déng
nghiép va lanh dao ctia ho. Piéu nay anh hudmg dén ki vong lién quan dén céng
viéc ma ho c6 thé lam hoac khéng, cting nhu 14 y thitc c4 nhan ctia ho.

i. Lanh dao dwgc chia sé

Mic du cac nhém déu cé nguoi dimg ddu hay lanh dao, nhung tét ca cac thanh
vién déu cadm thdy c6 trach nhiém cho ca thanh céng va thit bai. Trong méi truomg
tin cdy nhidn manh dén giao ti€p md, tit ca thanh vién phai dat minh vao hoat déng
ctia nhom va chia sé thanh tich dat duoc. Cac nha lanh dao nhém phai bao dam
ring ho xay dumg vin ho4 Gng h$ phuong phap nay va chia sé trach nhiém, mac du
nhiém vu quan li hanh chanh va ban gidy lién quan dén chirc vu ctia ho.

k. Mdi quan hé bén ngoai

Nhém hiéu qua xay dung méi quan hé mat thiét véi d6i tuong khac trong va
ngoai té chirc dé xuic tién thuc hién muc dich ctia ho. Mang luéi ndy biéu thi mét té
chirc manh va chéc chén. N6 cling c6 ich trong viéc xay dumg va hiéu biét rong hon vé
cbng tic clia nhom, cling 6 hinh anh clia nhém trong héi nghé nghiép hoic té chirc.

1. Pa dang

Cac nhom dugc hinh thanh tir cic ca nhan véi quan diém va kha nang khac
nhau. Cac nhém duge xem Ia tdt thudmg cé su pha trén tai nang. Cac nha quan li
c4n dam bao ring c6 sy pha tron tai ning trong nhém cta ho.
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m. Ty danh gid

Cac nhom co thé danh gia su tién bd va hiéu qua cta ho mét cach thuimg
xuyén. Nha quan li cin ddm bao nhimg thoi gian tam ngimg céng viéc dé cho phép
nhém xem xét thanh tich cta ho. Vé co ban, thinh thoiang nhém hiéu qua can héi la
nhém can lam gi d€ cai tién hay hoan thién hon.

2. Vai tré ctia ngudi 1anh dao nhém gidi

Mot nhém hoan toan hiéu qua rat can c6 mot nguoi lanh dao dam nhéan vai tro
bang ca su hang hai nhiét tinh. Ho cing phai san sang nhan toan bé trach nhiém
cho su thanh cong hay that bai ctia nhém. Moi hoat dong ctia ho déu cé anh hudmg
dén nhom. Mot nguéi lanh dao gioi c6 thé can c6 cac yéu t6 nhu : thong tin, khoi
xuomg, ¢6 kha nang lam cho ré rang, c6 kha nang lam moi nguoi hoa hop, khuyén
khich, phéi hop va kiém tra.

a. Thong tin

Linh dao nhom cén tim thdy nhimg théng tin can thiét dé hoan thanh nhiém
vu mét cach thanh céng. Ho cin khuyén khich cac nhan vién co tinh cach trdm lang
dong gop, va kiém tra nhimg thanh vién nang déng hon. Ho phai cé y kién riéng
nhung ciing phai ling nghe va dira vao ban bao cdo nhimg su viéc va biét cam nhan
sur trinh bay bdi nguoi khac.

b. Khdi xuwing

DPé ra muc tiéu va dé xuimg cong viéc la mot vai tro chinh ctia ngudi lanh dao
nhém. Ho ¢6 trach nhiém lam cho céng viéc duoc thuc hién va phai ddm nhéan vai
tré lanh dao 1a quyét dinh lam cai gi va lam nhu thé nao, phan bé nguén luc, gitip do
khi c6 vin dé va kiém tra toan bé dur 4n.

¢. Lam cho rd rang

Lam cho rd rang va cling ¢é tam quan trong ctia muc tiéu, tht tuc va cong viéc
14 vai tro cén thiét ctia ngudi lanh dao nhém. Trong bt ki dyr 4n phitc tap ndo ciing
sé thuong phat sinh nhimg chuyén ngoai du kién, muc tiéu cé thé bj bo quén hoic
bi lac mét qué trinh, sy hiéu 14m hay bét hoa c6 thé xay ra, v.v...Nha lanh dao cin
hanh déng vuot qua nhimg khoé khan nay, gii thich va hiéu cac vin dé nhim giir
cho nhom tap trung vao céng viéc va di dung con duong.

d. Lam hoa hop

D¢ giam sy cang thing, vuot qua nhimg khé khan xung dét, lanh dao nhém cé
thé phén xir, din x€p va hoa gii nhimg y kién va quan diém khac nhau. Nhim duy
tri nang suit téi da, sur hoa hop trong nhém I tai sin quan trong nhat.
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e. Khuyén khich

Vai tro quan trong cla ngudi lanh dao nhom 14 gitp dé khuyén khich céc
thanh vién trong nhém hoan thanh céng viéc duoc phan céng. Ngudi linh dao
nhoém ciing phai c6 trach nhiém, nhiét tinh véi cong viéc cia minh. Tir tim guong
cla ngudi linh dao, thanh vién trong nhém sé tién hanh thuc hién céng viéc véi kha
nang cao nhét ctia minh dé thanh céng.

£, Phdi hop va kiém tra

Noi ma s6 luong nhimg nhiém vu khac nhau duoc yéu cau dé dat duoc muc
tiéu toan b, lanh dao nhém can dam bao la tit ca moi cong viec déu phai duoc
hoan thanh vao mét thai diém thich hop, cac nguén luc sin cé khi duoc yéu cau,
muc tiéu cia mdt nhém nho khéng xung dét voi muc tiéu ctia nhém khéc. Cac tiéu
chudn va chat luong ciia céng viéc ciing cdn phai duoc kiém tra.

3. Ddi phé véi cac vén dé trong nhém

Vi nhém 14 tap hop bdi nhiéu ca nhan, nén chéc chin ring déi lic cé nhimg
vén dé sé phat sinh va tac déng bt loi dén chirc nang clia nhém. Piéu quan trong la
cac vin dé nay phai duoc xit li nhanh va hiéu qua dé han ché anh hudng ctia ching.
M6t s6 van dé hoan toan thudc vé ca nhan, mét s6 van dé lai lan réng trong nhom.
Trong tinh huéng ndy, cic nha quan Ii cin cé mot s6 chién luge dé ddi phé. Cac
chién luoc sau day cé thé duoc ap dung :

a. Hudn luyén

Lianh dao nhém cdn huén luyén riéng cho thanh vién nhém, nhimg ai gap khé
khan trong viéc vuon téi muc tiéu, viéc thuc hién nhiém vu duge phan cong hoac
viéc hiéu ro nhimg doi héi clia céng viéc. Pay 14 vai tré hd tro ma linh dao nhém co
thé chdp nhan dé xiy dung cam két va sy nhiét tinh d6i voi cong viée, cling nhu sé
néng cao ki thuit hoac thuyc tién céng viéc cho timg c4 nhan trong nhém.

b. Khuyén bdo

Khuyén bao duoc sir dung voi nhimg c4 nhén clia nhém, nhimg ai khéng chiu
déng gop va c6 quan diém tiéu cuc vé cac hoat dong clia nhom.

¢. Xdy dung nhom

Xay dyng nhom 12 ki thuat thuémg duoc str dung dé gitip nhém virgt qua nhimg
vén dé dai han. N6 cfing duoc sit dung déi véi nhimg nhém chire nang hoan toan dé
nang cao hiéu lyc. Qué trinh ndy dugc thyc hién béi mot nha trr vin bén ngoai c6
kinh nghiém trong nhimg van dé nay.
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Xay dumg nhom thich hop lic :

- That bai vé san pham hoac giam sut trong chat luong phuc vu.

- Than phién ctia khach hang hay ngui sir dung dich vu tang lén.-

- Xung dét va thai dé thu dich gitra cac thanh vién biéu 1o ré.

- Cudc hop nhém it ngudi tham du va khéng hiéu qua trong viéc ra quyét dinh.
- Thanh vién lanh dam, thé o, thiéu nhiét tinh.

- Than phién thanh phé bién ; lanh dao nhém nhén nhiéu y kién phan héi ché bai.
- Nhiém vu hoac hoat déng khoéng hoan tat dung han hoac lién tuc bi hoan lai.

d. Thay ddi nhiém vu duoc phdn cong

Néu nhém khong thanh céong nhu mong doi trong nhiém vu riéng, nén xem
xét tam ngimg mot thoi gian va phat trién mét muc tiéu ngdn han ma hau hét cac
thanh vién nhém nhiét tinh dén nhan. Thay déi nhip d6 cong viéc va khung canh cé
thé lam cho sir thich thi va nhiét tinh khac di mét cach dang ké. Trude khi trién
khai cong viéc chinh, nén c6 mét phién hop déng nio dé nghi ra tha tuc va thuc
hanh céng viéc mdi, lam cho nhiém vu duoc thu vi va thir thach hon.

BAI TAP

8.1 Trnh bay céc If thuyét clia Maslow, Vroom véa Adam. Theo ban, cén lam gi dé
tao dong Iyc thic ddy nhan vién thu vién trong cong viéc ?

8.2 Trnh bay phong céch Ianh dgo. Theo ban, ngudt Iam thu vién phai lam gi dé
néng cao nang lyc 1anh dao ?

8.3 Trnh bay tién trinh théng tin. Theo ban, dé théng tin dat higéu qud, nha quan If
thu vién cén lam gi ?

8.4 Theo ban, tqi sao phdi Iadm viéc nhém ?
8.5 Trnh bay cac dac diém cla mot nhém hiéu quad.
8.6 Néu vai tré cla ngudi Ianh dgo nhém,

107



. Chuwong IX
QUAN LI TAI CHINH THU VIEN

Quan i tai san va ngan sach thuémg don gian hon nhiéu so véi quan li nhan
vién. Song nha quan li lai thuéng danh nhiéu théi gian va nd luc lo ling vé vin dé tai
chinh hon 14 lo vé con nguoi. Diéu nay c6 1é 1 do vdn dé tai chinh c6 tinh chat dé
nhén thdy va cac nguyén tic chi dao, kiém tra 4p dat lén viéc chi tiéu ré rang hon
nhiéu so véi cach thirc linh hoat c4n thiét khi quan li nhan vién. Thém vao d6, kiém
soat tai chinh don gian 14 cach hitu ich cho quan i dé giam sat, danh gia du 4n va
thanh qua. Hau hét céac thu vién va trung tdm théng tin cAn mot s6 hé théng quan li
tai chinh co ban turong déi dé thuc hién va duy tri.

Quan i tai chinh phai gin lién véi cot 16i cda thu vién hodc chirc ndng ctia
trung tdm théng tin. Chi tiéu phai truc tiép cho muc dich va muc tiéu ctia té chire.
Ngan sich tao thanh mét phan thiét yéu ctia hoach dinh va kiém tra, nho do :

— Chi phi cung cdp dich vu cé thé duoc wée luong chinh xéc.

— Chi tiéu duoc wéc dinh déi véi nhimg hoat déng va chuong trinh dic biét.

— So sanh giira chi phi va hiéu qua cta chuong trinh.

- Lap ké hoach hoat déng sdp toi.

Déi v6i nhiéu thu vién va trung tdm théng tin, ngén sach thu vién la tap hop
con ndm trong ngan sach chung cho mét té chirc. Vi thé cac thu vién phai canh
tranh véi nhimg bo phan khac d€ chia “cai banh” chung nay.

Mét trong nhimg nhiém vu doi hoi nhiéu hon & nha quan li 14 ddm bdo cac
chuong trinh ctia thu vién phai duoc nang 1én mét cach thich dang, két néi véi muc
tiéu chung mét cach ré rang hon, lién quan tryc ti€p va rd rét d6i véi bac quan Ii cdp
cao, mang lai l¢i ich va dugce du toan kiém tra cin than. Py khong chi 13 sy cén
thiét dé tén tai ma déi véi nhiéu té chirc dura vao nguén ngan sach nha nuéc, n6 con
14 yéu cdu mang tinh phap li.

Nha quan li ciing phai thyc hién céng viéc kiém tra tai chinh. Bén canh céng
cu kiém tra hanh vi nhéan vién thi kiém tra tai chinh cfing 14 céng cu dé gitip nha
quan li thyuc hién chirc nang kiém tra cia minh.
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I. NGAN SACH NHA NudGC

Rt nhiéu thur vién va trung tdm théng tin phai dya gan nhu hoan toan vao ngan
sach ctia nha nudc dé hoat dong.

Hing nam, kinh phi danh cho hoat déng ctia cac thu vién va trung tam thong
tin khéng lém so véi cac nganh khac. Song chung caing chiém hang chuc ti déng
trong ngan sach nha nude. Van dé dat ra cho cac nha quan li thur vién 1a lam thé nao
dé sir dung ngudn kinh phi nay mét cach hiéu qua va hop li.

Trach nhiém giai trinh va lap day du sé sach 1a diéu doi hoi d4u tién caa bat cir
ché d6 ngan siach nha nuéc nao. Ngudi dong thué cé quyén duoc biét tién ctia ho
chi tiéu nhu thé nao. Déi véi nha quan li, diéu quan trong 1a dam bao céac bao cao
thu chi ddy di va chinh xac luén duoc duy tri dé c6 thé bao cdo. Pon gian va dé
hiéu, d¢ la trach nhiém quan trong.

Mot khia canh khac ctia quan li ngan sach lién quan dén chu ki phan bd ngéan
sach hang nam. Ngan quy cho hiu hét cic hoat doéng duoc cung cip trén co sér ca
nam va c6 trach nhiém giai thich cho ca giai doan d6. Cong viéc clia nha quén li 1a
phai tinh dén khi lap ké hoach ma théi han kéo dai hon mét nam, hoac cé thé
khéng trién khai kip trude khi nam tai chinh két thic. Diéu nay cé nghia la kiém tra
luong tién mat trong chu ki ngan sach dé dam bao ring ngan quy dugc chi trd mot
cach hop li trude khi két thic giai doan, déng thoi ddm bao ngan quy ddy du tai thoi
diém thich hop cho tit ca cac dy 4n d4 hoach dinh trong nim.

Il. CHI PHI THAY ©OI (BIEN PHI) VA CHI PHI O BINH

Mot khai niém lién quan va rit quan trong ddi véi nha quan li trong cong tac
quan li ti chinh 14 si khac nhau gitra chi phi ¢6 dinh va chi phi bién déi.

1. Chi phi cé dinh

Chi phi ¢ dinh 14 chi phi ma té chitc phai chiu trong viéc theo dudi muc tiéu

ctia n6 va khong bi anh hudng béi nhimg thay ddi nho vé luong céng viéc. Chi phi
cd dinh lién quan dén :

— Chi tra cho viéc thué co so.

- Bao hiém va cac hop ddng bao tri.
— Chiéu sang va diéu hoa nhiét do.
— Luong nhéan vién.
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2. Chi phi bién ddi (bién phi)

Chi phi bién déi co thé thay ddi lién quan dén cong viéc dang thuc hién va
khéng theo cach nao, né cé thé tir 0 cho dén bét ki s6 luong khac. Nhumg né cang
¢6 thé kiém soét triee tiép béi nha quan li trong ngan han. Ching han nhu :

— Théng bao vé muon qua han co6 thé duoe giri di, nhung gia buu phi cao. Buu
phi khi dé 1a chi phi thay déi. Néu muén gidm chi phi nay, nha quan li cé
thé kiém soat chi phi thay déi nay biang cach 1a quyét dinh khéng gir
thuong xuyén.

— S6 luong sach mua trong nam 1a chi phi thay déi. Nha quan li c¢6 thé thay
déi dé dang bang cach quyét dinh cét gidm sd tién mua trong nam dé.

— Thai gian lam ngoai gi¢r ctia nhén vién cing co thé thay déi tuy thudc vao
tinh hinh tai chinh cta thu vién va trung tam thong tin.

l1l. LLU VA BAO QUAN CAC HO SO TAI CHINH

Liru gitr chimg tir chi tiéu 1a mét phin quan trong trong céng viéc ctia nha quan
li. Néu thyc hién nghiém tic, cin than va co phuong phap thi day 1a mét quy trinh
don gian.

Vé co ban, quan li tai chinh dung cach doi hoi phai lvu gitt hé so chimg tir lién
quan dén ngudn thu, khoan chi va cac ban cam két hay hop déng. Ban cam két hay
hop déng lién quan dén dat hang véi nha cung cap. N6 chua duoc thue hién cing
chura duoc thanh toan, nhung lai dang trong théi gian ché thanh toan theo han dinh.
Giir cac ban cam két va theo sat nha cung cdp 14 cdn thiét nham dé dam bdo hing
ho4 hodc dich vu sé nhéin duoc va thanh toan diing theo thaoi han cam két.

Nha quan li nén str dung chuong trinh may tinh dé té chire va kiém soat thong
tin tai chinh. Cac chuong trinh rét d& sir dung va gitip cho nha quan li nhén biét ro
rét tinh hinh tai chinh ctia té chirc minh trong suét nam.

IV. MUA SAM

Linh vuc nay doi hoi nha quan li phai quan tdm dac biét dé dam bdo viéc bé
sung tai litu hodc dich vu duoc ding. Hiu hét cac t6 chirc déu c6 nguyeén tic quy
dinh chat ché cach mua sdm hang ho4 va dich vu, va nhan vién & cdp nao thi duoc
mua loai hang hoa gi.

1. Uy quyén

Uy quyén 1a mot thuat ngit duoc st dung khi trach nhiém tai chinh duoc trao
cho mét nha quan li & mét cip béic dic biét. Ching han nhu, quan li mét bé phan
clia thur vién c6 thé duoc uy quyén chi mét triéu déng, nguoi nay duoc phép mua
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hang hoa tri gia bang hoac dudi mét triéu dong ma khong can hoi kién cia lanh
dao cap trén.

2. Tha tuc

Thii tuc mua sam mot mat hang thuomg duoc gidi thich ré rang trong 16 chire.

Vidu :

Nhimg mat hang tri gia thap dudi mét tram ngan déng co thé duoc mua tir bat
ki ai ma nguoi mua cam thiy dat yéu cau. Néu chi phi cia mat hang tir vai tram dén
mot triéu, khong chi can sur uy quyén cho mét ca nhan mua ma ngudi mua con phai
chimg minh 1a ho c6 xem mat hang nay & vai noi va co déi chiéu dé mua duoc gia ré
hon, ¢6 chimg tir kém theo. Mat hang tir vai triéu dén maot tram triéu doi hoi phai co6
bang béo gia chi tiét cia 3 hodc 4 cong ti (hay nha cung cdp) va phai trinh van ban
cho cap thdm quyén, giai thich li do tai sao ngudi mua chon nha cung cap nay ma
khéng chon nha cung cap kia. Cac mat hang tri gia trén mot tram triéu can phai
duoc dau thau,

Thi tuc mua sam cho hang hoa va dich vu gia thap thong thuomg khong rac réi
hay tén thoi gian. Tuy nhién, né phai duec hop lé va nha quan li phai dam bao rang
tat ca nhimg gidy tor di theo day du, chimg tir dugce luu gil hop 1é.

Kiém soat hoat dong tai chinh twong d6i dé dang ddi véi hau hét cac té chuc
va véi st kiém toan thudmg xuyén, thi nha quan li rat dé bi phat hién néu ho khéng
lam ding quy dinh.

V. QUAN LI TAI CHINH & MOT SO THU VIEN VIET NAM

1. Nguén tai chinh

Ngudn tai chinh 13 mét trong nhimg yéu té ctia nguén e dé duy tri hoat déng
cia cac thu vién va trung tam théng tin. Ngudn tai chinh ctia thu vién bao gém
ngudn ngan sach nha nuéc cip va ngudn thu sy nghiép.

a. Ngdn sdch nha nuoc

Tai chinh ctia Thu vién céng cong duoc thuc hién theo Quyét dinh sé
16/2005/QP — BVHTT ngay 4 - 5 — 2005 ban hanh quy ché méu té chirc va hoat
dong cta thu vién tinh, thanh phé truc thudc trung wong va Quyét dinh sé
49/2006/QD - BVHTT ngay 05 — 05 — 2006 ban hanh quy ché mAu td chirc va hoat
dong cta thur vién huyén, quin, thi x4, thanh phd true thudc tinh. Tai chinh cta thu
vién dai hoc dugc thue hién theo Quyét dinh sé 13/2008/QP - BVHTTDL ngay
10 — 03 — 2008 vé viéc ban hanh Quy ché mau té chirc va hoat déng thu vién truomg
dai hoc.
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Nguén ngéan sach nha nudc cdp bao gém :
- Kinh phi hoat déng thuémg xuyén theo chi titu bién ché dugce giao.

- Kinh phi ddu tu co s¢ ha tdng va mua sdm trang thiét bi, von tai liéu thu
vién, tuyén truyén gidi thiéu sach, bao, img dung céng nghé théng tin phuc
vu cho hoat dong su nghiép theo ké hoach da duoc giao hing nam.

Hién nay, theo ché dé phan cdp quan li, kinh phi ctia cac thu vién thanh phé,
tinh duge S& Van hoa tinh, thanh phé cdp. Piéu nay din dén kinh phi hoat dong
gira cac thur vién c6 khac nhau (du da c6 dinh mic) vi phu thudc vao ngén sach cia
thanh phé va tinh do.

Cac thu vién chuyén nganh, da nganh ciing nhén kinh phi cho hoat dong tr
ngan sach nha nuwéc nhung gian tiép, théng qua co quan chi quan. Hing nim co
quan chi quan tity thudc vao ngan sach ctia minh dé cap kinh phi cho thu vién hoac
co quan thong tin theo dur toan.

b. Nguon thu su nghiép bao gom :

— Thu tir phi 1am Thé ban doc.

— Thu tir cac hoat déng cung tmg dich vu thur vién — théng tin bao gém : dich
thuat va sao chup tai liéu, 1ap danh muc tai liéu theo chuyén dé va cung cip
cac san phdm théng tin da duoc xtt li theo yéu ciu ctia ngudi doc, xir li ki
thudt tai liu thu vién, sir dung phong doc da phuong tién, mang thong tin —
thur vién trong nuoc va qudc té, tir vin xay dung thu vién, ddo tao nguoi doc
cach sir dung thur vién, van chuyén tai lieu thu vién truc tiép hoic qua buu
dién theo yéu cdu ctia ngudi doc va mot s6 cac dich vu khéc.

— Céac khoan thu kbéac nhu vién trg, qua biéu, ting cia céc té chirc, ca nhan
trong va ngoai nudc theo quy dinh ctia phap luat.

c. Cdc thw vién hoat dgng bédng kinh phi ngodi ngdn sdch nhé nwic

— Cac thu vién x4, phudmg do nhin dan déng gop.

— Céc thu vién chuyén nganh, da nganh tryc thudce cac dom vi, t6 chirc hoat
dong tu thu chi, nhu thur vién ctia cac treomg dai hoc ngoai cong 1ap, kinh
phi hoat déng ctia cac thu vién nay do nha truémg can déi va cdp (co thé
theo du toan ctia thur vién). Do véy, kinh phi hoat déng giira cac thur vién rit
khéc nhau, tiy thudc kha nang clia nha truong.

2. Noi dung chi
Thu vién duge chi cac khodn sau :
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1) Chi hoat dong thuomg xuyén theo chirc nang, nhiém vu, ké hoach da duoc
phé duyét.
2) Chi cho vién chitc thu vién : tién luong ; cac khoan phu cap luong ; cac
khoan trich bao hiém y té, xa hoi...
3) Chi quan li hanh chinh : vét tu van phong, dich vu céng cong, théng tin —
lién lac, cong tac phi, hoi nghi phi...
4) Chi hoat déng nghiép vu.
5) Chi cac hoat déng c6 té chire thu phi.
6) Chi d4u tu phat trién co s& ha tidng va mua sam trang thiét bi — céng nghé
(thuc hién mua sam theo quy dinh hi¢n hanh ctia nha nudc).
7) Cac khoan chi khac theo quy dinh ctia phap luat.
3. Co ché quan li tai chinh
Viéc quan i tai chinh ctia thur vién thue hién theo Nghi dinh sé 10/2002/ND -
CP ngay 16 — 01 — 2002 ctia Chinh pht vé ché dé tai chinh 4p dung cho don vi su
nghiép cé thu va Thong tur sé 25/2002/TT-BTC ngay 21 - 03 — 2002 cta Bo Tai
chinh hudéng din thuc hién Nghi dinh sé 10/2002/ND - CP vé ché do tai chinh ap
dung cho don vi su nghiép c6 thu va céc quy dinh hién hanh khéc ctia Nha nuéc.

Thur vién c6 trach nhiém quan i, sir dung c6 hiéu qua ngudn tai chinh va thuc
hién ché dé ké toan theo quy dinh ctia Nha nuéc.

4. Dy toan kinh phi

Du toan kinh phi ctia thir vién va trung tim théng tin 1a ké hoach tai chinh,
dong thoi ciing 14 van ban chi yéu dé xin cdp kinh phi cho cac hoat dong ctia thur
vién va trung tim thoéng tin.

a. Du todn kinh phi ddi véi cdc thu vién cong cong hwimg ngén sdch nha nutvc

Du toan kinh phi hing nam ctia thu vién va trung tim thong tin phai duoc dat ra
tir quy IV ctia ndm truée nadm ngén sich. Céc thu vién cong cong phai lap ké hoach
hoat déng hdng nam va cé phan ra cic quy va du toan chi phi kém theo. Cac ké hoach
phai duoc co quan quan li cip trén ciing co quan ti chinh ddng cap xét duyét.

Sau khi ké hoach duoc duyét, co quan tai chinh cé trach nhiém cép phat kinh
phi dam bao hoat ddng binh thudmg ciia céc thu vién. Viéc chi tiéu etia cac thu vién
phai ddm bao ding muc dich va ké hoach di duoc duyét.

Kinh phi dugrc cdp cho thu vién gom kinh phi hoat déng thudmg xuyén va kinh
phi dét xuat. .

— Kinh phi hoat dong thuémg xuyén gém :
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+ Mua tai liéu.

+ Tién luong va phu cdp luong theo ché dé hién hanh.
+ Chi cho céc hoat dong nghiép vu.

+ Céc phuong tién phuc vu.

+ Chi quan li hanh chanh.

- Kinh phi d6t xudt : co quan chi quan va co quan tai chinh cling cip c6 trach
nhiém huéng din thu vién lap ké hoach dé xin vén dau tir xay dung co ban, mua
sim tai san cé dinh hoac stra chira lon.

— Mot s6 thur vién con duoce thu theo quy dinh nhu 1é phi sir dung thu vién, dich
vu thu muc va théng tin khoa hoc theo dat hang, can tin hay bai giir xe. S6 tién nay
dung mot phan dé chi cho can ba 1am ngoai gid, s6 con lai diing dé déng sach, tu bd
tai liéu, cac hoat dong tuyén truyén,...

b. Dy todn kinh phi d6i véi cdc thw vién hoat dong bing nguon kinh phi khdc

Viéc lap ké hoach va du toan kinh phi ctia cac thu vién nay khong giong nhau.
Cu thé 14 cac thu vién ctia trudhg dai hoc ngoai cong lap.

Mot sé thu vién dai hoc ngoai céng lap lap du toan khong theo nam ngan sach
ma theo nam hoc. Tir thang 8 cia nam, thu vién dai hoc phai lap du toan kinh phi
trinh cho lanh dao nha trudng va bo phan ké hoach tai chinh xem xét. Khi ké hoach
va dur toan dugc chap thuan va phé duyét, thu vién thuc hién viéc chi tiéu theo ding
muc dich va ké hoach da dugc duyét. Cing c6 thur vién 1ap dy tri kinh phi cho timg
dot hay khoan chi tiéu cu thé. Hau nhu dir toan chi yéu la cho cac khoan chi dét
xudt, mua sam tai liéu, trang thiét bi, hudn luyén va trao déi nghiép vu. Cac khoan
chi luong thudng duong nhién theo quy dinh chung ctia nha truong.

BAI TAP

9.1 Trinh bay cong tac quan Ii tai chinh cua thu vién.
9.2 Du todn kinh phila gi ?
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Chuong X
TAO LAP DICH VU CO CHAT LUONG

Bat ctr thur vién, trung tam théng tin ndo ciing déu cé nhiém vu cung cap dich
vu cho ngudi str dung. Su thanh céng cia dich vu dugc xem xét vé mat chat luong
hon 1 s6 lwong cac 1an twong tac. Pac diém cia tit ca cac té chire cung cip dich vu
la chat luong ctia dich vu phu thuéc vao cac ca nhan thuce hién viéc cung cap dich
vu. Tat nhién, rat kho khan trong viéc dam bao cho tit ca cac giao dich lic nao
cing dat tiéu chuin cao.

Khéng gidng nhur céc cong ti, xi nghiép, noi ma mét mat hang cé thé duoc san
xuat hang loat chinh xac theo mét chudn, dich vu khéng thé san xuat hang loat
cang nhu la Ivu kho. Mdi dich vu giao dich 1a mét su viéc chi xay ra mot lan, va
thuomg duoc “tiéu thu” ngay trude ngudi phan phéi.

Néu str trong tac chil yéu gitra nhan vién va ngudi str dung, bao gém ca dich vu
duoc cung cdp, c6 khuyét diém hodc sai s6t, din dén nguoi sir dung khong hai long,
sé mang lai sur that bai trong céng viéc va gay ra nhiéu vin dé khac cho té chirc.

Pé tranh diéu do, nha quan li cin phai quan tim dén cic vin dé sau :

— Am hiéu nhu cdu ctia khach hang (hay ngudi sir dung thu vién).

— Cung cép ding dich vu dé d4p tmg cac nhu cu dé.

— Thuc hién hé thdng phan phéi hai 1ong dé dim bao dich vy thich hop va kip

thoi.

- Can doi sd sach ké toan.

— Pam bao cam két khéng thay déi cac muc tiéu clia té chirc.

I. HIEU KHACH HANG HAY NGUOI SU DUNG

Muén tao lap mét dich vu c6 chat lwong triée tién thur vién cin hiéu ro khong
nhimg ngudi sit dung thu vién doi hoi diéu gi trong thoi diém nay, ma con phai dap
img hay vuot qua nhimg mong doi ctia ho. Thur vién cdn phai hiéu rd ai la déi twong
phuc vu chinh, nghia 12 cin phai x4c dinh ai 1 khach hang, ai 1 khéng phai.

Theo Vance, thi thap hinh chép thoa man cta khach hang cé lién quan truc
ti€p dén yéu cdu ciia ho duge dap img thé nao. Bit d4u tir day thap thi khach hang
c6 thé cam thay (Hinh 10.1) :
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1) Mong doi ciia ho duoc dap img. Dich vu duoc cung cidp mot cach hai long
va kip théni.

2) Ho hai long vé mirc d6 dich vu cung cép, thu vién cé goi ¥ dich vu t6t hon
ho dé cap ban diu.

3) Ho thich thi vai cdu tra 161 ctia nguoi cung cap dich vu, thue sir ngac nhién
vé théi gian va sy quan tam dau tr dé dap img yéu céau cda ho. .

4) Ho trd thanh ngudi Gng ho cho cong tac thu vién, c6 dip khen ngoi va co
cam nghi tét vé cong viéc thu vien dang lam.

Hinh 70,7 . Thdp hod man noudy su aung

NSD ung ho cho
cong tac thu vién,
khen nggi va co
cam nghi tdt vé
cong viéc TV

NSD thich thi vai cau tra 1o,
ngac nhién vé thoi gian va sy quan
tam ddu tur cua thu vién déi véi
yéu cdu cia ho

NSD hai long vé mirc d dich vy cung cép, thu
vién c6 ggi ¥ dich vy tét hon ho dé cip ban déu

Mong dgi cia NSD dugce dap img.
Dich vy dugc cung cip mot cach hai long va kip thoi

Thur vién va trung tam théng tin cdn dat muc dich chinh cta chat luong phuc
vu theo hinh chép nay.

Thur vién va trung tdm théng tin phai hiéu nhu cdu cia nguoi sir dung mot
cach day du. Boi vi trong thu vién thuomg xay ra truomg hop ngudi sir dung khong
biét chinh x4c ho cin gi, nhan vién cé thé lai giai thich khéng ding hoac hiéu sai.
Va nhu vay ca hai phia déu gay ra so xudt. P& tranh tinh huéng dé va dam bao két
qua phuc vu lam hai long ngudi sir dung thi thu vién va trung tam théng tin phai
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dua ra hé thong cau hoi chinh xac va ngudi st dung phai tra 1oi cau hoi mét cach
chinh xac.

Dé hiéu thau d4o nhu ciu ctia ngudi sir dung, thu vién phai tién hanh khao sat
bang nhiéu hinh thirc khac nhau. Chang han, thao luan truc tiép voi ngudi sir dung
dé nam bat nhimg nhu ciu ctia ho va xem ho da duoce dap img & mire dé nao, hoac
gui bang diéu tra bang cau hoi dén nguoi sir dung va ca nhimg khach hang tiém
nang dé tim hiéu cam nhan cta ho vé chat luong phuc vu duoc cung cap. Déi vai
nhimg nguoi khong st dung, cuéc khao sat hoac cuéc tiép xtic ca nhan sé mang lai
loa ich trong viéc tim ra li do tai sao ho khong str dung dich vu va co thé goi ra cach
bién déi dich vu thich hop véi yéu cau cta ho.

Viéc phan loai nhimg ngudi sir dung theo nhom ciing la mét phueong phap dé
tim hiéu nhu cau ciia khach hang ddy du hon. Piéu nay gitp cung cip dich vu theo
yéu cau dac biét ciia timg nhém va thuc hién theo mirc do6 can thiét vé thod gian va
6 chiéu sau hon, thich hop hon cho cac nhom nay.

Il. CUNG CAP DICH VU THICH HOP

Tir viéc hiéu ro nhu ciu ctia ngudi sir dung, thur vién va trung tam théng tin can
thiét ké san phdm hay dich vu thich (mg. Dé diéu nay thanh céng, nhan vién phai
cam két tan tim va xem chét luong phuc vu nhu phdn wu tién trong cong viéc. Dai
vl nha quan li, diéu nay ciing c6 nghia la phai dao tao cac nhan vién chju cam két
coi viéc lam hai long khach hang hay ngudi sir dung 1a nhiém vu quan trong nhat.

Thur vién va trung tim thong tin cdn dé ra chinh sach phuc vu khach hang,
nhan manh dén chét luong phuc vu. Chinh sach nay phai duoc thao luan cong khai
trong tat ca nhéan vién. Chinh sach nay phai bao trum cac linh vic nhu : nhimg
nhom khach hang khac nhau va nhu cdu cta ho, chi s8 chat luwgng va tinh kip thai,
cdp dé cta cau tra loi duge mong doi, huidn luyén vé quyén va trach nhiém, x li
nhimg tinh huéng khé khan, ... Nhan vién méi ciing phai dugc giri mét ban sao vé
chinh sach dé doc va thuc hién theo muc dich nay.

bé dap tmg nhanh nhimg thay d8i vé nhu ciu ctia ngudi sir dung, cin phai co
nhimg thay ddi bén trong sau day :

— Thiét ké lai hé thong va thuc hién.

— Bé tri lai nhén vién, chuyén tir linh vuc ndy sang linh vure khac.

- Tién hanh huin luyén vé khia canh ki thuat ciia cong viéc.

— Thyc hién khoa huin luyén béi duong ca nhan dé ting cdp bac vé ki nang

giao tiép gira cic ca nhan.
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Thiét ké lai khéng gian ciia van phong.

Pam béo cac thi tuc hd tre thich hop.

— Pam bao di nhan vién cé trach nhiém khi can yéu ciu cdp bach.
— Cung cdp mét dich vu méi khi bo di dich vu ci.

C6 co ché phan héi cho ngui sir dung vé nhu ciu ciia ho.

1. HE THONG PHAN PHOI DICH VU

Mot khi ban chat va cdp bac phuc vu duoc xac dinh, can thiét xem xét cach
phan phéi dich vu dén ngudi sir dung. Co ché phan phéi nay sé phu thuéc rit nhiéu
vao dich vu duoc cung cdp va ban chit ctia té chic. Mét 1an nira, co s clia hé théng
phan phdi chat luong sé lién két chat ché voi van hoa té chirc va muc dich, muc tiéu
cong bé trong chinh sach phuc vu ngudi sir dung. Cac vin dé chung cn dugc xem
xét khi phat trién co ché gém :

— Hiéu ré ngudi st dung & dau, phat trién co ché cho phép phan phéi dich vu

dén noi xa néu can thiét.

— Mitc d6 cong nghé co thé gitip d& cho viéc phan phéi dich vu, mitc 6 thanh
thao hay diéu kién vé cong nghé ctia ngudi sir dung. Ching han nhu, sé
khong hiéu qua khi cung cdp dich vu tra 16i cho khach hang bang mét tip
tin may tinh ma khach hang lai thiéu phan mém dé sir dung tap tin do.

— C6 he théng du linh hoat dé tra 1 cho nhimg yéu cdu cdp bach cta nguéi
str dung.

~ Pao tao nhan vién ki nang truyén dat thong tin véi nguéi khac theo 16i mat
ddi mat hay ca phan phéi dich vu tir xa.

— Cé6 moét chinh sach hay thi tuc thich hop va nhén vién phai duoc dao tao bai
ban dé tmg xir véi nhimg khach hang khéng thoa man.

- Bao dam dé ngudi sir dung hiéu 13 ho dugc cung cdp céi gi.

— Thoa thuan rd rang ai chiu chi phi cho dich vu dugc cung cip.

IV. CAN D01 S6 SACH KE TOAN VA XAY DUNG CAM KET

1. Cén déi sd sach ké toan

Bat cir cdp dé phuc vu khach hang nao ciing déu cé chi phi. Déng thai viec
khéng cung cdp mét dich vy chit Iuong ciing c6 chi phi. Chi phi nay phai duoc can
déi khi phat trién tiéu chudn dich vu va co ché phén phdi. Chic chin ring diéu nay
din dén quyén uu tién phat.trién, va cp dé khac nhau vé dich vu duoc cung cép,
phu thudc vao tdm quan trong cta dich vy lién quan dén muc tiéu cta té chirc.
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Céc van dé dugc xem xét khi quyét dinh vé chat luong va chiéu sau cua dich
vu cung cap bao gém :

- Muc dich va muc tiéu ctia t6 chire va dich vu hé tro diéu do nhur thé nao.

Chi phi thuec té (théi gian va nguén luc khac).

- Kha ning dich vu dat duoc sur hd tro dang ké, mang lai mét cong viéc mai
dé phat trién té chure.

- Tang thém gia tri khi dich vu c¢6 thé mang lai cho té chitc trong viéc phat
trién ki nang nhan vién, mé rong mang ludi chuyén mon, tao su nhiét tinh
va nang dong trong nhén vién,...

Tat ca nhimg vin dé nay cing nhu nhimg chi phi va loi ich hién nhién phai

duoc tinh dén trong can déi s6 sach ké toan.

2. Xay dung cam két

Néu chinh sich phuc vu ngudi st dung dugc phat trién mot cach thich dang
gém nhom khich hang duoc xéac dinh, dich vu duoc thiét ké tét, quyén wu tién duoc
mé ta ro rang va co ché phan phéi duoc giai thich hop li thi ké hoach chi tiét sé hd
tro cho viéc dat duoec muc dich cua té chirc. Véi nhéan vién da cam két, muc tiéu ro
rang va dugc xem xét thuomg xuyén, chit luong dich vu c6 thé duoc cung cdp chéc
chén gop phan lam tang thanh tich ctia td chitc mét cach toan dién.

BAI TAP

10.1 Thé ndo la dich vy thu vién cé chét luong ?
10.2 Ban hay trinh bday 7Ado #hoad mdn nouds sur adung theo Varnce.
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Chuwong XI
MARKETING TRONG CONG TAC THU VIEN

I. KHAI NIEM

1. Khéi niém marketing

Marketing la mét dang hoat dong ciia con nguwii nhdam thod man nhitng nhu cdu
va mong mudn cua ho thong qua trao dsi.'

2. Nhu cdu, mong mudn va trao déi
Nhu céu la cam giac thiéu hut mét cai gi 46 ma con ngudi cam nhan duoc

Mong muén la mét nhu cdu cé dang dic thu, twong tmg véi trinh dé van hoa va
nhan cach ctia ca thé.

Trao déi l1a hanh vi nhéan tir m6t ngudi nao do6 thit ma minh muén va dua lai cho
ngudi do6 moét thir gi khac.

Il. KHAI QUAT CAC YEU TO CUA MARKETING

1. Nghién ciru thj truéng
Thi triromg (market) 12 tp hop tit ca c4 nhan hoéc té chirc c6 kha nang mua hoac
str dung san phim dich vu duge cung cdp bdi ngudi ndo dé hodc té chire nao do.

Nghién ciru thj triomg la sit dung céng cu thong ké dé nim ro su phat trién vé
dan sd, xa hoi, kinh t€ va kinh t€ xa hoi.

Dt liéu dan sé hoc cun-g cdp théng tin vé lira tudi va giéi tinh, sinh san va tudi
tho trung binh.

Dit liéu x4 hoi bao gém trinh d6 vin ho4, gido duc, tinh trang doi sdng, nhimg
thay déi c4 nhan nhu di chuyén noi &, ...

Dir liéu kinh té cung cap ti 1é ting tredng, mirc thu nhap trung binh ctia ngudi
dan, xu huémg tiét kiém hodc tiéu dung (bao gém mua sim hang hoa va dich vu).

' Philip Kotler, Markering con bdn Phan Thang. Via Thi Phuong. Giang Van Chién lugc dich NXB : Gioo
thong Van tai, TP. HCM, 2005, #r.9.
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Dir liéu kinh té — xa héi phan loai cac hoat dong kinh té va nguén nhan luc gitra
cac khu vire hoat dong (cong nghiép, nong nghiép, dich vu), mét cach ré rang
chang han nhu phan biét ré khu vire tur nhan hay nha nuéc, nghé nghiép, lam chu
hay lam cong, giao duc va nghién cir, ...

Dua trén céac dir lieu trén, ngudi ta sé khao sat thi truémg dac biét, tiép can va
xac dinh cac san phdm hoéc dich vu c6 mat trén thi truomg, nhu ciu va su mong doi
chua duoc dap img nham xac dinh va nim bat co may méi.

2. Phén khic thj tromg

Nhur ta da biét thi truomg gédm nhiéu khach hang rat khac nhau vé do tuéi, gioi
tinh, nhu cu, thu nhép, nghé nghiép, van hoa, ... Nguoi ta phan chia thi truémg lon
ndy ra nhimg tap hop hay nhém nhé hon cé cling hoic gin giéng nhau vé nhu ciu,
sé thich, ... va tap trung cung cdp nhimg san pham hoac dich vu dap \mg nhu cau
ctia nhom do. i

Chién lugc chia cat mot thj truémg lén thanh cic thi trudmg nho theo céc tiéu
chi nhét dinh duoc goi la phan khuc thi trémg.

3. Chién lugc lyra chon

Trén co s& sy phian khic thi truémg, té chire xac dinh nhimg phan khic thij
truéomg hdp din nhat, phi hop véi kha nang ctia té chirc minh. Pay duoc goi 12 Iuva
chon thi trirdomg muc tiéu.

4. Marketing MIX

Marketing MIX 14 két hop tét ca c4c bién sé ma céng ti hay t8 chirc c6 dé gianh
anh hudng ddi véi thi trudmg muc tiéu.

Marketing MIX gém 4 yéu td hay con goi 1a “4P” : san phdm (Product), gia ca
(Price), phan phéi (Place) va chiéu thi (Promotion).

B Sian phidm (Product)

San phdm la céc loai hang ho4, dich vu véi nhimg thudc tinh nhét dinh, véi
nhimg tién ich cu thé nhim thoa min nhu ciu, doi hoi cia khach hang.

Céc san phidm kinh doanh dugc cong ti dat tén, lam bao bi dé bao vé, van
chuyén va quang c4o. San phdm cfing c¢é nhan dé gidi thiéu nha san xuét, noi san
xudt. San phim con ¢6 huéng dan sir dung,... .

Cong ti, t8 chitc phai cung cdp cho khach hang nhimg san phdm phu hop véi
yéu cdu va phdi cé chit luong dé canh tranh.

Khi thi trudmg thay déi, thi hiéu ctia khich hang thay déi do cg ki thuat va
cong nghé moi, cong ti hoac té chirc cin nghién ctru dé trién khai san phdm mai.
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B Gia ca (Price)

Gia ca la s0 tién ma khach hang phai bo ra dé c6 dugc san pham. Gia ca chiu
anh huéng cia cac yéu té bén trong va bén ngoai céng ti hay té chirc. Gia ca phai
trang trai duroc toan bo phi tén dé ché tao va ban dugc véi mot mire 161 thoa dang.

Khi dura ra gia ca, nha san xuit cin phai cin nhic mirc gia. Néu gia ca vuot qua
luong gié tri san pham ma ngudi tiéu ding cdm nhan, ngudi tiéu ding sé khéng mua.

® Phin phdi (Place)

Phan phdi la hoat dong nhdm dua san phdm hoac dich vu dén nguéi sir dung.
Cong ti hodc t6 chitc c6 thé chon cac cach phan phéi khac nhau nhu ban truc tiép
hay co thé qua nhiéu cap trung gian.

® Chiéu thj (Promotion)

Chiéu thi la cac hoat dong bao gém quang cdo, khuyén mai, chao hang,
tuyén truyén.

5. Hinh anh

Hinh anh ciia céng ti hay té chirc c6 thé duoc xay dung va cling cé thong qua
cac hoat dong lién quan dén cong chiing nhu :

~ Tai tro céc giai thi ddu thé thao hay céc su kién van hoa

- Déng gop, hé tro cho cac chuong trinh nhan dao.

6. Pinh vi

Vi tri ctia san phdm trén thi triedmg 14 mitc 4o san pham dugc khéach hang nhin
nhan & tim c& nao, tirc 12 vi tri san phdm trong tam tri khach hang so véi san phdm
canh tranh khac.

Theo nhimg tiéu chudn nhat dinh, sin phdm sé c6 thang béc trong thi truomg.
Cong ti va to chirc cé thé xéc dinh vj tri canh tranh clia minh dua vao dac diém, kiéu
dang, gia ca, chit luong va nhimg tinh chat khac ctia san pham.

Sau khi da quyét dinh vé chién luge dinh vi, céng ti, t6 chirc c6 thé chuyén
sang chién luge marketing MIX mét cach chi tiét va cu thé, 1am sao dé€ san phdm
ndi bat hon ca. Nhimg quyét dinh vé vj tri trong thj truomg clia céng ti cling xéc
dinh rd nhimg d6i tha canh tranh 12 ai.

7. Gi4 trj c4 nhin (Personal valorization)

Khi mét sian phdm duoc cung cdp cho khach hang, déng théi san phdm ciing
c6 thé mang lai cho khach hang mét sy thoa man tam li. Théng qua san phdm co
thé khach hang thoa man duoc nhu ciu vé an ninh, an toan hoac nhu ciu vé sur tén
trong. Ho c6 thé chimg to véi xa héi vé sur gidu cd, dia vi hay kién thirc ctia minh,...
Do dé, ngudi ta néi cung cdp san phdm déng thoi la cung cdp thém cho khach hang
“gidc mo”.
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8. Do ludmg (Measure)

Cén thiét phai do luong mire d6 hiéu qua cia cac chién luge marketing. Co thé
kiém soat hiéu qua théng qua :

- Théng ké murc tiéu thu.

— Diéu tra hinh anh cta té chirc thong qua cac hoat dong hoac san pham, dich vu.

- bo luomg mire do thoa man cua khach hang.

Ill. QUAN LI MARKETING

Quan i marketing 1a mot tién trinh phan tich, hoach dinh, thuc hién va kiém
tra cac chuong trinh duoc thiét lap dé thuc hién, phat trién va duy tri su hai long
qua trao déi véi thi treomg muc tiéu, nham dat dwoc muc tiéu cta té chirc.!

Theo Philip Kotler, thi quan li marketing gém cac giai doan nhu hink 11.1
dudi day.

Hinh 77.7 . Tén tinh quan Fmarkening

PHAN TICH CAC €t HOL THI TRUONG
(Analyzing market opportunitics)

|

NGHIEN CLUU VA LUA CHON THI
TRUCING MUC TIEU
(Researching and selecting target markets)

l

HOACH DINH CHIEN LUGC TIEP THI
(Designing marketing strategies)

HOACH BINH CAC CHUONG TRINH
MARKETING

(Planning marketing programmes)

THUC HIEN CAC CHUONG TRINH
mmﬁ

]

KIEM TRA CAC HOAT DONG
MARKETING
{Controlling marketing effort)

Tuy nhién, Philip Kotler ciing cho rang cé 3 giai doan trong tam la hoach dinh,
thue hién va kiém tra.

! Philip Kotier and Bemard Dubois, Markefing Management. Paris : Publ - Union Editions, 1986, p. 27.
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® Hoach dinh

Hoach dinh tiép thi thuong duoc thuc hién & cip quan li bac cao va cép giira.
Hoach dinh tiép thi vach ra phuong hirémg toan dién cho té chirc vé san pham dich
v ma té chire sé cung cip va ddi twong sir dung ma té chirc huéng dén.

Céc bude chinh trong hoach dinh tiép thi l1a phan tich tinh huéng, thiét lap
nhimg muc tiéu, chién luoc va chuong trinh.

B Thuc hién

Bao gom t6 chirc bé may ti€p thi hiru hiéu, phéi hop va té chirc thuce hién cac
chién luoc chuong trinh da dé ra.

® Kiém tra

Céng tac kiém tra gitip nha quan li d6i chiéu so sanh két qua thyc hién véi cac
chuong trinh marketing da dat ra, dé chic chan la cudi ciing muc tiéu cia té chic
sé dat duoc. Cac cach kiém traco théla:

+ Kiém tra viéc thuc hién ké hoach nam.

+ Kiém tra viéc thuc hién cac phurong cham chién luoc.

IV. MARKETING TRONG CONG TAC THU VIEN

O cac nuée phat trién, khai niém hoat dong marketing trong cong tac thong tin —
thu vién bat ddu xudt hién vao nhimg nam 70 ctia thé ki XX. Hoat déng marketing
khéng chi giéi han trong linh vire kinh té thuong mai ma ca trong khu vuc céng,
trong cac co quan phuc lgi dai han.

Hoat déng marketing nhdm gitip thu vién va trung tim théng tin hiéu ro dugc
nhu ciu va nhimg mong doi ctia ban doc. Qua dé thu vién va trung tam thong tin c6
thé nghién ctru tim cach dap tmg c4c nhu ciu.

1. Nghién ciru thj tridmg

Thur vién va trung tdm théng tin dura vao chirc ning nhiém vu ctia minh tién
hanh diéu tra khao sat tinh hinh ban doc hién tai va ban doc tiém nang. Qua phong
vin, diéu tra khao sat, thu vién sé nidm duoc s6 luong ban doc, do tudi, nganh nghé,
chuyén mén, nhu cdu mong muédn, li do chua tiép can va sir dung thu vién,...

2. Phéan khiic thj trudmg

Dura vao dir liéu cac cude diéu tra khao sat, thu vién va trung tam thong tin can
cir vao chirc nang nhiém vy ctia minh, diéu kién dija li va cac nguén luc nhu kinh phi
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bo sung, co s& vt chat, von tai liéu, nguén nhan luc, may tinh va cac thiét bi khac
dé c6 dich vu thich hop. Vi du, thu vien mét tinh phuc vu chtt yéu cho nguoi dan
cua tinh do6 ; thir vién trudmg dai hoc phuc vu chi yéu cho giang vién va sinh vién
ctia nha triromg (ho cé thé phuc vu thém cac déi tuong khac nhu giang vién, sinh
vién cua truong khac, cac nha khoa hoc, hay nguoi dan trén dia ban). Xac dinh déi
trong phuc vu 1a tat ca moi déi tuong hay khoanh viing déi twong chinh, thu vién sé
tap trung dap img nhu cau cua déi tuong do.

3. Phéi thitc marketing (marketing MIX)

a. San phdm cia thi vién

San phdm caa thu vién va co quan théng tin 1a cac dich vu ma thu vién va co
quan théng tin cung cip théng qua cac kho tai liéu da xt li, cac co sé dir liéu, cac
vat mang tin va cac loai dich vu khéc.

Moi thu vién cé chirc nang nhiém vu riéng. Péi tuong ban doc ciing khac
nhau. Trach nhiém ctia thu vién 13 cung cap diing nhimg tai liéu ma ngudi sir dung
cin. Do d6, s6 luong va chét luong cia tadi lieu vé céc linh vire khoa hoc ctia mdi thu
vién 1a khac nhau nhu, Thu vién Vién Vin hoc thi duong nhién, tai liéu vé van hoc
sé nhiéu hon tai liéu vé cac linh virc khoa hoc x4 héi khac, Thu vién Khoa hoc Xa
héi thi tai litu vé khoa hoc xa héi sé la chia yéu... Su phong phi da dang ciia tai liéu
va dich vy, sé lugng tai litu quy hiém, cic co s& dir liéu dién tr, may tinh, nguén
thong tin hién dai ma thu vién s& hiru, cing tdi nguyén con ngudi (trinh do, thai do,
phong cach, ...) 1a nhimg yéu t8 tao thé manh ctia thu vién.

Dich vu thu vién c6 thé hiéu 12 mét phén cta dich vu céng. Ma dich vu cong
1a mét tap hop con ctia khu vire céng, lién quan cic hoat déng ma tinh chét cuéi
cling 1a cung cép loi ich cho tit ca moi nguoi dan, nhung cé dac diém theo loi ich
nhom ho#c theo c4 nhan, khong phén biét. Thu vién Qudc gia Viét Nam va cac
thu vién cong cong, thu vién céc té chitc co quan nha nuéc duge xem 1a thudce khu
vuc cong, cung cap cac dich vu théng tin cho moi tAng 16p ngudi dan. Tém lai, san
phim cia thur vién rit dic biét béi gia tri trao déi 12 vé hinh. Chi phi nha nuéc dau
tu cho thu vién nhdm dé cung cdp cho ngudi dan mét dich vu cé chat luong vé
thoéng tin va tai liéu.

b. Gid ca

Visan phdm ctia thu vién 1 sin phdm dic biét, gia tri trao déi khong thé tinh
don gidn bing tién mit. C4c san phdm cia thu vién gép phén trong viéc nang cao
dan tri, béi duomg nhan tai cho dit nudc, thic ddy su phat trién ctia khoa hoc va
cong nghé. Trinh dé dan tri, gido duc — dao tao, khoa hoc ki thuat va cong nghé la
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nhimg yéu té quan trong, gop phan tao nén sitc manh va la loi thé canh tranh cta
mét quéc gia.

Dt vay, mat sé thu vién hoat dong co thu 1é phi hodc gian tiép thu 1é phi, nhu
thur vién truong hoc. Dich vu duoc cung cép tai thur vién truomg hoc c6 thé khéng
thu phi, nhung sinh vién, hoc sinh da gian tiép tra qua hoc phi. Ngoai ra, mot sé thu
vién con cung cdp moét s6 dich vu khac nhu internet hoac dich vu tu vin, tham
khao...

¢. Phdn phoi

No6i dén phan phéi & thur vién tire 14 néi dén cac hinh thirc phuc vu. Thu vién cé
thé phuc vu tai chd bang kho déng hay kho mé ; cho muon vé nha ; phuc vu qua
mang, luan chuyén hay luu dong dén nhimg viing siu, ving xa,...

d. C3 dong (hay chiéu thi)

Trong linh vurc thu vién va cac trung tim théng tin, hoat déng nay bao gém
quang céo, tuyén truyén, trién 1am, trung bay sach, giti thiéu sach, hoi nghi ban
doc. Déi khi thu vién cé rit nhiéu san phdm va tiém nang nhung ngudi sir dung
khéng tiép can khai thac vi thiéu théng tin. Do d6, thu vién phai néi cho ban doc
biét vé minh, vé nhimg sian phdm ma minh c6, nhimg loi ich khi ban doc sir dung
cac san phdm nay.

4. Hinh dnh va dinh vi

Hinh anh cta thu vién dugc xdy dung thong qua chit lugng dich vu ma thu
vién cung cip.

Tai chuong X, chiing ta da xem xét cach tao mét djch vu cé chit luong. Mét
thu vién hién dai véi cac dich vu thich hop, thai do an cin ciia tha thu, lam nén an
tuong trong long ngudi doc.

b6 cling 14 cach thu vién dinh vi minh. Tuy nhién, thang béac cta thu vién
khéng don thuin xac dinh dua vao cac yéu té nhu co sé vat chét, von tai liéu, may
tinh, nhan su. O day, yéu t6 phap luat phai duoc tinh dén. Vi tri hang d4u — khéng
c6 déi thu canh tranh - thuémg thudc vé thu vién Quéc gia. Nha nudée trao cho Thu
vién Quéc gia sir mang dac biét, va thuéng wu tién diu tr dé Thu vien Quéc gia
hoan thanh sir mang duoc giao.

5. Gi4 trj cA nhan

Diéu ma ban doc trong doi nhdt & thu vién la dugce thod min nhu ciu vé tai
lieu, dugce phuc vu bing thai d6 tén trong, duoc thii thu dau tur thoi gian dé tra 1o
huémg din.
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6. Kiém tra

Thong qua thong ke, kiém ké, diéu tra nhu cau ban doc, s6 gop v, trao déi truc
tiép vai ban doc, hoi nghi ban doc,... thr vien danh gia duoc hiéu qua khai thac tai
liéu, murc do thoa man cia ban doc.

V. CACH TIEP THI HIEU QUA

Marketing déi voi cong tac théng tin thu vien & Viét Nam la mot linh vue kha
méi me. Thue té lau nay da cé nhimg hoat déng trong thu vién ma ban chat né
thuéc vé hoat dong marketing nhir nghién ctru nhu cau cta nguai doc, gidgi thiéu
sach mdi dén ngudi doc, trung bay, trién 1am,... Véi doi hoi cta nén kinh té thi
truomg va xu thé héi nhap cia dit nuoc, marketing sé 1a véu td khong thé thiéu,
gitp thu vién dau tu, cai tién dé cung cap cac dich vu ¢6 chét luong hon.

Pé cong tac marketing dat hiéu qua, thur vién cin phai lap ké hoach, phan bé thai
gian, nhan su va kinh phi dé thuc hién. Nha quan li thu vién phai xem hoat dong
marketing la chirc niang thudng xuyeén, la céng viéc hdng ngay ctia thu vién va phai
truyén dat dé nhan vién xem day la trach nhiém ctia ban than ho va ctia ca td chire.

1. Lap ké hoach

Cong tac marketing phai dugc thé hién trong ké hoach chién luge chung ciia
thir vién. Thu vién phai thiét lap thém mdt ké hoach toan dién vé cic hoat dong
marketing. Trong ké hoach nay, thu vién phai dua ra didy di muc tiéu cta
marketing, khach hang muc tiéu, va ca nhimg thach thirc ma thu vién phai déi pho.
Trong ké hoach cing phai liét ké cac chién lugc marketing ciing nhu gidi thich
cach thirc va ngudi sé hodn thanh cac céng tac marketing. Ké hoach phai bao gém
ca kinh phi, théi gian, nhan su.

2. Thoi gian

Maéi thu vién c6 muc dich tiép thi ctia riéng minh. Diéu cin thiét 1a phai c6 thoi
gian dé thyc hién cong tic marketing dat dugc két qua tét. Vi vay, thur vién cin phai
danh khoang théi gian cho nhén su lam céng tac marketing, hodc danh mot ti 1¢
nhét dinh trong thoi lugng céng viéc cta thu vién dé lam céng tac ndy. Thém vio
d6, nha quan li cing phai danh ra mot khoang thoi gian da dé lap ké hoach, trién
khai thuc hién va danh gia cac chién luoc marketing.

3. Nhén sy

Dé thuc hién tot cong tac marketing, doi héi phai c6 nhan s dam nhéan cong
tAc nay. Méi thu vién cin co6 thanh vién chuyén dam nhan céng tac trao déi tra loi
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thur ctia ban doc. Nhung trén thuc té, nhiéu thur vién lai khong cé nhan su dam nhan
cong tac nay.

Pé thuce hién cong tic marketing thanh céng, cac thu vién phai xac dinh mét
hoac nhiéu nhan sir dé diéu khién va t§ chirc thuc hién cac hoat déong marketing.
Cong tac dao tao phai duoc chii trong dé nhan vién cé da kién thirc vé marketing
nham thuce hién tét cong tac duoc giao.

4. Kinh phi

Nhiéu hoat déng marketing ctia thu vién khong qua tén kém néu khéng néi la
khéng ton chi phi, nhu tha thu tuong tac véi nguoi sir dung tai qudy phuc vu chang
han. Tuy nhién, rat can kinh phi dé hd tro cho cac hoat dong marketing. Cu thé la
kinh phi cdn sir dung dé in an cac tér roi va ban tin ; té chirc cac budi trién lam, trumg
bay sach bao nhan cac su kién quan trong ; dang quang céo, thong tin 1én bao.

BAI TAP

11.1 Marketing 1a gi ? Trinh bay céc yéu t6 can ban ciia marketing.

11.2 Tai sao ndi Marketing 1a hoat déng quan trong déi véi cong tac thu vien ?
Néu cdach thic dé thu vien hoat ddng marketing hiéu qua ?
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Chuwong XI1
AN TOAN TRONG CONG TAC THU VIEN

An toan trong cong tac thur vién duoc dé cap & day bao gom viéc dam bao rang
tai litu khong bi mat cap, viec dam bao cho nhan vién hoac ban doc khong bi tdn
hai vé thé chat khi hoat déng trong toa nha thu vién. Trong bat cir thay déi nao vé
cong viée hoac thiét ké toa nha, vin dé an toan sé la néi dung chinh duoc dat ra déi
voi cac nha quan li thu vién,

Nha quan li phai d6i mat voi nhiéu van dé vé an toan nhu mét phan cta céng
viéc hdng ngdy. Trong cac thur vién va trung tam théng tin, méi quan tim chinh vé
an toan lién quan dén nhan vién, ngudi sit dung, cac ngudn luc va toa nha thu vién.
Phén chi yéu ctia cong tac quan li 1a gidm thiéu tdi da cac rii ro va ngan chac cac vi
pham vé an toan du cé y hay vo y.

Cén thiét phai c6 mét hé théng canh gidi thich hop & ding chd dé gidi han toi
da nhimg tén that cé thé c6 ciing nhu dé d6i pho6 véi nhimg tinh hudng cé thé sé
x4y ra. An toan déi véi con ngudi cin phai duge dic biét quan tam. Hé théng canh
gidi va thi tuc lam viéc phai phan anh duge sy wu tién nay. M6t nhan vién bi thuong
khi dang thuc hién cong viéc sé phai duoc nhan mét khoan dén béi. Piéu ndy dan
dén khong nhimng thu vién va trung tdm thong tin génh vic mot ganh nang tai chinh
do phai dén bdi ma sé con mat nang sudt lao dong. Diéu d6 ciing nhdn manh viéc
cén thiét trong viéc quan li tich cuc cac van dé vé an toan.

I. AN TOAN BOI VOI NHAN VIEN

Dé bao dam su an toan cho nhén vién phai c6 ba diéu kién : diéu kién vé thiét
ké cong viéc, didu kién vé dao tao va cac trang thiét bi.

1. Thiét ké cong viéc

Céng viéc phai duoc thiét ké mét cac hop li dé tranh gay ra tén hai thé chat
cho nhén vién khi dang thuc hién nhiém vu. P6i v6i nhin vién 1am viéc lién tuc véi
cac cac thiét bi may méc dién tir nhu may tinh, cdn phai duoc thiét ké vi tri 1am viéc
hop li, trang thiét bi bao hiém cén thiét va duoc gidi lao thudmg xuyén. Khéi luong
cong viéc phai hop li, tranh cac hoat dong gia ting stress.
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2. Dao tao

Viéc dao tao nhan vién la rat cdn thiét dé giam thiéu nhimg vi pham an toan va
rui ro trong lao déng. Cac nhén vién méi cin dugc hiéu biét ddy di cac thi tuc quy
dinh an toan va cac thyc hanh lién quan. Ho cin phai duoc trang bi cac kién thic
ddi véi cong viec minh sé thuce hién. Vi du nhu kién thire, bang 1ai xe néu la nhan
vién sir dung xe chuyén ché tai liéu ; thuc hanh cong viée ding quy cach déi vai cac
hoat déng ning bing thang may hay diéu khién bang tay.

Nhimg nhén vién méi can phai c¢6 nhimg nhén vién cit huémg dan, kém cap

khong nhimg trong cong tic chuyén mén ma con trong cac thao tic may moc,
trang thiét bi.

3. Trang thiét bj
Ciing giéng nhu viéc dao tao, trang thiét bi thich hop déng vai tro quan trong
trong viéc ting déi da sir an toan va giam thiéu tai nan. Cu thé nhu:

- Heé théng diéu hoa duoc thiét ké tot sé tao diéu kién t6t hon cho ca nhan
vién va tai liéu.

— Heé thdng bao trom duoc thiét ké tét sé han ché mat mat tai liéu.

— Tu keé va sir gia cd tai lieu (ké ca dong géi) sé bao quan duoc b suu tip cla
thur vién.

1. AN TOAN D01 VOI NGUOI SU DUNG

Khach hang sir dung bét cir dich vu nao cing muén dugc bén cung cdp dich vu
bao vé. Ban doc thu vién ciing viy, ho cfing mong muén duroc an toan khi dén thu
vién. Vi thé, nha quan li chiu trach nhiém vé khu virc nao phai quan tim chia y dén
tat ca moi ngudi vao khu vue ctia minh. Néu lo dénh, dé su cd xay ra, thi ngudi chiu
trach nhiém quan li khu vize d6 va thu vién phai chiu trdch nhiém vé nhimg thiét
hai hoac bdi thuong thiét hai déi véi ban doc.

Nhu vay, diéu ma ban doc cdn & thu vién 14 méi trudmg an toan, hé théng thiét
ké thich hop va ¢am bao phuc vu dugc nhiéu loai déi tuong.
1. Mé6i trrdmg an todn

Ban doc mong mudén thu vién luén c6 dugc mét méi trirdmg an toan, thich hop
véi muc dich str dung ctia ho. Vi du nhu 4nh sang ddy di ; bai xe dt ché dau va an
toan ; cira ra vao khéng qua ning, dé déng, mé ; san nha khéng tron trot ; cic bac
ciu thang khéng cao, cdu thang rong,...
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2. Heé théng thiét ké thich hop

Hé théng thiét ké thich hop trong toa nha thur vién sé gitip dam bao an toan cho
nguoi str dung vi nguai str dung khong quen vai toa nha, dé dac, cac trang thiét bi may
moc va cach tiép can tai liéu trong d6. Nhimg tin hiéu, bang huéng dan duoc bé tri &
noi thich hop 14 rat can thiét. Vi du, chi din dich vu ctia méi ting, 16i ra vao danh cho
ban doc, khu vé sinh,... Nhimg noi khéng duorc tiép can phai co6 bang cam.

May moc, thiét bi phuc vu thuémg xuyén nhu may photocopy, may doc vi
phim, may tra ciru tai liéu phai duoc kiém tra, bio duémg dé dam bdo an toan cho
ngudi sir dung.

3. Phuc vy cho c4c déi twong khac nhau

Ban doc dén thu vién gém di thanh phén, ltra tudi,... Thu vién phai tinh dén
diéu do. Vi du, & phong doc tur chon, phai tinh dén chiéu cao ctia gia ké dé nguai tan
tat ngoi xe lan co thé tiép can duorc, vi tri dé cac thiét bi may moc sir dung dién sao
cho tré em khéng vai tad,. ..

IIl. AN TOAN 801 VOI TAI LIEU

Péi voi thu vién va trung tam thong tin, tai liéu swu tap (sach, hé so, ban ké
hoach, thu tir, tip tin trén may tinh,...) 1a v6 cliing quan trong. Duy tri ching an toan
va nguyén ven la méi quan tim hang d4u clia tit ca nhimg nguoi lam trong thu vién
va trung tam théng tin. Cong tac quan li phai thiét 14p duoc cach thuc hién va tha tuc
sao cho dam bao & mutc cao nhét 14 tai liéu c6 thé phuc vu ban doc, nhung déng thoi
cling duge bao quan tét nhat, khéng bi mat mat hoic hur hai. Muc dich nay luén méu
thudn nhau, vi su can bang phai dat duoc gitra viéc gitr gin tai liéu duoc an toan va
viéc ti€p can tdi litu dugc md rong. Co ba tinh hudng cén déi pho 14 : viéc ¢d y trom
cap hodc lam hur hai cac bé suu tap, rii ro do méi tridmg va viée quan li bo suu tap.

1. C8 y trom cép hodc lam hu hai tai liéu

Viéc 1dy trém, cét xén hodc lam hu hai bing nhiéu cach déi véi cac tai liéu, bai,
tin trong bd suu tap 14 tinh trang phd bién trong cac thu vién hién nay. Vi thé, cac
tai litu duoc liét vao “rii ro” cao nhur tai liéu hi€m, dét tién, giy tranh cai hodc hip
dén, 16i cudn c4n phai duoc bao quan bing mét hé théng céc quy dinh, gém :

— Giam sat hoac han ché tiép can.

— Kiém tra khi tai liéu duoc tra vé thu vién.

- Han ché cho muon ra khéi thu vién.

— Heé théng an toan cap do cao dé ngan chan hanh vi xé tai liéu trai phép.

— Kiém tra thuomg xuyeén.
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Tuy nhién, cho di cé diy di phuong tién va phuong phap bao quan thi van dé
nay vin xay ra. Nha quan li phai chdp nhén va du thao ngan sach cho nhimg mat
mat hur hai khéng thé tranh dugc, mac di da c6 bién phap an toan day du.

2. Rili ro do méi trudmg

Dadi véi tai lieu, b suru tap cia thu vién, rii ro béi sur xudng cép, thiét hai hoic
hu héng thuéng géy ra nhiéu vdn dé hon 14 nhimg hanh déng cd y pha hoai. Hu hai
do nudc mura sau mét con mura 16m, dé 4m cao & nhimg viing khi hau néng dan dén
viéc ndm méc gia ting hodc 4nh mat troi gay git sé 1am tai liéu xudng cdp, gion dé
rach hodc muc nat. Con tring va lodi gdm nhdm pha hai nhu méi, mot, chuét,
dén,... cing géy ra thiét hai lén cho tai liéu.

T4t ca van dé nay cé thé dugc ngin chan bing su quan tdm cta ngudi quan li
va mét hé théng phong ngira thich hop. P& tranh thiét hai, bd tri toa nha thu vién va
tai liéu c4n chu y dén diéu kién méi truémg. Viec thuomg xuyén kiém ké kho va hé
théng may tinh tinh vi, ting cuéng cac hinh thirc bao quan nhu déng géi (bao phu
hoac dé sach quy hiém vao ti kinh, bo hé so vao hap) va cung cap tai liéu, bang
huéng dan ré rang vé cach sir dung timg loai tai lieu (vi du, huéng dan ban doc sir
dung bing video va cassette),... cing lam gidm thiéu sy thiét hai. Cin c6 bién phap
trir méi mot, giam thiéu cac diéu kién cho loai gam nham cé hai sinh séi dinh ki.

3. Quan li tai lieu

Quan li kém cing c6 thé khién tai liéu bj thiét hai. P6 1a nhimg quyét dinh
khéng thich hop trong viéc hru trir va bao quan tai liéu. Vi du, tai liéu quy hiém dé
cling céc tai lieu binh thudng, quyét dinh bd sung khong chon loc din dén qua
nhiéu tai liéu khong ai sir dung, ké kém chit luong, khong dinh ki kiém tra loai bo
tai lieu 15i thoi hay stra chira tai lieu hong,...

Dé tranh rii ro ndy, nha quan li thu vién cin phai nim dugc cach bé tri tai liéu
sao cho hop li. Cac tai liéu quy hiém cdn phai bé tri khu vire riéng. Can thiét phai
khdo sit nhu cdu dé bé sung tai liéu hiéu qui. Thu vién cdn dinh ki loc, dua di
thanh li cac tai liéu hong nat khéng thé sira chira hodc khéng con gia trj sir dung va
luru kho riéng cac tai liéu rat it sir dung.

IV. TOA NHA THU VIEN

bé gir gin duoc tai liéu, bd suru tap cia thur vién, bdo vé dugc nhan vién va
ngudi sir dung, thi két cdu toa nha thu vién phai duoc an todn va diing chirc nang'.

! Xern thém chuong VI cia quyén sach ndy.
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Vi vay, khi thiét ké dé xay maéi hoac stra chira toa nha thur vién thi cac van dé sau
day can duoc chu y :

— Tranh mura nang cho tai liéu.

- D6 dac bén trong hop li va an toan.

— Heé théng thiét bi canh bao.

1. Thiét ké tranh mua ning

Mura, nang la cac yéu t6 lam tai lieu hu hong nhanh chéng. Vi vay, két cau cong
trinh toa nha thu vién phai chiu dugc mua l6m va anh mat tréi nong bire ctia mua hé.
Mot phan cong viéc ctia nha quan li 1a khao sat, tim hiéu ki cac thai cuc thoi tiét
trong nam, huémg ning, va sir xoay chuyén qua cic mua. Sau dé nha quan li phai
lam viéc véi kién tric su va néu cic yéu cdu ctia minh dé dam bao toa nha ding vai
chirc nang can thiét.

Trong truémg hop thu vién sir dung toa nha da tén tai, vén khéng phai thiét ké
danh cho thu vién, thi nguoi quan li thu vién phai xem xét stra chira, déng thoi im
cach téi wu nhét trong viéc bé tri tai liéu, vat dung, ché ngdi cho ngudi doc.

2. b4 dac ben trong

Pé dac bén trong toa nha thu vién cidn duoc thudmg xuyén bao tri va stra chira.
Lip dat vat dung va cac tién ich cn chu y dén an todn cho con ngudi lan chinh vat
dung, dé dé tiép can sir dung. Vi du, cap dién, day dién thoai khéng duoc chay
ngang trén mat san. He théng 4nh sang va diéu hoa nhiét d6 nén ding chirc ning,
cac ke, gia phai chic chin. Dung cu chira chdy hoat déng tét va dé noi dé tiép can,
khéng vuong viu.

3. He théng canh béo

Céc thiét bi canh bao phai duoc ldp dat hop li, cd dinh. Bién phap phong chay
chira chay va thi tuc di tin khén cdp phai duoc bao dam. Toa nha phai duoc trang
bi nhiéu 16i thoat hiém nhu ciu thang phy, thang diy. Cap nhat danh sach can bé
nhan vién truc cac tinh hudng khén cdp.

V. NGAN CHAN CAC TAI HOA

Nha quan li thu vién khong duoc lo 13, huy ki, né tranh dé cap vin dé tai hoa.
Nha quan li phai lwdmg hét cac tinh huéng cé thé xay ra va dé ra ké hoach quan li
tai hoa dé déi pho. Nha quan li phai bao dam ring ké hoach va cic thi tuc thich
hop dugc trién khai. Néu nha quan li c6 ké hoach déi phd tai hoa va thi tuc hop li,
thi c6 thé ngan chan duoc tai hoa.

133



Dé ra ké hoach quan li tai hoa 14 sdp xép mét cich co hé théng tit ca cacc bude
phai tién hanh khi tai hoa ap dén. Khi xay dung ké hoach cin luu y cac néi i dung
sau

- Ki hop déng bao hiém va lIuu git nhimg s6 sach quan trong.

— Tt ca dia chi va sé dién thoai ctia cdc noi lién quan dén viéc xir li taii hoa.

Céc s6 nay gém s6 ctia nhan vién c6 trach nhiém lién quan cting nhou clia
dich vu khén cdp, va phai duoc thudng xuyén cap nhéat. Ciing nén Lapp mot
“cay dién thoai” liét ké nguoi can lién lac ké ti€p, va ai cé trach nhiéem goi
chuyén cho ai ké tiép.

— Xac dinh ro ai sé 1a nguoi phat thanh théng bao hoidc huéng dan.

- Danh sach cac nha cung cdp dé cung cdp céc thiét bi khan cép hoac hé 5 tro.

— Céc tai lidu dac biét co gia tri nhat cin duoc cha trong.

— Cac buéc ciru hé can ban déi voi tai lieu nhu hé so, bang dia,...

BAI TAP

12.1 Ban hay trinh bay cac vén dé an todn trong céng tac thu vién,

12.2 Quan sat thu vién noi ban dang hoc hodic thue tép va nhén xét vé «qguadn If
an todn cda thu vién dé.
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Chuwong XIII
CONG TAC THONG KE VA BAO CAO

I. CONG TAC THONG KE TRONG CAC THU VIEN VA TRUNG TAM
THONG TIN

1. Khai quat vé théng ke trong cac thur vién va trung tim théng tin

a. Khdi niém

Théng ké trong thu vién va cac trung tam théng tin la nghién ciru vé mat
lwong trong su lién hé mat thiét véi mat chét clia cac hién tuong thur vién — thong
tin (sach — nguoi sir dung, can bd thu vién — thong tin...) va cac qua trinh lién quan
dén su nghiép thu vién — théng tin trong diéu kién cu thé.

Théng ké trong thur vién 14 néu cu thé cac sé lieu phan anh quy mé, toc do phat
trién, quan hé ti 1& ctia hién tuong nghién ctru, cac sé liéu vé thuc hién ké hoach, vé
sir phén bé clia cac thu vién va co quan théng tin. Péng thei théng qua cac s6 liéu,
thong ké thu vién — théng tin phai phan anh duoc thuc té khach quan, biéu hién y
nghia kinh té xa héi nhat dinh cta hién tuong nghién ctru.

Théng keé trong thur vién bao gdm nhiéu phan. Quan trong nhat c6 thé ké Ia :

—Théng ké mang ludi cac thu vién va trung tim théng tin.
— Théng ké can b céc thur vién va trung tim théng tin.
—Théng ké vén tai lidu cac thu vién va trung tAm thong tin.
— Théng ké phuc vu cic thu vién va trung tim thong tin.

b. Muc dich, y nghia ctia viéc thing ké trong thu vién va trung tdm thong tin

Muc dich ciia viéc théng ké trong thur vién va trung tam théng tin 1a dé biét ro
von tai lidu trong thur vién va trung tdm théng tin, nghién ctru tinh hinh hién tai, su
phat trién, viéc sir dung va dnh huéng ctia chiing dén trinh d6 van ho4 dét nuéc,
déng thoi nghién ctru méi quan hé gitra thu vién véi ti€n bo khoa hoc - ki thuat va
nhimg hién tuong xa hoi khac.

Théng ké trong cac thur vién va trung tim théng tin dong vai tro quan trong
trong viéc t6 chirc va quan 1i thu vién va trung tim théng tin. N6 cho phép kiém tra
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két qua hoat déng chia cac thu vién — théng tin va cac co quan lanh dao sur nghiép
thur vién thong tin, phét hién nhimg tiém nang chua duoc str dung.

Cac s6 liéu théng ké trong thu vién va trung tim théng tin la phuong tién quy
gi4 dé phan tich tinh hinh céng tac khéng nhimg trong mét thu vién hay mét trung
tam thong tin ma cho ca mang ludi thu vién. Chung duoc sir dung rong réi trong
cong tac kiém tra va lanh dao chuyén mén.

Théng ké giip viéc lap chi tiéu phan dau hop li, déng thoi né ciing la co so dé
tinh toan khi t8 chirc va kiém tra viéc thuc hién ké hoach.

¢. Cde buvc cia qud trinh nghién cuu thong ké
® Diéu tra thong ké

biéu tra thong ké trong thur vién 14 té chirc mét cach khoa hoc va theo mot ké
hoach théng nhat viéc thu thap, ghi chép nguén tai liéu ban dau c6 lién quan dén su
hinh thanh va phat trién cta thu vién.

Trong thu vién, cac tai liéu ghi chép ban du la s dang ki téng quat, ca biét,
nhat ki théng keé. Véi sir phat trién cta cong nghé thong tin, nhiéu thu vién thiét lap
céc tai lieu nay dudi dang dién tir. Cac co quan lanh dao thi sir dung céc ban béo cio
dé thu thap sé liéu ban dau.

— Céc hinh thire t6 chire diéu tra trong linh vuc thu vién - thong tin :

+ Béo cdo théng ke dinh ki : 12 hinh thic té chirc thong ké thuong xuyén,
dinh ki theo noi dung, phuong phép va ché dé bao cdo da duoc quy dinh
thong nhat.

+ Diéu tra (khao sat) chuyén mén : 1a hinh thic té chire diéu tra khéng
thuong xuyén, duoc tién hanh theo mét ké hoach va phuong phép riéng cho
mdi 14n diéu tra. Vi du, diéu tra tinh hinh phuc vu sinh vién trong thoi gian
thi hoc ki.

- Diéu tra théng keé c6 thé duoc phan loai thanh :

+ Diéu tra thudmg xuyén va diéu tra khong thuéng xuyén

Diéu tra thudng xuyén la tién hanh thu thap tai liéu ban d4u ctia mét hién
tuong nghién ciru mét cach lién tyc. Vi dy, sé lugng ban doc dén thu vién
hing thang, hing quy, hing nam...
Piéu tra khéng thuomg xuyeén la thu thap tai litu ban dau ctia mot hién
tugmg nghién ctru khéng lién tuc, chi phan 4nh trang thai ctia hién tuong &
mot thoi diém nhat dinh. Vi du, diéu tra sé luwong tai lieu trong mot thoi
diém nao do.
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+ Diéu tra toan bé va khéng toan bo

biéu tra toan bo va khong toan bo 14 tién hanh thu thap cac tai liéu ban dau
trén toan thé cac dom vi thuéc doéi turong nghién ciru. Vi du, diéu tra tinh
hinh hoat dong ctia thur vién phai tinh tat ca cac sé liéu vé tai lieu, vé nguoi
dung tin, tinh hinh phuc wu,...

biéu tra khong toan bo la tién hanh thu thap tai liéu ban dau trén mét so6
don vi dugce chon ra trong toan bd cac don vi thudc doi trong diéu tra. Don
vi durge chon ra phai phan anh duoc cau tric va dac diém cta téng thé
nghién ctru dé tir d6 tinh toan, suy rong thanh cac dac tnmg ctia toan bé
tong thé. Mot trong nhimg loai diéu tra khéng toan bo thuomg duoc sir dung
trong thong ké thu vién - thong tin 1a diéu tra chon mdu, nghia 1a loai diéu
tra trong d6, nguoi ta chi chon ra mot s6 don vi nhat dinh thuéc téng thé
nghién ciru dé tién hanh diéu tra thuc té. S6 don vi diéu tra nay phai dién
hinh, dai dién chinh xéc cho téng thé déi tuong diéu tra.

® Téng hop thong keé

Téng hop théng ké la tap trung chinh li va hé thdng hoa mét cach khoa hoc
cac tai liu thu thap duoc.

B Phan tich théng ke

Phén tich théng ké c6 nhiém vu néu mét cach tong hop ban chit va tinh quy
luat ctia cac hién tuong, cac qua trinh thu vién — thong tin théng qua con sé biéu
hién mat Iuong trong diéu kién thoi gian va dia diém cu thé.

Phan tich théng ké bao gom :

Phan tich tinh hinh thuc hién k€ hoach : X4c dinh ké hoach da hoan thanh
téi mirc nao, cac nguyén nhan va anh huéng ciia né dén tién do thuc hién ké
hoach, k& hoach c6 sat thyc té khong,... Trén co s& d6 phén tich théng ke
néu lén nhimg wu khuyét diém trong viéc thuc hién ké hoach.

- Phan tich quy luat ctia cac hién tuong va qua trinh thu vién — thong tin

d. Sit dung cdc s6 tuyét doi, tuong doi va trung binh trong thong ké

u S6 tuyét doi

Khi xem xét tinh hinh hoat déng ctia thur vién va trung tAm théng tin, truéc hét
phai xét dén sé Iugng sach trong thu vién, sd lrong ddc gia va sd luwong can bé thu
vién. Nhimng s6 luong nay 1a sé tuyét déi. Sé tuyét déi biéu hién quy mé, khéi luong
cua thur vién va trung tam théng tin trong diéu kién thoi gian va dia diém cu thé.
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Vi du : Nam 2005 sd luong sach la 50.000 ban ; nam 2006 sé luong sach la
60.000 ban.

So tuyét doi trong thong ké duoc coi la loai chi tiéu co ban nhat, 1a co s dau
tién dé tién hanh phén tich théng ké va dé tinh cac sé tuong déi va trung binh.

® S twong déi

S6 tuong déi trong théng ke 14 loai chi tiéu biéu hién quan hé ti lé gitra hai chi
tiéu théng ké cling loai, nhung khéc nhau vé diéu kién théi gian hoac khéng gian ;
hoéc giira hai chi tiéu c6 méi lién quan véi nhau. Trong hai chi tiéu nay, mat duoc
chon lam géc so sanh. Hinh thirc biéu hién ctia sé tuong déi 1a s6 1an (tang bao
nhiéu lan, hay giam bao nhiéu lan), s6 phin tram (%) hay s6 phin nghin (%,).

Vi du : Nam 2005 s luong sach 1a 50.000 ban ; nam 2006 sé lwong sach la

60.000 ban. Néu so sanh sé lirong sach cia thur vién nay nam 2006 voi nam 2005 ta
sé c6 so twong ddi sau :

60.000
50.000

x100=1,214n hay 140%

Sé twong déi trong théng ké hoc thu vién thuomg duoc biéu hién & ba dang
khac nhau :

+S6 tuong déi qua trinh bién déi

So6 twong doi qua trinh bién déi biéu hién sy bién dong cta hién tuong cin
nghién ctru trong mét thoi gian nao dé. S6 tuong déi qua trinh bién déi duoc tinh
béng cach so sanh hai mirc do ciing loai clia hién tugng & hai thai ki khac nhau va
duoc biéu hién bing s6 l4n hay s6 phén tram. (nhurvi du trén day).

+ S8 twong déi cdu tao

S6 turong déi cdu tao xac dinh méi quan hé ti 1é ctia mbi bd phéan vdi toan b
téng thé. Sé turong déi cdu tao duoc biéu hién bing sd % va tinh duoc bing cach so
sanh tri sé tuyét déi cia timg bé phan véi tri s6 tuyét ddi ctia toan bo téng thé.

Vi du : Trong 50.000 ban séch ctia thu vién c6 60% (30.000 ban) sach Viét ngir;
30% (15.000 ban) sach tiéng Anh va 10% (5.000 ban) sach tiéng Hoa.

+S6 twong déi cudmg do

S tuong ddi cuong d6 duoc do bing méi quan heé ti 1é gitra hai chi tiéu khac
nhau vé ndi dung nhung c6 mdi lién hé mat thiét véi nhau. Trong thur vién, sé twong
déi cuomg do dugc sir dung dé 1am ro mirc st dung kho sach, tinh tich cuc ctia
nguoi dung tin, cudmg do doc,...
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e. S trung binh

So trung binh la s6 luong biéu hién mirc dé chung nhat theo mot chi tiéu nao
do cua vai hoac nhiéu sé luong cung loai.

Vi du : Thu vién phuc vu 6 ngay trong tuan (tir thir hai dén thir bay), méi ngay
50 luong ban doc dén thu vién khac nhau. S6 luong trung binh ban doc ciia méi
ngay trong thang 12 - 2006 duge tinh bang cach ldy téng sé ban doc str dung thu
vién cua thang 12 chia cho 26 ngay.

2. Cac phén nghién cru thdng ké trong thir vién va trung tim théng tin

a. Thing ké mang lwoi thu vién

Theo théng ké chua day di cia Vu Thu vién, Bé6 Van hoa Théng tin thi hé
thong thu vién Viét Nam hién nay nhu sau !

® Hé thong thur vién cong cong

Hé théng thu vién céng cong ca nudc co Thu vien Quéc gia Viet Nam, 64 Thu
vién tinh, Thanh phé, 582 thu vién quan, huyén, thi x4 ; 6.046 thu vién xa, phuong,
tti sach khu dan cu, thén, lang, véi téng s6 8.000 can bé va hon 22 triéu ban sach.

B Hé thong thur vién chuyén nganh, da nganh

Hé thdng thur vién chuyén nganh, da nganh gém 57 thu vién clia vién, trung
tam nghién ctru khoa hoc, hon 230 thu vién truong dai hoc va cao ding, 17.000 thu
vién, ti sach truong hoc, 218 trung tim théng tin — thu vién cta cac b, ban nganh,
cac co quan nha nudc va 2.740 thu vién cta cac don vi vii trang. Ngoai ra, con co
hang ngan thu vién clia c4c td chirc chinh tri, té chirc chinh tri — xa héi, té chitc xa
héi nghé nghiép, té chitc kinh té, don vi sy nghiép va cac thu vién tu nhan.

Hé s6 mat d6 mang luéi thu vién va hé sd phé cap thu vién :

+ He s6 mat d6 mang ludi thu vién : duge do bang cach lay s6 lugng thu vién
chia cho s6 luong dan cur clia mét khu vure dia li nhat dinh.,

Heé s6 mat d6 mang luéi thur vién thuomg duroc biéu thi bing ti s6 gitra thur vién
v6i $6 dan cu va nhén cho 1.000, 10.000 hoac 100.000, theo cong thire sau :

Md = % x 10.000

Trong d6, Md =mat do.

' Edc tur vign v fung 18m Mang fin - i vidn & Vi# Narm, Ha Nel, 2006, 1r.3,
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T = tong so thur vién.
D = dan s6 cia khu vuc dia li nhét dinh.
10.000 = heé sé.

Vi dy : Nam 1998, Vu Thur vién théng ké cho biét tdng sé thu vién trong ca
nudc 1a 19.000. Ta co :

19.000
78.000.000

Cé nghia 1a : O Viet Nam, cir 10.000 ngudi dan duoc sir dung 2,43 thu vién.

Md % 10.000 = 2,43

+ Hé so pho cap thu vién : 1a kha nang duoc sir dung thur vién ctia nguoi dan,
duoc tinh bang cach ldy tdng dan cur ctia khu vuee dia li chia cho sé thu vién
co6 trong khu vue do :

i D H = s6 dan trung binh duoc sir
°T dung thu vién.
D = s6 dan cu.
e TR s ' .
19.000 T = tdng sd thur vién.

Viy, nam 1998, s6 dan cur trung binh duoc sir dung mét thu vién 1a 4.105 ngudn.

b. Thong ké phuc vy cua thw vién

B Théng ké sd lwong ngudi ding tin

Théng ké s6 lugng ngudi diung tin 1a théng ké téng sd luong nguoi dang ki st
dung thur vién, thanh phén, trinh d6,... ctia ngudi sir dung thu vién.
~ ®m Théng ké s6 luong tai lieu

Théng ke so luong tai litu nham dé biét so luong tai lieu va thanh phan cia
chiing da phuc vu cho nguoi ding tin. Pon vi théng ké ctia cac thu vién va trung
tam théng tin 1a ban d6i véi sach ; don vi dong bia (3 thang, 6 thang hoéc 1 ndm) dai
vii tap chi mong, 6 thir tu déi véi tap chi day.

B Thong ké s6 lwot ngudi doc dén thu vien (ngudi ding tin)

Théng ké so luot ngudi doc dén thur vién 1a xac dinh sé Iuot ngudi dén thu vien
dé muon tai liéu, doc tadi liéu, trao déi, tra hoac gia han muon tai liéu, hoac tra ciru
hay tham vén tha thu vé mét van dé nao do.
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c. Thing ké von tai liéu cua thw vién

Théng ké von tai liéu cta the viéen nham dé nghién ciru tién trinh phat trién
ctia khoi luong va thanh phan ctia von tai liéu theo cac phuong dién khac nhau nhu
theo ngon ngir, nganh nghé, loai hinh thur vién va don vi hanh chinh — lanh thé.

B Thong ké s6 luong cua vén tai liéu

Muc dich ctia két qua théng ké l1a xac dinh roé so lwong tai liéu hién co dé so
sanh voi sir ltu hanh cia ching. Tai lieu dé tinh s6 luong vén tai liéu la sé dang ki
téng quat hodac ca biét. Vai sir img dung ctia cong nghé thong tin, cac chuong trinh
quan li thu vién sé gitp can bo thu vién théng ké day du téng so va chi tiét cac loai
tai liéu co trong kho hay bo phan kho cua mot thur vién.

® Cic chi s6 tuong déi trong thong ké chat lugng von tai liéu

Thong ké vong quay trung binh hay con goi la luot luin chuyén trung binh cha
von tai litu duoc tinh bing cach chia s6 luot tai liéu cho muon trong nam cho so
luong tai liéu cé trong kho.

Trong do :
- L Vi = vong quay trung binh cta von tai li¢u.
at— Vi L = téng s6 luot cho muon.

V1= von tai liéu c6 trong thu vién.

Vi du : Téng s6 von tai liéu cia mét thu vién dai hoc la 50.000 ban. Téng s6
luot tai liéu cho mugn trong nam 2007 la 150.000 luot. Vong quay trung binh cta
von tai liéu 1a :

_ 150.000
a” 50.000

Tuong tu nhu vay, vong quay trung binh ciia von tai liéu trong tieng bo phdn kho
duoc tinh béng cach chia téng s6 luot tai lieu cho muon ctia timg bo phan kho cho
s tai liéu ctia timg bo phan kho do.

56" lwong tai liéu trung binh cdp cho mgt nguoi ding tin dugc tinh bang cach
chia s6 luong tai liéu ¢é trong thu vién = trung tim théng tin cho s ngudi ding tin
dang ki. Chi sé nay phan anh sd luong vdn tai liéu hién cé di dé phuc vu nguoi
dung tin hay khéng.
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Trong do :

Yo K = s6 luong tai liéu trung binh ciap cho mét
K= N, nguoi dung tin.
Ny = ngudi dung tin.

Vi = vén tailiéu cé trong thu vién.

Vi du : Thu vién A c6 von tai lieu la 100.000 ban sach véi s6 luong ban doc
ding ki trong nam 2007 1a 5.000 ngui. S6 luong tai liéu trung binh cung cdp cho
mot ban doc 1a 20 ban. Néu sé vén tai liéu tang lén thi méi ban doc sé duoc phuc vu
nhiéu tai liéu hon. Nguoc lai néu vén tai liéu cang it thi khong di dé dap img nhu
cau ban doc.

3. C4c loai biéu dé trong théng ké thu vién va trung tim théng tin
a. Biéu di tuyén tinh
Biéu dé tuyén tinh dung dé quan sat dong thai cha su vét theo thai gian. Biéu

d6 nay thé hién tinh hinh phat trién cta s6 luot nguédi doc, von tai liéu va luot luu
hanh tai liéu caa thu vién.

Hink 73.7 :Biéu dé tuyén tinh

Biéu d6 ting trudng vén tai ligu va tinh hinh ban doc st
dung thy vién tir ndm 2002 - 2005

—— 56 lugng ngud doc

// — VBN tal liéu
30000
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b. Biéu dé hinh cot "
Biéu dé hinh cot dung dé so sanh su vét dién bién theo thoi gian.

Hink 73.2 Bidu db hinh cot

Bidu dé finh hinh phdt trién vén 1ai liéu,

va ban doc thu vién
70000 T
60000
| 50000 /|
| 40000
30000 V] EI 56 luong nguot doc
'| B Von wiligy
O Luetsach luu hanh
j 10000 | -
| 0l
} 2002 2003 2004 2005
|
L N&m

c. Biéu dé hinh quat

Biéu d hinh quat ding dé quan st ti 1é cic phin ciia mot thé thdng nhit. O
biéu dé sau day (Hinh 13.3), ta thdy trong téng sd sach cua thu vién thi sach vé
khoa hoc ki thuat chi€ém 60%, sach chinh tri xa hoi chiém 20%, sach van hoc chiém
10% va sach khac chiém 10%.
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Hintr 13.3 . BBu dé tinh quat

-

Biéu dé fi lé cac loqi sach trong kho cla thu vién

10%
10%
20% éﬁo%

Il. CONG TAC BAO CAO CUA THU VIEN VA TRUNG TAM THONG TIN

1. Muc dich, y nghia, yéu cdu ciia b4o cdo
a. Muc dich, y nghia

Bao cao két qua cong tac trong mot thoi gian, danh gia wu khuyét diém dé rut
kinh nghiém la céng tac quan trong cta thu vién va cac trung tam théng tin.

Sach khoa hoc ki thudt
Sach chinh tri, x3 hdi

Sach viin hoc
Sach khac

Béo cdo déng vai tro quan trong, gitip nhan vién biét duoc két qua lao dong cta
ho so véi ké hoach dét ra, ddng thoi gitip nha quan li tim ra duwoc cac v, khuyét diém
va nguyén nhén ctia né. Trén co sé d6, nha quan li sé dat ra ké hoach cho nam toi.

Béo céo gitip cho co quan cdp cao biét duoc két qua hoat dong & cap co sd, c6
thé lam co s& dé so sanh, danh gia va tim ra phuong phap hiru hiéu hon nhim hd
tro céc té chie cdp co so.

b. Yéu cdu

— Tinh bét buéc ctia bao cdo : sau 6 thang hoat dong, cac thur vién phai so két,

danh gia két qua hoat déng trong 6 thang ; va sau mot nam phai téng két,
danh gia, kiém diém hoat déng so véi ké hoach va bio cao lén cdp trén.
Ngoai ra nhiéu don vi co s& con dugc yéu cdu bao céo thang hoac quy.

- Tinh chinh xac ctia s6 liéu trong bdo c4o : phai trung thure phan anh thyce té

tinh hinh céng tac.

~ Tinh d4y du va chi tiét ctia bdo c4o : phan anh ddy da cac hoat dong clia té

chirc va phai cé sé liéu dé chimg minh.

~ Tinh kip théi ciia bo c4o : phai gtri dén co quan cép cao hon ding théi han

dé co quan cdp trén c6 thé danh gia kip thoi.

— Tinh théng nhét vé miu ciia ban bao c4o : Néu cé quy dinh hoac huéng dan

thi té chirc thuc hién bao c4o cin phai theo diing mau.
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2. Cac hinh thire bao céo
a. Bdo cdo thong ké
Hinh 134 Mau Boo cdo 1hong ké

Biéu 1A/TV Pan vi bdo cdo
Co quan lap biéu : TVQG Théi han nap 20/12
Co quan ban hanh : BVH Noi nhén : Vu,5¢&
Theo quyét dinh s6 02 VH/TK
BAO CAO THONG KE
TiNH HiNH PHAT TRIEN LUU HANH SACH BAO
Quy......... Nam..........
Téng Phét trién Luu hanh
hi
e ’dmmwnwammn'::'m
t | ch
e | 1oach | hien hoach | hién | 18
hién
A 1 2 3 4 5 6 7
a. Sach
1. Tiéng Viét
— Chinh tri
xa hoi
- Khoa hoc
Ki thuat
- Van hoc
nghé thuat

145




2. Ngoai van

— Chinh tri
xa hoi

- Khoa hoc
ki thuat

-Van hoc
nghé thuéat

b. Bao

- Tiéng Viét

- Tiéng nudc ngoai

Ngay ..... thang ....nam....
Ngudi lap biéu (Can bo phy fréch thu vien)

146




Hinh 13.5. Mau Bdeo cdo 1hong ké

BAO CAQ THUC HIEN HOAT BONG
THONG TIN - THU VIEN

Pon vi lam bdo cdo :

Tel :

Fox :

Pon vi nhén bdo cdo :
Vu Thu vién, B Van hod Théng tin

Wihogeh. | T | g
Pon vi tinh nam hién ki it
™ Chl tiéu béo céo TRS.-2001] béoodo
1 |2 3 4 5 6
1 | Pdi ngl c4n bd, cdng nhan vién nguh
Trong d6 :
- Dai hoc Thu vién ngudi
- Bai hoc chuyén nganh khéac ngudi
- Gi4o su, phé gido su ngudh
- Tién si ngudi
- Thac si ngudi
2 | Téng dign tich sir dyng m2
Trong dé : dién tich nha lam viéc m?2
3 | S8 phéng, ban
Chiara: phang, ban
- Phong ki thuat
- Phéng Phuc vu déc giad

4 | Vén tai liéu hién co

147




+ Sach

Trong dé : Sach tiéng Viét

Séach ti€éng nudc ngoai

+ Bao, tap chi

tén

Trong d6 : tiéng Viét

tén

Tiéng nudc ngoai

tén

+ Cac vat mang tin khac

Pia

Bang

S& méay dang sif dung

chigc

+ S8 may vi tinh dang sir dung

+ Phan mém (tng dung

+ C4c co sd dir lidu hién c6

Khai théac sir dung

+ S6 thé ban doc

+ Luot ban doc /nam

+ Luot sach, bao...
luan chuyén /ndm

+ Lugt bao, tap chi
luan chuyén/nam

+ Luot luén van luan chuyén/nam

+ Luot CD luén chuyén /nam

+ Luogt ngudi truy cdp mang/nam

+ Hai nghi, héi thao

cuge
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+ Noi chuyén chuyén dé cubc

7 | Ngan sach hoat déng triéu ddng

Chiara

~ Cho bé& sung sach, bao
tap chi...

— Xay dung co ban

— Trang thiét bi

- Cho céac hoat dong khac

8 | Hop tac trao d8i vdi cac don vi
Thoéng tin - Thu vién

+ Trong nudc don vi
+ Ngoai nudc
Ngudi Iép biéu TP. H& Chi Minh ngdy thang nam

Tha trudng don vi

B4o céo thdng ke 1 loai bao cho chii yéu vé sf litu. Co thé 1a cac biéu miu
clia co quan cip trén, in sin, dua xudng dé don vi bao cdo dién vao (Hinh 13.4 va
Hinh 13.5). B4o céo thdng ké gbém :

- Béo c4o théng ké tinh hinh phat trién va lvu hanh tai liéu (cta quy...,

nam...) :
B4o c4o ndy néu téng sé sach c6 trong thur vién, mén loai, s6 lugng ctia méi
loai, s tai liéu phuc vy, s6 tai liéu bé sung, thanh 1i, ... '

—Biéo cdo thong ké thanh phén ban doc (ctia quy..., nam...).

Béo cao nay trinh bay ting 16p va sd luong ban doc, sd tai lieéu duoc muon
img v&i mdi nhém ban doc,...
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- Bao céo thdng ké cong tic ban doc va cong tac phu dao (cua thang, quy,
nam).
Trong b4o cdo nay néu cac cong tic nhu gidi thiéu sach, trién lam, luan
chuyén tai lieu, hudéng dan, bdi dudmg nghiép vu cho thur vién chi nhanh.

b. Bdo cdo théng bdo hay con goi Ia bdo cdo béng van bdn

Bao cao thong ké nhu trén chua di dé danh gia kha ning va két qua cong tac
ctia thu vién. Mudn danh gia chinh xéc, ta phéi dya vao ca bdo céo bang van xuéi.
Béo cdo nay dua trén co s& clia bao c4o théng ké va c6 phan tich, rit ra nhan xét vé
qua trinh thuc hién ké hoach, déng thoi néu nhimg thuén loi, khé khan tac déng,
anh hudmg dén ké hoach.

Béo cao théng bao phai dugc dua vao ké hoach hing nam, cé phan tich, giai
thich ki dé nguoi doc hiéu mét cach thiu d4o hon, chi tiét hon vé viéc thuc hién ké
hoach ctia don vi té chic d6 trong quy, 6 thang d4u nam (bao cdo so két), mét nam
(béo cao téng két hay bao c4o nam...).

B4o cao phai duoc thdo luin trong td chitc don vj trude khi gir 1én cép trén.

Day 14 bdo c4o quan trong va cin thiét, gitip cho c4n bé nhan vién cta thu vién
va trung tdm théng tin biét dugec mot cach chinh xdc vé két qua lao dong ctuia ho
trong nam qua. Péng thoi b4o cdo ciing 14 can cir dé co quan cidp trén biét duorc,
danh gia hoat déng clia co quan cdp duéi nhdm cé co s dé xét khen thuéng, chi
dao ding huéng. Do d6, b4o cdo phai ddm bao tinh chinh x4c va khoa hoc tir khau
thu thap sé lieu dén khau viét bao cao.

BAI TAP
13.1 Ban hay tinh bdy céng tac théng ké frong céc thu vién va trung tam thdng

tin ?

13.2 Néu céng téc bdo cdo cla thu vién va trung té@m théng tin. Ban hay tiép
can va tim hiéu ban bdo cdo téng két clia mot thu vien céng cong va mot
thu vién truéng hoc. Nhén xét vé ban béo cdo frén.
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Chuwong XIV
QUAN LI NGHIEP VU THU VIEN

I. CONG TAC BAO TAO CAN BO THONG TIN - THU VIEN

Cong tac dao tao can bé thong tin - thur vién 1a mét trong nhing néi dung quan
trong ctuia quan li nghiép vu thu vién.

Ngudi lam thur vién cdn co kién thirc vé khoa hoc thu vién. Muc dich dao tao &
bat cif noi nao trén thé gidi ciing la truyén thu kién thitc cho sinh vién. Bing né
théng tin va nhimg déi méi vé khoa hoc cong nghé lam thay déi vai tré cta thu
vién, doi héi viéc ddo tao can b thu vién ciing phdi déi méi. Ngusi lam thur vién
phai ndm vimg kién thirc nghé nghiép ctia minh va phai biét ap dung céng nghé
théng tin mai.

1. So luge vé ddo tao cin b thong tin — thur vién mét s nurdc trén thé gisi

Maic du thur vién c6 lich st phat trién lau déi (thu vién ddu tién xudt hién vao
khoang 2750 nam truédc Cong nguyén (tr. CN) véi tinh chit 12 noi tang trir moi tha
van tu thoi cd dai. Thu vién cong cong ddu tién trong lich sir nhan loai 14 thur vién
thanh phé Alexandria, Ai Cap cé dai, duoc xiy vao nim 332 tr. CN., bén b& Dia
Trung Hai), nhung dén cudi thé ki XIX méi xudt hién 16p ddo tao can bé thu vién
ddu tién trén thé gidi, theo sang kién ctia nha thu vién hoc nguoi Mi — Melvil
Dewey. Melvil Dewey ciing la tic gia ctia bang phan loai thip phin Dewey (Dewey
Decimal Classification). Ong 12 nguti tién phong trong gido duc thu vién, chuyén
déi cong tac thu vién tir mot nghé thanh mét nganh hoc hién dai. Ong thanh lap
trudmg thur vién d4u tién tai Vien Pai hoc Columbia, NewYork vao ngay 1 -1 - 1887.

Pén nay, theo nhu ciu ctia xa héi, c6 nhiéu truong trén thé gi¢i dao tao can bd
thur vién tir bac trung cip, cao ding, dai hoc, sau dai hoc.

O Nga, 16p thu vién ddu tién khai gidng vdo nam 1913, dén nam 2000 da c6 24
truémg ddo tao dai hoc va hang tram truémg ddo tao trung cép thu vién. Can b thu
vién duge ddo tao & céc truomg dai hoc téng hop, luu trix, cc vién, trung tim thong
tin — tir liéu. Quy mo dio tao 16m nhit thudc vé Khoa Thur vién thudc cac truomg dai
hoc van hoa. Churong trinh ddo tao dai hoc trén nén ting khoa hoc théng tin 1a 5
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nam, trén nén tang khoa hoc tam li - su pham 14 4 nam'. Chuong trinh 4 nam c6 33
mén hoc ; mét s6 mén hoc chinh la :

— Ngudn tai nguyén thu vién 100 tiét
- Muc luc thu vién ' 122 tiét
—Té chirc va quan li hoat dong thu vién 110 tiét
— Lam viéc véi doc gia 170 tiét
—Té chitc va phuong phap hoat dong thu tich 100 tiét
-~ Thoéng tin hoc 90 tiét

— Co hoc hod va tu dong hoé trong quy trinh thuvien 120 tiét

O Hoa Ki va Canada, thuong c4n bé thu vién phai c6 bing thac si mét nam
hoic hai nim vé khoa hoc théng tin — thur vién, khoa hoc thu vién hoédc khoa hoc
thong tin (duoc goi 1a MLS, MALIS, MSLS, MIS, MS - LIS, MLIS hoac MILS) tir
mét truomg duec Hiép Hoi Thu vién Hoa Ki (ALA) cong nhanz. Pé vao hoc ciac
chuong trinh ndy, hoc vién phai qua mét khod hoc 4 nam va cé bing cir nhin vé
mot nganh khoa hoc nao d6 (phin 1ém 1a khoa hoc nhan van). Hoc vién & mot sd
truomg phai dat sd luong 36 tin chi voi cac mén bat bude. Nhu & Truong Pai hoc
Boston, sinh vién phai hoc 10 mén bét buéc gbém :

- Ki thuét may tinh.

—Tra ctru théng tin.’

— Mo ta va phén loai.

- Bao quan.

- Ty déng hoa.

— Hé théng va dich vu ctia OCLC.

— Thu muc Pong Nam A.

— Phat trién vén sich.

- Nguyén tic quan li thu vién,

- Cong nghé quang hoc va quan li théng tin.

Nhimg bing cdp thac si noi trén dugc cong nhian (boi ALA) cé thé hoat dong
chuyén mén trong linh vire nhu Ivu trit, quan li hé so, té chirc quan li thur vién céng

! BUl Loan Thuy, & aic vd qudn # cong 1de Mhdng fin - i vién NXB. TP.HS Chi Minh, TP, HCM, 1998,
fr. 151.

2 hitp ://en.wikipedia.org/wiki/librarian
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cong, thu vién y, thu vién luat, thu vién dac biét, thu vién dai hoc hodc truong hoc.
Riéng thir vién triromg hoc doi hoi can bo thu vién con phai cé gidy cong nhan giang
day. O mét s6 trudmg dai hoc con doi hoi can bo thur vién phai co bang thac si cia
mot chuyén nganh thir hai.

O Anh va mét s6 nude khac, can bé thu vién c6 thé cé bing cit nhan 3, 4 hoac 5
nam vé thong tin — thu vién hoc hoac khoa hoc thang tin ; biang thac si vé quan li
thur vién. O Anh, béng cip nay do Vién Nghiép vu Théng tin va Thu vién quan li.

O D, buée dau tién déi voi can bo thur vien dai hoc 1 bing tién si vé mot linh
virc chuyén mén, sau d6 1a khoa dao tao bé sung vé té chitc quan li thu vién.

O Uc, can bé thu vién c6 thé chon 2 con dudmg : ldy bang vé thu vién - thong
tin hoc, hoac béang tot nghiép thur vién — théng tin hoc sau khi da hoc xong cir nhan
mét linh vuc khac. Hiép Hoi Théng tin — Thu vién Uc ¢é trach nhiém céng nhéan
chuyén mén cho ca can b thu vién va ca ki thuét vién thu vién.

Can bé thu vién con ¢6 thé hoc dé dat hoc vi tién si vé khoa hoc théng tin — thu
vién. O cac nuoc, thong thuong, ngudi cé bing tién si thudmg gidng day tai cac khoa
théng tin — thu vién hoac déi khi giir chirc giam ddc thu vién hay truomg khoa thong
tin — thur vién ctia mét trudmg dai hoc.

2. Cong tac dao tao cdn b thong tin — thu vién & Viét Nam

O Viét Nam, thoi Phap thugc da t8 chirc nhimg 16p dao tao nguoi ban xir lam
cong tac luu trir va thur vién. Tir nAm 1931 - 1944 da dao tao duoc 220 nhén vién thu
vién va luu trir, véi chuong trinh béi dudng ngén ngay, chi yéu 1a sap xép kho, phan
loai, md ta 4n phdm.

Viéc ddo tao can b thu vién bac dai hoc chinh quy & nuée ta bit diu tir nam
1960. Pén nay, nudc ta da c6 nhidu trromg dai hoc dao tao can bd thu vién trinh do
cao d4ng, dai hoc nhu:

— Truémg Pai hoc Vin hoa Ha Noéi.
— Truémg Pai hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhan van Pai hoc Quéc gia Ha Noi.

— Trudmg Pai hoc Khoa hoc X4 héi va Nhan van Pai hoc Quéc gia Thanh phd
Hé Chi Minh.

- Trudmg Pai hoc Vin hoa Thanh phé Hé Chi Minh.
— Truomg Dai hoc Sai Gon.
—Pai hoc Can Tho.
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Chuong trinh dao tao bac dai hoc Nganh Thong tin — Thu vién ctia Trudng Dai
hoc Khoa hoc Xa héi va Nhan van Dai hoc Quéc gia Ha Néi c6 téng so tin chi phai
tich luy 1a 140 tin chi. Trong d6, khéi kién thitc chung la 30 tin chi ; khéi kién thirc
toan hoc va khoa hoc tir nhién 13 4 tin chi ; khéi kién thitc co ban chung ctia nhém
nganh 1a 23 tin chi ; khéi kién thirc co s& clia nganh la 42 tin chi ; khéi kién thirc
chuyén nganh 1a 24 tin chi, véi phén bét buéc 1a 16 tin chi, phin tu chon 14 8/34 tin
chi ; khéi kién thire thuc tap va tét nghiép 1a 17 tin chi, trong d6 khoa luan hodc thi
tot nghiép 1a 7 tin chi. Cac mén bit budc ctia khéi kién thitc chuyén nganh Théng
tin — Tu lidu 1a Thing tin khoa hoc va cong nghé, Chinh sdch thong tin quic gia, Hé
thong thong tin, Cong nghé nji dung, Ngwoi ding tin va nhu cdu tin, Thong tin kinh
té — thuomg mai, Thong tin khoa hoc xa@ hi va nhdn van, Thong tin phuc vu qudn li
gido duc va dao tgo. Cac mén bit budc ctia khdéi kién thirc chuyén nganh Thu vién —
Thu muc 1a Lich st sdch, Thi vién dién tie, Thie vién truong hoc, Thu muc khoa hoc
xd hgi va nhdn van, Thw muc khoa hoc — ki thudt, Thu vién nguwoi ding tin ddc biét,
Céng tdc dia chi trong thu vién, Hé thong thu vién cong cong'.

Trudce day, ddi véi viec dao tao trinh do sau dai hoc (thac si, pho tién si, tién si)
nha nudc ta giri can bo lam thur vién, can bo gidng day sang hoc chu yéu tai Lién X6
(Trudmg Pai hoc Vin hod Matxcova, Truémg Dai hoc Van hoa Leningrat, Truomg
Pai hoc Vin hoa Kiev,...).

Tir nam 1991, Truémg Pai hoc Van hoa Ha Néi tién hanh dao tao can b thu
vién trinh dé thac si. Pén nam 2003, Truémg Pai hoc Khoa hoc X4 héi va Nhan van
Thanh phd Hé Chi Minh bét ddu dao tao thac si Thur vién. Hién nay, & phia Nam
con c6 Trudmg RMIT ciing ddo tao thac si chuyén nganh Thong tin - Thu vién.

Néi dung chuong trinh ddo tao cao hoc, chuyén nganh khoa hoe thu vién ctia
Truémg Pai hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhan van Thanh phé Hé Chi Minh nhur sau’ :

! http://www.ussh.edu.vn.

hitp://dt.ussh.edu.vn.

Xem thém chuong tinh cao hoc : hitp ://www.ussh.edu.vn/ctdt.him.
? http 1/ fwww.hcmussh.edu.vn.
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Hinh 74,7 . Chuong tinh ddo fao cao hoc chuyén ngan

Kkhoa hoc hu vién - Thong in

Cdac mén chuyén nganh
STT Mén hoc S8 BVHT
1 Thu vién hoc 2
2 Thu muc hoc 2
3 Théng tin hoc 2
4 Nguédn Iuc théng tin 3
6 X I théng tin 4
7 Bdo qudn 2
8 Luu trar thong fin 3
9 Tra ctu tin 3
10 Quadn I hé théng théng tin 4
11 [ Sén phém va dich vy thong fin 3
12 Ngusi ding fin vé nhu céu tin 3
13 Quan |i sy nghiép thong fin - thu vién 3
14 Mang théng tin - thu vién 4
15 Tin hoc tu liéu 4
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Céac mdn tu chon theo chuy&n nganh
Mén hoc
1 Nhé&p mén hé théng vién théng
2 Tu déng hod hé théng thu vién - théng tin
3 Théng tin phuyc vy lanh dao
4 Thong tin khoa hoc - céng nghé
5 Thoéng tin khoa hoc xa héi va nhan van
6 Théng tin kinh &
7 Théng tin véin hod
8 Théng tin dia chi
9 Théng fin sang ché, phat minh
10 Van ban hoc
11 Kinh t& hoat déng théng tin - thu vién
12 Luét s& hiu ti fué
13 Thu vién thiéu nhi
Luén vén t5t nghiép

Il. CONG TAC CHI BAO NGHIEP VU THU VIEN O VIET NAM

Bé Van ho4 Thé thao va Du lich chi dao chung vé nghiép vu thu vién cho hai
hé théng thur vién ctia Viét Nam 12 hé théng thu vién céng cong va hé théng thu
vién chuyén nganh, da nganh. Bo Van hoa - Théng tin (nay 1a Bé Van hoa Thé thao
va Du lich) da ban hanh céng van s6 1598/BVHTT - TV ngay 07 — 05 — 2007 yéu
cu tit ca cac thu vién thugc hé théng thu vién cong cong va hé théng thu vién
chuyén nganh, da nganh trén toan quédc 4p dung chuin nghiép vu. Theo dé, tir ngay
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1 — 6 — 2007 cac thu vién da c6 du diéu kién vé kinh phi, trang thiét bi va déi nga
can bo sé chuyén sang ap dung DDC, MARC21, AACR2. Thu vién Quac gia Viét
Nam c¢6 nhiém vu trién khai va nghién ctru nhimg van dé chua hop li trong qua
trinh thuc hién. Vu Thu vién giam sat va kiém tra ap dung chuin nghiép vu tai cac
thur vién trén toan quéc.

Ngay 22 - 10 - 2006, tai Ha Néi, Hoi Thur vién Viét Nam chinh thire duoc thanh
lap, danh dau mot budc ngoat mai cda nganh Thur vién Viét Nam. Su ra doi ctia Hoi
Thur vién 1a tat véu, nham dap tmg nhu cdu phat trién nganh Thu vién Viét Nam,
gop phin nang cao chat lwong phuc vu déi séng van hoa ctia ngudi dan va thuc ddy
qua trinh héi nhép véi cong déng thu vién quéc té va trong khu vue. So véi Hoi Thue
vién ctia nhiéu nudce thi Hoi Thur vién Viét Nam vira méi thanh lap, con non tré. Héi
con phai én dinh mé hinh t6 chirc tir trung wong téi co s, dé ra cac hoat dong thiét
thue. Trong tuong lai, chiing ta tin tudmg rang Hoi Thu vién sé dong vai tro quan
trong trong viéc théng nhat va chudn hoa nghiép vu.

1. Déi véi hé théng thu vién céng cOng

Thur vién Quéc gia Viét Nam 14 trung tdm chi dao nghiép vu 16n nhét trong ca
nude. Thur vien da true tiép chi dao, hudmg dén nghiép vu cho Hé théng thu vién cong
cong tir trung wong xudng tin co sé. Cac hinh thirc, bién phap duoc sir dung 14 di khao
sat, hudng dan tai ché ; bién soan va dich thuat cac tai liéu huémg din nghiép vu, cac
quy tic ki thuat thu vién nhu “Quy tic mé ta 4n phdm”, “Bang phén loai 4n phdm”, “Ki
thuat co ban diing cho thur vién tinh”, “Ki thuét co ban ding cho thu vién huyén”, “Quy
ché thu vién tinh, huyén, x4,... Thur vién Quéc gia cling da té chic cic hoi nghj téng
két, hoi thao khoa hoc chuyén dé ; mé cac 16p bdi dutmg nghiép vu ; gitip d& vén sach
ban d4u cho céc thu vién trong diém, thu vién mién nui.

Nhitng nim gin diy, Thu vién Quéc gia Viét Nam ciing da phét trién hop tic
qudc té. Thu vién da mé nhiéu 16p bédi dudmg nghiép vu ngin han va méi chuyén gia
nudce ngodi giang day khéng chi cho céac thu vién céng cdng ma con cho cic thu
vién chuyén nganh, da nganh. Pac biét 1a dudi sir chi tri ctia Thur vién Quéc gia,
Khung phan loai thdp phdn Dewey rit gon, dn bdn thir 14 4 duoc dich ra tiéng Viét,
tao nén mét su thay déi 1m vé nghiép vy, gitp cho cac thu vién Viét Nam tién toi
chudn hoa nghiép vu, héi nhap véi thu vién thé gidi.

Cac thu vién khoa hoc tdng hop thanh phé 14 trung tim chi dao nghiép vu cho
céc thu vién dia phuong. Nhu Thu vién Khoa hoc Téng hop Thanh phé Hé Chi
Minh chiu trach nhiém chi dao nghiép vu cho cic thu vién quan, huyén va hé tro
nghiép vu cho cac thu vién cac tinh, thanh phia Nam.
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2. Péi voi he théng thur vién chuyén nganh, da nganh

Trong nhiéu nam su chi dao nghiép vu thu vién danh cho cac thur vién dai hoc
chua ré nét. Cac thu vién cia cac vién, cac trung tim va céac truong dai hoc, cao
ding hoat déng theo c4c chuin khac nhau, khéng théng nhét. Su ra doi cia Lién
hiép Thu vién nhu Lién hiép Thu vién cic trudmg Dai hoc khu vue phia Béc, Lién
hiép Thur vién cac Truémg Pai hoc khu vire phia Nam da tap hop nhiéu thu vién
(chura phai 12 tat ca). C4c lién hiép da té chirc nhiéu héi nghi, héi thao khoa hoc, lép
béi dudmg do can b trong nudc va cac chuyén gia nude ngoai giang day ; in ban tin
thur vién,... Cac hoat déng nay gitip cho viéc théng nhét cac chuin nghiép vu trong
nhiéu thu vién nhu sir dung Khung phén loai DDC, MARC21, AACRZ,...

Déi véi thu vien quan doi thi thu vien Quéan d6i Trung wong chi dao nghiép vu
hé théng thu vién todn quan & cic quin khu, quin doan, quan binh chiing, téng
cuc, hoc vién, nha trudmg trong quan déi. Thur vién rét coi trong viéc dao tao dai
ngii can bo va nhan vién thu vién, giri can bé di hoc trong va ngodi nuéc. Déng thei
thu vién ciing mé& nhiéu 16p bédi dudng nghiép vu ngin han cho can bé thu vién
trong toan quan ; té chirc cac héi nghi thu vién toan quan, héi thio vé céng tac thu
vién trong quan doi dé tong két danh gid hoat déng thu vién quan doi va dinh
huémg phat trién trong twong lai.

BAI TAP

14.1 Trinh bay nhung nét co bdn vé céng tac ddo tao nghiép vy thu vién cla thé
gidi va Viét Nam ?

14.2 Néu vai trd Thu vién Quéc gia Viét Nam frong cong tac chi dao nghiép vy ?
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Chirong XV
KIEM TRA

Kiém tra 1a khau sau cung trong cac chirc nang ctia nha quan li, sau hoach
dinh, t6 chirc nhan sur va lanh dao. Kiém tra cin thiét dé dam bao rang sur xuc tién
huémg téi muc tiéu mong mudn dién ra nhur mong doi. Piéu nay doi hoi phai thiét
lap cac tha tuc thich hop, cac diém méc va tiéu chudn. Tiéu chuin chét luong va
tinh chat ding ltc hop thoi 1a khia canh quan trong ctia kiém tra bat cit moi du an
hay hoat déng ctia té churc.

I. KHAI NIEM VA MUC BICH CUA KIEM TRA

1. Khéi niém

Theo Robert J. Mockler thi Kiém tra la mdt né luc co hé thong nhdam thiét lap
nhing tiéu chudn, nhieng hé thong phdn hdi thong tin, nhidm so sdnh nhing thanh twu
thuwc hién voi dinh miec da dé ra, va dé dém bdo ring nhitng nguon lec da va dang
dwyc sik dung c6 hiéu qua nhat, dé dat muc tiéu ciia don vi'.

2. Muyc dich ciia kiém tra

- Bao dam két qua dat dugc phu hop véi muc tiéu cia té chirc.

- Béo dam cac ngudn lyc cia td chirc duge sir dung mot cach hiru hiéu

- Lam sang to va dé ra nhimg két qua mong mudn chinh x4c hon theo thir ty

quan trong.

- Xac dinh va du doan nhimg chiéu huémg chinh va nhimg thay ddi cdn thiét

trong c4c vin dé nhur ngudn tai liéu, cac dich vy ciia thurvién, co sé vat chit, ...

— Phat hién kip thoi nhimg vdn dé va nhimg don vi bd phan chju trach nhiém

dé xir li, stra sai.

- Phéc thio céc tiéu chudn tudng trinh bao cdo dé€ loai bot nhimg gi it quan

trong hay khéng c4n thiét. '

— Phd bién nhimg chi din cin thiét mét cach lién tuc dé cai tién céng viéc,

gitip céng viéc hoan thanh mét cich hiéu qua, ning suit ma tiét kiem duoc
thoi gian va cong strc ciia nhan vién,

! Nguyén Th) Lién Diép. &udn #1 hoc (Managerment) NXB Thdng ké, TP. HCM , 2003, 1r.287.
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Il. CAC HINH THUC KIEM TRA

Hinh thitc kiém tra thur vién cé thé phan loai theo cac géc d6 khac nhau : theo

thoi gian, theo pham vi, theo phurong thire kiém tra.

1. Theo théi gian kiém tra

Theo thoi gian kiém tra c6 kiém tra trude, kiém tra thuong xuyén va kiém tra sau.

— Kiém tra trude la bién phap phong ngira, ngan chan cac hanh vi trai véi
nguyén tic, noi quy hién hanh hoac sai pham quy trinh, quy pham ki thuat
nghiép vu. Loai kiém tra nay duoc tién hanh trude khi cac hoat dong nghiép
vu phat sinh va hoan thanh. Muc dich ctia kiém tra trieéc nhém tranh xay ra
tén that, thiét hai, lang phi cho thu vién. Vi du, kiém tra tai liéu trude khi dat
hang dé tranh bd sung tai liéu bi tring.

— Kiém tra thuiomg xuyén con goi la kiém tra nghiép vu duoc thyc hién trong
sudt qua trinh hoat dong nghiép vu hoac méi hoan thanh nham phat hién
kip thoi nhimg sai sét dé cé bién phap khac phuc nhanh chong.

~ Kiém tra sau dugce thuc hién sau khi cong viéc da hoan thanh nhim xac
dinh d6 tin cay ctia cac s6 liéu bao céo, sé sach chimg tir, két qua thuc hién
ké hoach ctia thu vién hay can bé thu vién.

2. Theo pham vi kiém tra
Theo pham vi kiém tra c6 kiém tra toan dién va kiém tra khéng toan dién.

— Kiém tra toan dién 1a kiém tra toan bd cac mat hoat dong cua thu vién hoac
mot bé phan hay d6i ngit can b thur vién.

— Kiém tra khong toan dién 14 kiém tra mot phan céng viéc hoic mi}t khia canh
hoat ddng ctia thur vién.

3. Theo phuong thirc kiém tra

Theo phuong thirc kiém tra c6 kiém tra truc tiép, kiém tra qua chimg tir sd

sach, kiém tra chéo.
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— Kiém tra truc tié : 13 hinh thirc kiém tra co ban bing cach kiém tra tai chd,
theo dbi trirc ti€p cac céng viéc chia thu vién trong qua trinh hoat dong dé cé
duoc cic s litu chinh x4c nhit. Hinh thic kiém tra nay déi hoi mét thai
gian nhét dinh va tén kém hon so vdéi cac hinh thirc khac.

— Kiém tra qua chimg tir sd sdch : nhu cac chimg tir s sach chia thir vién vé bé
sung, cic chi tiéu tai chinh, kiém ké tai san cé dinh,...



— Kiém tra chéo : 1a hinh thie thanh lap cac doan kiém tra cta cac thu vién dé
kiém tra lan nhau tinh hinh hoat déng ctia thu vién. Phuong phap nay cé uu
diém la cac thu vién biét duoc dac diém thuan loi, kho khan cia nhau, cach
khac phuc kho khan, hoc hoi kinh pghiém 1an nhau va dé tuyén truyén cai
mai, cac phuong phap tién tién.

. CAC CONG CU CHU YEU BE KIEM TRA

1. Kiém tra tai chinh

Cac hoat dong ctia td chirc déu huémg dén viéc dat dugc muc tiéu dat ra ma tiét
kiém duoc nguén luc. Pé dat duoc didu nay, nhimg nha quan li tim cach kiém soat
tai chinh nham gidm bét nhimg chi phi va tin dung dugc nguén luc tai chinh.

Co nhiéu cach dé kiém soat tai chinh. Trong pham vi ctia quan li thu vién,
chung ta tim hiéu ba phuong cach vé kiém soat tai chinh la ngan sach, phan tich tai
chinh va kiém toan.

a. Ngdn sdch

Ngan sach la tdng sé néi chung tién thu va chi trong mét thoi gian nhat dinh
clia nha nuée, cla té chire (xi nghiép, cong ti, thu vién,...) hay ca nhan.

Trude hét ngan sach 1a mot ké hoach béng sé. Sau khi lap xong né tré thanh
mot cong cu dé lap ké hoach chung vi né dinh ra huémg phai theo, nhimg hoat
dong quan trong va nguén luc dugc cdp phat. Né con duec ding dé kiém soat thoi
gian, khoang tréng va su sir dung vat liéu — nguén Igc. Ngan sach dugc thong dung
nhu thé 14 vi né c6 thé 4p dung cho di loai t6 chirc khéc nhau va nhimg don vi ciia
té chirc d6. Khéng c6 linh vire nao 1a khéng 4p dung ngan sich. Nhimg loai ngén
sach thuéng gap la :

- Ngén sach lgi nhuan : thuémg dugc diung trong cac t8 chire 16m. N6 két hop
ngéan sach doanh thu véi ngan sach chi phi vao 1am mot.

- Ngén sach tién mat : du trii s6 liong tién mat ma té chirc phai cé trong tay
va s6 luong cén cho nhimg chi phi.

- Ngan sach chi tiéu vén : lién quan dén nhimg chi tiéu vé tai san, nha cira va
thiét bj.
b. Phédn tich tai chinh

Phin tich tai chinh la cach kiém soat cung cip tin tré lai. C6 nhiéu cach phan
tich tai chinh. Mét sé cach chinh co thé ké la:
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— Bdng cdn ddi (quyét todn) cho biét tinh trang tai chinh ctia mét té chirc hay
don vi trong mét thoi diém ndo dé. N6 gitup cho nha quan li :

+ Mot phuong tién dé kiém soat kha nang ctia mét td chirc hay dom vi dap
img véi nhitng nghia vu binh thudng, bing cach déi nhimg tai san thanh
tién mat.

+ Mot hinh anh vé diéu kién tai chinh téng quat ctia té chuic.

— Bdng két todn thu nhdp phan tich hoat déng tai chinh ciia té chitc trong mét
théi ki ba thang, sau thang hay mét nam. Bang nay kiém soat loi nhuén cta
té chirc. Ngudi ta c6 thé diing né dé so sanh sé liéu ctia hai thoi ki,

— Phdn tich ti I¢ : 14 so sanh hai sé liéu ldy tir nhimg bang két toan va biéu dién
bang nhimg ti s6 hay s6 bach phan. Bing cach nay cac nha quan li cé thé so
sanh s6 liéu hién nay vai s litu ctia nhimg thoi ki khac hay ctia nhimg td
chirc khic.

c. Kiém todn

Kiém toan 12 mét sir kiém diém chinh thirc nhitng tai khoan, hé so, hoat dong

ctia té chire. C6 hai loai kiém toén :

- Kiém toén tir bén ngoai do mét bo phan ké toan doc lap & ngoai té chire thuc
hién. Péi véi quan li thi né cé tic dung lam cho té chirc va nhén vién ké toan
ctia t6 chire phai nghiém tuc trong céng tic ké toan ctia minh.

— Kiém toan tir bén trong dugc thuc hién boi nhimg nhéan vién ké toan cla
té chitc.

2. Kiém tra hanh vi

Nhimg céng viéc quan li thuc hién bing s déng gép ctia nhan vién. Vi vay
kiém tra hanh vi cfia ho sé gia ting thuc hién tét cong viéc va cong viéc sé duoc lam
theo dung cach.

a. Nhitng hinh thiec kiém tra qudn li truc tiép :

Néu nhén vién thuce hién cé két qua, ho phai dugc thudng dé cing c6 va duy tri
hanh vi. Nguoc lai, néu nhan vién thyc hién céng viéc khong cé két qua thi nha
quan li phai xem xét nguyén nhan. Néu nguyén nhén 14 do yéu kém thi nha quan ki
cin té chirc 16p huidn luyén cho nhan vién ndy. Néu 1a do déng luc thi phai c6 nhimg
bién phép ting cudmg déng Iuc. Néu nhimg bién phép ndy déu vé hiéu thi nha quan
li budc phai dung bién phép ki luat.

Tién trinh ki luit gdm bén buéc : canh cdo miéng, canh céo viét, ngung viéc va
sa thai. Tuy thudc vao mirc d6 nang nhe ctia sur vi pham ma ki luat bat ddu tir nhimg
buée ddu hay buéc sau.
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— Cdnh cdo miéng : 1 hinh thirc nhe nhat, 4p dung cho nhimg 15i nhur di tré,
vé sém nhiéu l1an. Sau khi nha quan li da néi ro van dé, cho phép nhan vién
do duoc tra 16d xem ho c6 van dé gi khong, dé co thé bién minh cho hanh vi
ctia minh va xem nhén vién d6 cé y dinh stra d6i hay khéng. Hai bén sé thoa
thuan bién phap stra chira. Nhung néu vin dé van tiép tuc, khong cé hiéu
qua, thi nha quan li phai dung buéc nang hon nira.

— Cdnh cdo viét : day 1a buoc chinh thiac ddu tién. No két thiac bang mét van
ban viét va sé dugc Iuu trong ho so ca nhan.

- Ngung viéc : bude nay chi 4p dung khi hai buéc dau khong coé két qua hay
khi vi pham méi mtrc dé6 nang hon mirc ctia hai budc trén. Budc nay co thé
kéo dai tir mot ngay cho dén vai tudn. Nhiéu té chirc sir dung budc nay vi
cho ring nhimg ngay nghi khong luong c6 thé giup ngudi nhan vién pham
16i nhan ra 16i ldm ctia minh va chiu trach nhiém vé sy vi pham dé.

— Sa thdi 1a budc cudi cung chi 4p dung cho nhimg vi pham nang, c6 thé xao
tron hoat déng cia té chirc, gy mat uy tin va tén hai nghiém trong dén té
chirc. Quyét dinh sa thai phai duwroc xem xét rét ki cang va dung luat.

b. Nhieng hinh thiec thay thé cho kiém tra truc tiép

Nha quan li c6 thé ding nhimg phuong phép gian tiép dé kiém tra hanh vi clia

nhén vién, nhu tién trinh chon loc hiéu qua, sir chip nhan nép vin hoa cia t8 chie,
titu chuén hoa va hufn luyén nhén vién. Phuong thirc kiém soat nay c6 thé giam
bét nhimg sai léch ctia nhén vién so véi tiéu chudn, déng théi né tinh té, cu thé va
hiéu qua, c6 thé thay thé cho nhimg hinh thirc kiém tra truc tiép.

— Chon loc
Nha quan li phai chon loc nhan vién. Nhimg ngudi xin viéc phai thong qua
mot hé théng phuong phap chen loc dé phén loai ra nhitng ngudi c6 kha
nang va khéng c6 kha nang, thich hop hay khéng thich hop véi yéu cdu vé
c4 tinh, tap quéan lam viéc va théi d6 trong coéng viéc.

— Vin hod ciia td chikc
Nép van ho4 ndy, khi dugc nhén vién chdp thuin, c6 tic dung kiém ché va
kiém tra hanh vi ctia ho. Nhimg gi4 trj va tiéu chudn cta nép van hoa nay
cang duoc chdp nhén thi cang dugc tuan theo.

— Tiéu chudn hod
Quan li cung cdp cho hdu hét nhan vién su mé ta cong viéc dé 1am ré nhimg
ndi dung bao gém trong céng viéc ctia ho, ho phai chju trach nhiém véi ai,
nhimg gi thudc quyén clia ho va khéng thudc quyén han ciia ho.
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— Hudn luyén
Huén luyén cho nhan vién la nhim tao cho ho nhimg hanh vi va thai d6 lam
viéc t6t hon.

— Ddnh gid thdi do
R6 rét 1 sur hai long ctia nhén vién di ngugc chiéu véi hai hanh vi “hay ving
mat” va “théi viéc”. Nha quan li cin diéu tra thudng ki thai d6 ctia nhan vién
dé c6 bién phép cii thién, ting sy hai long ctia nhan vién déi véi cong viéc.

IV. NOI DUNG CONG TAC KIEM TRA THU VIEN

1. Kiém tra tinh hinh thirc hién ké hoach

Bao gdém kiém tra:

— Tinh chinh x4c cia céc tai liéu thuc hién ké hoach.

— Kiém tra tinh hinh thuc hién céc chi tiéu ké hoach.

— Kiém tra s6 nguoi thu vién phuc vu, so véi chi tiéu da dat ra trong ké hoach.
— Kiém tra s6 huot liu hanh cua tai liéu, so véi chi tiéu da dat ra trong ké hoach.
Co s& dé kiém tra 1a cac tai liéu sé séch, nhét ki trong cac bo phan cua thu

vién, CSDL vé théng ké muon tra va luot nguoi sir dung dén thu vién, dé phat hién
nhimg sai s6t hoac nhimg chi tiét khéng chinh x4c giira thuc té va béo céo.

Kiém tra tinh hinh thuc hién k€ hoach nhim chi r6 mirc hoan thanh hay khéng

hoan thanh ké hoach va nhimg nguyén nhan tén tai ; vach ro trach nhiém ctia can
bo thur vién.
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2. Kiém tra tinh hinh st dyng va bdo quan tii sin clia thu vién

N6i dung kiém tra st dung va bao quan tai sin ctia thu vién gém :

— Kiém tra s8 lugng tai liéu nhép kho va xu4t kho.

- Kiém tra tinh hinh sir dung va bdo quan trang thiét bj, may moc, vit dung
ctia thu vién ; tinh trang céc trang thiét bj, cac vat dung cia thu vién nhim
c6 bién phap chinh stra, khic phuc, trang bi thém, trang bi lai.

— Kiém tra tinh hinh kho tai liéu.

3. Kiém tra tai chinh thirvién

— Viéc kiém tra tai chinh cta thu vién c6 thé do thur vién ty kiém tra, cling c6
thé do bd phan tai chinh c4p trén kiém tra. C4c néi dung kiém tra bao gém :
kiém tra tinh hinh sir dung kinh phi dé bé sung tai liéu, mua sim trang thiét



bi va vat dung ctia thu vién ; kiém tra xem thur vién co thuc hién ding quy
trinh trong mua sim hay khéng ; sir dung nguén kinh phi dugc cap co hop li
hay khéng ; cac chimg tir, s6 sach c6 ddy du hay khong.

— Daéi véi cac thu vién c6 thu phi hoac cé cac hoat déng kinh doanh nhu siéu
thi sach, dich vu internet,... can thiét kiém toan va sir dung cac céng cu
kiém ftra tai chinh khac.

4. Kiém tra céng tic chuyén moén cta thur vién

— Cong tdc bd sung : bao gom kiém tra xem viéc b8 sung c6 theo ding ké
hoach hay khéng ; sé luong va chat luong tai lieu duoc bé sung ; viéc thuc
hién nhiém vu ctia can bo bé sung.

— Cong tdc phdn loai va bién muc : kiém tra tinh chinh xac trong phan loai va
bién muc tai liéu, néu khéng chinh xac phai sira chira ngay. Cdp trén co
thé kiém tra cdp dudi vé viéc ap dung cac chudn nghiép vu. Vi du nhu Vy
Thur vién ctia Bd Van hoa — Thé thao va Du lich kiém tra tinh hinh 4p dung
chudn nghiép vu quy dinh vé DCC, MARC21, AACR2 tai cac thu vién
trong ca nuéc nham yéu ciu céc thir vién di c6 da diéu kién phai 4p dung
theo cac chudn quy dinh ; vach ra nhimg khé khin, vieong méc cin hé trg
dé khic phuc.

— T0 chuc hé théng muc luc va kho tadi liéu : Kiém tra cach sip x€p, trinh bay va
cdu tric cia kho tai lidu va hé théng muc luc ; kiém tra cac trudmg tra ciru
va cong cu hd trg néu 14 muc luc tryc tuyén.

— Kiém tra cong tdc phuc vy ban doc : GOm kiém tra :

+ Khdéi luong va quy mé phuc vu : s6 luong ngudi sir dung thu vién va mirc
d6 sir dung kho tai litu nhu vong quay, tAn suit sir dung tai lieu, lugt dén,
Twot murgn, luot tai lieu heu hanh,...

+ Chét hrong phuc vu : cac dich vu ctia thu vién ; thai 49 phuc vu clia can bo
thu vién ; mirc do hai long cia ngudi sir dung thue vién.

+ Cong tac marketing : tuyén truyén, quang cdo ; trién 1am, giéi thiéu tai liéu
mdi, tai lidu theo chuyén dé.

+ Cong tac t6 chirc, quan li : t6 chirc cac phong doc trong thu vién ; img dung
khoa hoc c6ng nghé vio cong tac quan li ban doc, quan li muon tra, ...

5. Kiém tra hanh vi nhén vién

Kiém tra hanh vi ciia nhan vién thu vién ciing 4p dung cac hinh thirc kiém tra
d4a néu trén. Khi nhan vién thue hién khéng tét cac cong viéc duoc giao thi nha
quan li thu vién phai xem xét nguyén nhan. Néu yéu kém vé nang luc, chuyén moén
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thi cin phai huin luyén ho. Néu vi nhimg li do khéc thi cin phai tim hiéu giup d&
ho giai quyét.

Trong triromg hop cac céch trén déu khong hiéu qua, thi nha quan li thu vién
budc phai dung cac bién phap ki luat tuy theo mirc do vi pham : canh cao miéng,
canh c4o bing van ban, ngung viéc, sa thai.

BAI TAP
1. Néu muc dich cua kiém tra.

2. Nhé quadn If ding cac eéng cu chil yéu ndo dé kiém tra ?
3. Trinh bay néi dung céng tac kiém tra thu vién.
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Phu luc

GOI Y GIAI MOT SO BAI TAP

BAITAP 1.5

* Planning :
- Loc danh sach nhan vién.
- Lap théi gian biéu cu thé.
- Néu cdn thigt, tuyén thém nhan vién méi.
- Thay déi cong viéc thuc 1é.
- Xem xét |qi kinh phi frong dai han.

* T8 chirc :
- Kinh phi dép img dugc chi phi.
- 18 chic nhan su phi hop.

* Pidu khién :
- Sd&p xép dé c6 mat tal qudy luu hanh va tham gia céng viec mét sé budi,
. - Gap go, trao ddi véi nhan vién.
- Gldi thich If do vi sao cé su thay ddi sép xép lai.
* Kiémtra:
- Kiém tra xem céng viéc duoc thuc hién ra sao.
- Kiém tra sy chi tiéu.

BAI TAP 2.4

* Quan li c8p cao
- Lép ké& hoach phat trién thu vién trong dai han.
- Kinh phi trong 5 nam sdp dén.
- Xem xét thay ddi, tang thém cac tién nghi.
- Thay déi céng nghé méi.
* Quén If cdp gilra
- Xem xét nhu céu ddo tao va phat tién nhan vién,
- D6i phé véi viec tang yéu cdu.
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* Quan Ii cdp co sd
- Lién quan dén an todn lao déng ; clng ¢ tinh thén Iam viéc cla nhan vién.,
- Phan céng truc tiép nhan vién thuc hién cong viéc.

BAI TAP 2.5
* Ki nang nhén sy
- Biét cach gdap go. giao tiép véi nhan vién va gidi thich su thay déi.
- Dam bdo nhan vién khéng cdm thdy cdng thdng véi nhimg thay déi.
* Ki néng ki thuat
- Hiéu vé tai chinh.
- Ki néng phan céng céng viéc.
- Ndm vimg céng téc luu hanh, tham khdo.
* Ki néng tu duy

- Nhén biét nhimg ké hoach dai han cé thé tac déng nhu thé ndo dén
thu vién.

- Nhan biét nhing thay déi trong ving sé anh hudng dén nhu cdu st dung
thu vién.

BAI TAP 4.4
Cac buéce lién quan dén chuyén thu vién 1a

1. Théng bdo cho nhén vién va sinh vién vé viéc déng clra.
2. bam bdo tod nha maéi cé déy dl k&, may tinh, vat dung.
3. Chuén bj thiing carton va céac vét dung déng géi.
4. Bbéng gdi sach va cac tdi liéu khéc theo tha tu.
5. Ghi chép, Iam d&u dé nhan bit cac dé dac.
6. Chuyén dé dac dén tod nha méi.
7. Sép xép dd dac theo tha ty.
8. Lép dat thiét bi.
9. Théng bdo dén nhan vién va sinh vién ngdy md clra lai.
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Theo dé biéu dd Gantt cé thé nhusau :

Hoat déng Tuén
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BAI TAP 4.5
Chién lugc clia thu vien Quéc gia cé thé 1a
* Dl d&u trong ngudn tai lidu
- Bdo dam nguédn ngan sach du dé bé sung tdi lieu.
- Nhén céc bdn ndp luu chidu va cdce tai liéu khéng in &n khac.
- Chinh sGch phdt trién suu tap phdl tap trung vao tai liéu Viet ngu.
* Mang ludi thu vién
= Xay dung mang ludi thu vién cong codng.
- Xay dung céc co s& du liéu dién .
- Khuyén khich muon lién thu vién.
- Té chuie cée cude hdi nghi vé nghé nghiép.
- Hudin luyén, ddo tao nghiép vu cho thu vién cac dja phuong khéc.
* Cung cép tai iéu
- Xay dyng cac b suu tap.
- Cho ngudi doc truy c@p vao CSDL qua mang mdy tinh.
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* Ngudn tai liéu nude ngoai

- Mua cdc CSDL clia nudc ngodi vé cung cdp dich vu (mién phi) truy cap
qua mang may tinh.

- Xay dung chinh séch bé sung ngudn tdi liéu ngoai ngdr.
- Lién két véi cac thu vién khac trén thé gidi.
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