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rổ chúc quàn /íthu viện là cuốn sách đàu  
tiên tại Việt Nam được viết dưới những quan 
điểm quàn  trị hiện đợi, á p  dụng ch o  Ngành Thư 
viện Việt Nam. Tác già đ ã  trình bày  quy trình 
quàn  lí theo  d ạng  thức POSDCoRB (Planning, 
Organizing, staffing. Directing, Coordinating, 
Reviewing, Budgeting = Hoạch định, Tổ chức, 
Tuyển nhãn viên, Chỉ đao, Phối họp, Kiểm soát, 
Dự trù ngân  sách), đưa ra phân  tích SWOT 
(Strength, Weakness, Opportunities, Threatenings 
= Ưu điểm, Nhược điểm, Cơ hội, Nguy cơ), đ ể  
đánh  giá môi trường hoạt động. Tác già cũng 
khuyến khích việc sử dụng c á c  cô n g  cụ quàn trị 
đ ể  lộp kế hoạch  (Planning tools) như sơ đồ  Gantt 
(G antt chart) và m ạng PERT (PERT Network) cũng 
như nội dung cáu  trúc m a trộn (Matrix structure) 
đ ể  thiết ké tổ chức.

Cuốn sách  đ ã  nêu lên được nhũng điểm 
chính củ a  quàn  trị hiện đạí.

Xin giới thiệu tá c  phđm  này cùng  độc giã 
trong và ngoài ngành. •

Th.s Lê Ngọc Oánh



Chương I

LI THUYẾT CHUNG VỀ T ổ  CHỨC QUẢN LÍ

Tổ chức, quản lí đóng vai trò vô cùng quan trọng trong mọi chế độ xã hội, mọi 
lĩnh vực, mọi ngành nghề. Xã hội phát triển càng cao thi vai trò của tổ chức quản lí 
càng lớn và nội dung càng phức tạp. Tổ chức, quản lí tốt sẽ làm tăng hiệu quả cùa
cônị; việc.

Quản lí vừa là một khoa học, vừa là một nghệ thuật. Khoa học quản lí nghiên 
cứu, phân tich về công việc quản lí trong các tổ chức ; tổng kết, hệ thống các kinh 
nghiỉm quản li tốt trong thực tiền ; giải thích các hiện tượng quản lí, đề xuất lí 
thuyết và những kĩ thuật nên áp dụng để giúp người quản lí hoàn thành nhiệm vụ. 
Nhà quản lí phải biết linh hoạt vận dụng lí thuyết quản lí vào những tình huống cụ 
thể fà có những kĩ năng cần thiết. Các ki năng đó bao gồm kĩ năng kĩ thuật 
(technical skills) -  trình độ chuyên môn hoặc trình độ cần thiết để hiểu và thực 
hiện công việc cụ thể ; kĩ năng nhân sự (human skills) -  liên quan đến khả năng 
hợp các trong công việc, động viên và điều khiển con người, là tài năng đặc biệt của 
nhà quản lí trong việc quan hệ vói người khác nhằm tạo thuận lợi và thúc đẩy sự 
hoàr thành công việc chung ; kĩ năng tư duy (conceptual skills) -  giúp nhà quản li 
hiểu được độ phức tạp của môi trường, có tầm suy nghĩ và tầm nhìn dài hạn, hiểu 
được tinh huống hành động.

Tổ chức, quản lí thư viện và các trung tâm thông tin cũng nhằm mục đích thiết 
lập ca cấu thích hợp đảm bảo quản lí tốt các nguồn lực gồm nhân lực, tài chính, trụ 
sờ, ta n g  thiết bị và sưu tập, đồng thời tổ chức việc khai thác vốn tài liệu một cách 
hợp lí, đạt hiệu quả cao nhất trong việc phục vụ người sử dụng.

Tổ chức, quản lí thư viện và trung tâm thông tin đóng vai trò quan trọng, bao 
trùir lên mọi hoạt động của thư viện và trung tâm thông tin. Xu hướng phát triển 
chung của thư viện thế giới hiện nay là không phát triển theo chiều rộng (tăng nhân 
sự, tĩng diện tích, tăng số lượng) mà chú ừọng phát triển theo chiều sâu, nghĩa là 
sử dạng các thành tựu khoa học kĩ thuật, tổ chức công việc khoa học, hoàn thiện 
các phương pháp quản li. Tổ chức, quản lí thư viện và trung tâm thông tin trờ  thành 
một trong những yếu tố quyết định sự phát triển theo chiều sâu của hoạt động 
thông tin thư viện.
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I. KHÁI NIỆM TỔ CHỨ C VÀ QUẢN LÍ

1. Khái niệm tổ chúc

Tổ chức được hiểu như sau :

-  Tổ chức là sự sắp xếp nhóm sự vật hay nhóm người thành một chinh thể, có 
một cấu trúc và những chức năng chung nhất định.

Tổ chức liên quan đến việc xem xét kĩ tất cả các nhiệm vụ cần phải thực hiện, 
quyết định cách thực hiện và người thực hiện những nhiệm vụ đó. Từ lâu, tổ chức 
được xem là trung tâm của nghiên cứu quản lí. Các nhà quản lí học kinh điển quan 
niệm cấu trúc tổ chức là một thực thể bền vững, ổn định. Tất cả đều được sắp xếp 
theo kiểu cấp bậc, quyền lực theo thứ tự từ cá nhân ờ vị tri trên cao cùa cấp bậc 
(đỉnh) xuống vị tri thấp của cấp bậc đáy.

Ngày nay, với sự thay đổi không ngừng của môi trường, đặc biệt là sự phát 
triển của công nghệ thông tin, các quan niệm tổ chức mới ra đời. Đề đạt được hiệu 
quả cao, tổ chức phải thay đổi cấu trúc của nó tư kiểu cấu trúc truyền thống (cấu 
trúc chức năng, cấu trúc theo sản phẩm) sang kiểu cấu trúc hiện đại (cấu trúc ma 
trận, cấu trúc mạng, cấu trúc theo nhóm...). Kiểu tổ chức mói linh hoạt hơn và dễ 
thích ứng vói thay đổi của môi trường bên ngoài.

-  Tổ chức là các nhóm người có cấu trúc hợp lại để đạt được mục tiêu chung 
nào đó mà cá nhân không thể một mình đạt được. Trường đại học là một tổ chức, 
thư viện là một tổ chức, hội thư viện là một tổ chức, các doanh nghiệp cũng là 
những tổ chức. Các tổ chức này đều có mục đích riêng biệt, gồm có nhiều người và 
đều có kiểu xếp đặt nhất định.

Tổ chức thư viện và trung tâm thông tin là thiết lập một cơ cấu tổ chức thích 
hợp cho thư viện hoặc trung tâm thông tin đó để nó tồn tại và phát triển ; là bố trí, 
sắp xếp nguồn lực gồm : tài liệu, máy móc trang thiết bị, con người,... của thư viện 
hoặc trung tâm thông tin một cách hợp lí nhất để nó hoạt động đạt hiệu quả cao 
nhất.

2. Khái niệm quản li

Có rất nhiều cách định nghĩa về quản lí, song quản lí thường được định nghĩa 
là cách tổ chức sử dụng nguồn lực để đạt được mục tiêu thông qua hoạch định, tổ 
chức, bố tri nhân sự, lãnh đạo và kiểm tra.

Quản lí là những hoạt động cần thiết được thực hiện khi con người kết họp với 
nhau trong các tổ chức nhằm đạt được những mục tiêu chung.
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II. CHỨC NĂNG CỦA QUẢN LÍ

Quản lí bao gồm 5 chức năng là hoạch định, tố chức, nhán sự, lãnh đạo và 
kiểm tra.

1. Hoạch định
Hoạch định là lập kế hoạch bao gồm mục tiêu dài hạn và mục tiêu ngẩn hạn 

cho toàn bộ tổ chức, cho từng nhóm công việc và cá nhân trong tố chức. Một kế 
hoạch của thư viện đúng đắn, có tham khảo ý kiến cua nhàn viên và người đọc, sẽ 
giúp bảo đảm sự liên kết giữa quyền ưu tiên cùa tổ chức, quyền lọi nhân viên với 
người đọc và nhu cầu của người đọc

2. Tổ chức
Tổ chức là xác định những nhiệm vụ và phân công người thực hiện nhiệm vụ đó ; 

xác định các trang thiết bị, thời gian và kinh phi cần thiết đề thực hiện nhiệm vụ.

3. Nhân sự
Chức năng này bao gồm tuyển dụng, huấn luyện, lưong bổng và đãi ngộ nhân 

sự để đạt được các mục tiêu của tổ chức. Nguồn nhân lực bao giờ cũng có giá trị 
nhất trong tổ chức. Thực hiện tốt chức năng nhản sự đảm bảo cho nhân viên nỗ lực 
đóng góp vi mục đích chung của tổ chức, mang lại thành còng cho tổ chức.

4. Lanh đạo
Lánh đạo là điều khiển, thúc đẩy, khuyến khích, hỗ trợ nhân viên, tạo môi 

trường làm việc thích hợp để mỗi cá nhân phát huy tiềm năng, hăng say làm việc, 
để đạt được mục tiêu chung của tổ chức và mục tiêu riêng của cá nhân gắn với tổ 
chức. Thiếu sự khuyến khích và hỗ trợ trong quản lí ờ mọi cấp, nhân viên sẽ thiếu 
động lực phấn đấu và sự hăng say, ảnh hường đến hiệu quả cùa tổ chức.

5. Kiểm tra
Kiểm tra rất cần thiết nhằm đảm bảo các quá trình hướng đến mục tiêu được 

thực hiện như mong muốn. Theo dõi kiểm tra hoạt động cùa tổ chức là so sánh kết 
quả thực hiện vói mục tiêu đã đặt ra nhằm điều chinh và khắc phục những sai sót. 
Kiểm tra đòi hỏi phải thiết lập các thủ tục, tiêu chuẩn đánh giá các công việc đã và 
đang thực hiện.

III. TẦM QUAN TRỌNG CỦA TỔ CHỨC VÀ QUẢN LÍ

1. Tầm quan trọng của công tác tđ chức
Công tác tổ chức có vai trò quan trọng trong moi lĩnh vực, ngành nghề. Hiệu 

quả công việc phụ thuộc vào việc tổ chức. Công tác tổ chức cũng quyết định sự 
thành công trong quản lí.
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Chức năng tổ chức có mối liên hệ mật thiết với chức năng hoạch định. Đầu tiên 
nhà quản lí lập kế hoạch để đặt ra các mục tiêu của tổ chức. Sau đó, nhà quản lí tổ 
chức để cung cấp một cấu trúc cho phép tổ chức đạt được mục tiêu chiến lược. 
Ngày nay, nhà quản lí trong các tổ chức có lợi nhuận hay phi lọi nhuận đều chú ý 
đến chức nàng tổ chức vi tổ chức là chìa khoá mở ra sự thành công. Điều quan 
trọng là cả nhà quản lí và nhân viên đều phải hiểu được chức năng tổ chức. Mặc dù 
tất cả các quyết định về công tác tổ chức được thực hiện bời nhà quản lí cấp cao, 
nhưng vi mọi nhân viên đều làm việc trong cấu trúc tổ chức đó, nên việc hiểu rõ 
hinh thức sắp xếp và vi sao tổ chức của mình được sắp xếp như thế là hết sức quan 
trọng. Thêm vào đó, hầu hết các tổ chức phải đối mặt vói những thay đổi của môi 
trường nên cấu trúc tổ chức thường phải thay đổi theo cho phù họp. Nếu hiểu được 
các chức năng quản lí, đặc biệt là chức năng tổ chức, người lao động sẻ hiểu được tổ 
chức -  nơi họ làm việc hôm nay và cấu trúc của nó trong tương lai.

2. Tầm quan trọng của quản li

Quản lí có vai trò rất quan trọng đối với sự tồn tại và phát triển của mọi tổ chức. 
Thư viện và ừung tâm đã từng bước tiếp nhận và ứng dụng theo các nguyên tắc 
quản lí từ kinh doanh, công nghiệp và nhà nước. Điểm khác nhau giữa các thư viện 
và doanh nhiệp là hầu hết các thư viện là các tổ chức phi lợi nhuận. Tuy nhiên, các 
tổ chức dù là lợi nhuận hay phi lợi nhuận, đều phải hoạt động cung cấp sản phầm 
cho khách hàng, cung cấp dịch vụ thích hợp và hiệu quả, mang lại cho người lao 
động và người sử dụng lao động cảm giác hạnh phúc và lòng tự trọng, duy trì môi 
trường lành mạnh và hấp dẫn. Một thư viện được quản lí tốt sẽ dễ dàng đạt được các 
mục tiêu nói trên hơn là một thư viện quản lí kém.

Thư viện hiệu quả không dừng lại ở những thành công đã đạt được. Thay vào 
đó, thư viện phải chú trọng đến chất lượng và sự thoả mãn của bạn đọc, phải phản 
ứng nhanh đối với những thay đổi của môi trường, phải sáng tạo và cải tiến và phải 
luôn tận tàm học hỏi. Với vai trò cung cấp thông tín, thư viện cần tiếp tục thay đổi 
để thành công trong tương lai.

Tầm quan trọng của quản lí đối với thư viện càng được nâng lên khi thư viện 
ngày càng lớn mạnh. Việc lớn mạnh thể hiện ờ kinh phí hoạt động, bộ sưu tập và 
nhân viên. Các nhà quản lí các thư viện quốc gia, thư viện công cộng và thư viện đại 
học đối diện với những thách thức to lớn trong quản lí thư viện -  một tổ chức giờ 
đây có thể so sánh tương đương với một công ti lớn có lợi nhuận. Những người 
đứng đầu thư viện lớn phải chịu ừách nhiệm về việc sử dụng khoản ngân sách rất 
lớn (ví dụ : thư viện Quốc hội Mĩ có ngân sách hơn 600 triệu đô la Mĩ, thư viện Anh 
có ngân sách hơn 135 triệu bảng Anh (tương đương 260 triệu đô la Mĩ)), các thư



viện có kinh phi hoạt động ít hơn cũng phải biết cách quàn lí ngân sách rõ ràng, an 
toàn và hiệu quả. Các nhà quản li thư viện còn phải chịu trách nhiệm về nhân sự, 
toà nhà thư viện với trang thiết bị và vốn tài liệu.yiệc quàn lí cơ sờ vật chất, vốn tài 
liệu và con người thường khó hơn nhiều so với quản lí tiến mật.

Cần phải hiểu rằng, không chỉ có giám đốc hay phó giám đốc thư viện cần có 
các kĩ nãng quản lí, mà tất cả nhân viên trong thư viện đều phải cố hiểu biết nhất 
định về công tác quản lí. Ngày nay, thư viện đối mặt với nhiều thay đổi lớn. Sự thay 
đổi này là kết quả cùa sự cạnh tranh không ngừng gia tăng, toàn cầu hoá, thay đổi 
công nghệ. Do vậy, thư viện hiện đại đòi hỏi phải có những nhà quản lí giòi ở mọi 
cấp bậc để quản lí sự thay đổi.

IV. CÁC NGUYÊN TẮC T ổ  CHỨC QUẢN LÍ

1. Nguyên tắc thống nhất chi huy

Nguyên tắc này yêu cầu mỗi thành viên trong tổ chức chi chịu trách nhiệm báo 
cáo cho người quản lí trực tiếp của mình.

2. Nguyên tắc gắn với mục tiêu

Bộ máy của một tổ chức bao giờ cũng phải phù hợp vói mục tiêu hoạt động của 
tổ chức đó. Mục tiêu là cơ sờ để xây dựng bộ máy tổ chức của thư viện.

3. Nguyên tắc hiệu quả

Nguyên tắc này yêu cầu bộ máy tổ chức phải xảy (lưng trên nguyên tấc giảm 
chi phí thấp nhất cho hiệu quả cao nhất.

4. Nguyên tắc cân đối

Nguyên tắc này bảo đảm cân đối giữa quyền hành và trách nhiệm và bảo đảm 
cản đối công việc giữa các đơn vị với nhau. Sự cân đối sẽ tạo sự ổn định trong tổ 
chức.

5. Nguyên tắc linh hoạt

Bộ máy tổ chức, quản lí phải linh hoạt để có thể đối phó kịp thời với sự thay đổi 
của môi trường bên ngoài, đồng thời nhà quản lí cũng phải linh hoạt trong hoạt 
động để có những quyết định đáp ứng kịp thời với sự thay đổi của tổ chức.
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BÀI TẬP

1.1 Nêu khỏi niệm tổ chứ c và q u àn  lĩ.
1.2 Trình bày c á c  chức nâng  c ù a  quân  lí.
1.3 Tâm quan  trọng c ù a  tổ  chức và quàn  lí thư viện.
1.4 C ác nguyên tắ c  tổ chức q uàn  lí.
1.5 An phụ trách quày lưu hành c ủ a  một thư viên công  cộng. Cô phài bố trí nhân 

viên đây  đủ b à o  đàm  cô n g  việc c ủ a  quây  vận hành trôi chày. Quày lưu hành 
c ó  tđt c à  15 nhân viên, b a o  gổm  c à  nhân  viên làm b án  thời gian. Một số 
nhân viên chỉ làm việc v ào  ngày  thứ bày  và chủ nhột, một số chuyên làm 
công việc tại quây, một số c ó  nhiệm vụ trà lời c á c  dịch vụ tham  khảo, số còn 
lại làm việc tại kho sách.
Lãnh đ ạ o  thư viện yêu c â u  An, trong thòi gian tới phái quan  tâm  sáp xếp lại 
nhân viên và phân  công  trực c a  tối bởi vì bạn  đọ c  có  nhu câ u  được phục vụ 
muộn hơn. Lãnh đ a o  yêu c â u  c ô  phài lộp b àn g  phân  công  sao cho lúc nào 
cũng c ó  hai nhân viên trực tại quây. Tuy nhiên, c ô  không được đ ể  chi phí 
tâng và không được sáp  xếp nhân viên làm việc mồi c a  q u á  4 giờ.
Dựa vào  chức nõng quàn  lí, b ạn  hãy điên vào c á c  mục liệt kẽ dơới đây 
nhùng điẻu An cà n  làm đ ể  hoàn  thành nhiệm vụ.
Hoạch định

Tổ chức

Nhãn sự

Lãnh đ ạ o

Kiểm tra
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Chương II

NHÀ QUẢN Lí 
VÀ VAI TRÒ CỦA NHÀ QUẢN LÍ

Nhà quản lí có vai trò quyết định trong sự  thành bại cùa một tổ chức. Để đạt 
được mục tiêu của tổ chức, đàm bào cho các công việc vận hành trôi chảy cần phái 
có con người có kĩ nâng quản lí. Nhà quản lí nào cũng phải đưa ra những quyết định 
về hoạch định, tổ chức, nhản sự, lãnh đạo và kiểm tra. Nhung công việc của nhà 
quản lí thay đổi và khác nhau tuỳ theo cấp bậc trong tố chức.

I. NHÀ QUÁN Lí VÀ NGƯỜI THỪA HÀNH

Nhà quản lí làm việc trong một tổ chức. Nhưng không phải bất cứ một thành 
viên nào của tổ chức cũng là nhà quản lí. Trong một tố chức sẽ có những nhà quản 
lí và những người thừa hành.

1. Nhà quản lí

Nhà quản lí là người tổ chức, điều khiển và kiểm tra công việc của những 
thành viên khác trong tổ chức. Cũng có khi nhà quản li ờ cấp cơ sờ làm cả công việc 
của người thừa hành.

Nhà quản lí trông coi công việc của những người dirới quyền. Ờ cấp cơ sở, nhà 
quản lí có thể là tổ trường như tổ trường tổ biên mục, phản loại. Ở cấp giữa, nhà 
quản lí có thể là giám đốc đơn vị trực thuộc, trưởng bộ phận, quản đốc phân xưởng. 
Ở cấp cao, nhà quản lí có thể là giám đốc, hiệu tnrờníí, chú tịch hội đổng quản trị.

2. Người thừa hành

Người thừa hành là người trực tiếp làm công việc hay nhiệm vụ, và không có 
trách nhiệm trông coi công việc của người khác. Thù thư trực phòng đọc, nhân viên 
biên mục, phân loại là những người thừa hành.

II. Kĩ NĂNG QUẢN Lí

1. Kĩ năng kĩ thuật

Kĩ nàng kĩ thuật là khả năng, trình độ cần thiết đồ hiểu và thực hiện công việc 
cụ thể. Người quản lí không nhất thiết phải luôn thành thạo ờ mức độ cao mọi kĩ
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năng kĩ thuật. Nhưng họ phải đú khả năng, trinh độ để hiểu được quy trình cùa 
công việc, để nhận định được thòi gian và nguồn lực mà công việc đó đòi hỏi.

2. Kĩ năng nhãn sự

Kĩ năng nhân sự liên quan đến khả năng cùng làm việc, động viên và điều 
khiển con người. Kĩ nãng nhân sự là tài năng đặc biệt của nhà quản lí trong việc 
quan hệ với người khác nhằm tạo thuận lọi và thúc đẩy sự hoàn thành công việc 
chung. Nhà quản lí cần phải biết cách thông đạt (viết và nói) hữu hiệu, có thài độ 
quan tâm tích cực đến người khác, tạo khung cảnh làm việc, xây dựng không khí 
họp tác và biết động viên nhân viên dưới quyền.

3. Kĩ năng tư duy

KI năng này rất quan trọng đối với nhà quản lí, giúp họ hiểu được độ phức tạp 
của môi trường. Kĩ nàng tư duy giúp nhà quản lí có tầm suy nghĩ, tầm nhìn dài hạn 
và hiểu được tình huống hành động.

III. CẤP BẬC QUẢN ư
Hình 2.1 : cắp bậc quản li

Quản lf cáp cao
Giám đốc, Phó giám đốc 

Thiết lộp chính sách cho toàn bộ tổ chức 
và chịu ừách nhiệm chung về quàn lí

Quản lf cấp giữa
Trưởng bộ phộn và chi nhánh

Thực hiện cãc chính sãch của quàn lí cđp trên 
và chịu trãch nhiệm quàn lí đơn vị hay bộ phộn

cùa thư viện
z ' — s

Quản II cấp cơ sở
Lãnh đạo các  hogt động cùa nhân viên và thực 

hiện cõng việc hàng ngày của thư viện
2

12



Không phải tát cả các nhà quản lí đều sử dụng mót lượng thòi gian bàng nhau 
cho năm chức nãng quản lí, cũng không sử dụng nhữnK kĩ năng quản lí cần thiết 
theo một tỉ lệ giống nhau. Thông thường, những chưc nãng và kĩ năng quản lí phụ 
thuộc vào cấp bậc cùa nhà quản lí và bản chất công việc cùa họ. Nhà quản lí trong 
một tổ chức thường được chia thành 3 cấp (Hình 2.1)

1. Nhà quản lí cấp cơ sờ

Đối với thư viện, nhà quản li cấp cơ sờ là trường bộ phận lưu hành, trường bộ 
phận kho, trường bộ phận kĩ thuật,...

Nhà quản li cấp cơ sờ là những nhà quản li ờ cấp cuối cùng của hệ thống cấp 
bậc các nhà quản lí trong cùng một tổ chức. Họ là những người giám sát công việc 
của một số nhỏ nhân viên, không có quản lí cấp dưới khác và có quyền lực giói hạn.

Những nhà quản li cấp này lãnh đạo xây dựng tinh thần và động lực của nhóm ; 
kiểm tra nhằm đảm bảo đáp ứng kịp thời công việc được giao cho nhóm cũng như 
bào đảm cho người sử dụng hài lòng với dịch vụ ; tổ chức để bảo đảm các quá trình 
vận hành trôi chảy ; lập kế hoạch hoạt động thường xuyên.

Những nhà quản lí cấp này cần mức độ tình thông kĩ thuật cao hoặc khả năng 
trong làm việc nhóm, vì họ có thể được yêu cầu cung cấp các giải pháp kĩ thuật và 
ra quyết định liên quan đến bản chất công việc đó. Kỉ năng nhân sự cũng quan 
trọng trong việc duy trì động lực nhóm, tạo cho nhân vièn cảm thấy được hổ trợ và 
quan tâm. Kĩ năng nhận thức ít quan trọng hom ờ cấp quản li này.

2. Nhà quản li cấp giữa

Nhà quản lí cấp giữa là một khái niệm rộng dùng để chì những người ờ cấp chỉ 
huy trung p an . đứng trẻn các nhà quản lí cấp cơ sờ và dưới các nhà quản lí cấp cao. 
Nhà quản lí cấp giữa trong thư viện lả các trường phòng, các giám đòc thư viện chi 
nhánh như trưởng phòng thuộc Thư viện Quốc gia Việt Nam, trường phòng trực 
thuộc Thư viện Khoa học Tổng hợp Thành phố Hồ Chi Minh.

Nhà quản li cấp giữa điẻu khiển các hoạt động của những nhà quản lí cấp cơ sờ 
va của nhân viên. Họ thường chịu trách nhiệm hóạch định các chính sách và thủ 
tục, hoặc có thể chịu các trách nhiệm về ngân sách và nhân sự.

Những nhà quản lí cấp giữa có nhiệm vụ lập kế hoạch cải tiến các hoạt động 
thực tiễn và các thủ tục ; tổ chức trong dài hạn để đảm bảo các nguồn lực đầy đủ, 
chẳng hạn như nhân sự, tài liệu,... ; kiểm tra để bảo đảm các kế hoạch và thủ tục 
đixợc thực hiện đúng dự kiến ; thúc đẩy tạo bầu khòng khí trong đó nhóm có thể 
làm việc một cách hiệu quả và có hiệu năng.



Nhà quản lí cấp giữa có thể không cần tinh thông về kĩ thuật và khả năng làm 
việc nhóm ờ mức cao lắm, vi họ có thể dựa vào sự tham mưu của các nhà quản lí 
cấp cơ sờ để ra quyết định. Tuy nhiên, họ phải có khả năng giải thích và hiểu chính 
xác sự tham mưu của cấp dưới. Kĩ năng nhân sự rất quan trọng cho việc đảm bảo cá 
nhân và nhóm hiểu lí do của quyết định và hành động, và được khuyến khích để đạt 
được mục tiêu của bộ phận hay tổ chức. So vói nhà quản lí cấp cơ sờ, kĩ nãng nhận 
thức của nhà quản lí cấp giữa quan trọng hơn bởi sự tham gia vào việc lập kế hoạch 
dài hạn và phức tạp hơn.

3. Nhà quản lí cấp cao

Nhà quản lí cấp cao là các nhà quản lí ở bậc tối cao trong tổ chức, chịu trách 
nhiệm về thành quả cuối cùng của tổ chức như giám đốc Thư viện Quốc gia, giám 
đốc các thư viện công cộng, giám đốc các thư viện đại học quốc gia,... Chức năng 
chính cùa các nhà quản lí cấp cao là xây dựng chiến lược hành động và phát triển 
của tổ chức.

Nhà quản lí cấp cao của thư viện xem xét các cơ hội và mối đe đoạ lâu dài đối 
với tổ chức. Họ có nhiệm vụ định hướng tương lai cho thư viện nhiều hon là kế 
hoạch ngắn hạn và hằng ngày. Họ khởi xướng hoặc chấp nhận những thay đổi về 
công việc thực tiễn và thù tục ; uỳ quyền cần thiết để tổ chức các nguồn lực và đảm 
bảo rằng các biện pháp kiểm tra thích hợp được thiết lập cho tất cả các kế hoạch dài 
hạn. Ngoài ra, nhà quản lí cấp cao cần tạo môi trường làm việc thích hợp cho thư 
viện để khuyến khích nhân viên phát triển trọn vẹn khả năng của mình.

Ờ cấp quản lí này, nhà quản lí không cần sự tinh thông kĩ thuật ừong công việc 
ờ mức độ cao. Để kiểm soát việc đó, họ dựa vào sự tham mưu của cấp thấp hon. Kĩ 
năng nhàn sự rất quan trọng để đảm bảo rằng các nhà quản lí và nhân viên ờ cấp 
thấp hơn thực hiện đúng với mục đích của tổ chức. Kĩ năng nhận thức là quan trọng 
nhất bởi vì nhà quản lí cấp này thực hiện việc hoạch định dài hạn và đưa ra những 
giả định liên quan đén những sự kiện tưomg lai phức tạp có thể xảy ra. Tầm nhìn xa 
và rõ ràng là yếu tố cốt yếu cho sự thành công của tổ chức.

IV. TIÊU CHUẨN VỀ PHẨM CHẤT CỦA NHÀ QUẢN LÍ

Ngoài các tiêu chuẩn về kĩ năng kĩ thuật chuyên môn, kĩ năng nhân sự và tư 
duy, đòi hỏi nhà quản lí còn phải có các phẩm chất cá nhân. Nhà quản lí phải là tấm 
gương để nhân viên noi theo. Lối sổng, cách cư xử của nhà quản lí tác động rất lớn 
đến nhân viên. Nó có thể khiến nhân viên nể phục, tôn trọng và có cảm giác yên 
tâm, mong muốn phấn đấu. Nhưng cũng có thể ngược lại, khiến nhân viên không 
thích, không nể phục.
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Phẩm chất cá nhân là một trong những yếu tố tạo nên uy tin cùa ngưòi lãnh 
đạo. Người lãnh đạo có kiến thức chuyên môn, có năng lục tổ chức, kĩ năng quản lí 
và có phẩm chất cá nhán xuất sắc luôn được nhân vicn tin lường, úng hộ. Mọi quyết 
định của nhà quản lí, khi đó, luôn có giá trị đối với cấp dmVi và có sức cảm hoá họ.

1. Các phẩm chất cá nhân cần phát huy
Rất khó khảng định chinh xác phầm chất và đặc tinh của người lãnh đạo xuất 

sắc, tuy nhién những đậc điềm chung nhất các nhà quàn li cần phát huy lá :

-  Có khả năng giao tiếp với tất cả mọi người. Tuỳ tùng đối tượng nhà quản lí 
có thể sử dụng ngôn ngữ uyển chuyển sao cho phu hợp, làm cho đối tượng 
hiểu và phản hồi thông tin của minh.

-  Khả năng ra quyết định đúng đắn và phù hợp với timg tinh huống cụ thế và 
chịu trách nhiệm cho quyết định cùa mình. Đề lam được điều này, nhà lãnh 
đạo phải có một tầm nhìn bao quát.

-  Tận tám với những nhiệm vụ cá nhân cũng như những nhiệm vụ của toàn tổ 
chức. Có sự tự nguyện một cách tự nhiên để vặn dụng các khả năng cá nhân 
hay khả năng chuyên môn để tạo ra sự nhiệt tinh, động lực đối với các tình 
huống công việc.

-  Quan tâm đến nhân viên, tôn trọng và đối xứ với nhân viên binh đảng, tin 
tưởng. Cương quyết không dung túng lỗi của nhân viên ; đồng thòi cũng 
phải rộng lượng, không hẹp hòi khắt khe quá đáng. Chân thành hướng dần 
cấp dưới.

-  Nhạy cảm và thói quen hướng về chất lượng cao nhất, bất chấp các tình 
huống có thể xảy ra, nhà lãnh đạo vẫn đảm bảo chất lượng phục vụ và đạt 
được sự hài lòng từ phía người sử dụng.

-  Có những giá trị sống nổi bật khiến người khác có thổ dẻ dàng nhận biết và 
muốn tuân theo. Thẳng thắn, trung thực và khiêm tốn.

-  Cỏ tính chí công vô tư, thể hiện ờ tầm nhìn, sự nhiệt tâm, đồng thời tuân thú 
một cách tự nhiên ờ mức cao nhất các quy định về đạo đức.

-  Luôn có tinh thần lạc quan, khiến cho tinh thần này ảnh hưởng tới nhân 
viên vá người sử dụng dịch vụ.

-  Biết dùng người, biết sử dụng các điểm mạnh của nhân viên để bổ sung cho 
điểm yếu của minh. Biết nhìn nhận khả năng cùa cấp dưới để lựa chọn và đề 
bạt. Biết tiếp thu ý kiến phê bình, không trù dập cấp dưới.

2. Những điều nhà quản li cần ừánh
-  Cư xử thô bạo trong quản lí : nói năng thiếu tế nhị hoặc mắng chửi nhân 

viên.
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-  Thích lên giọng mệnh lệnh, tỏ vẻ quyền lực và oai phong.
-  Thích phô trương hình thức.
-  Bàng quan với hoàn cảnh của cấp dưới.
-  Đối xử theo cảm tình riêng.
-  Không chịu nghe lời phê bình ; thích được cấp dưới tâng bốc.

V. VAI TRÒ CỦA NHÀ QUẢN LÍ

Các nhà nghiên cứu cho rằng mọi nhà quản lí đều phải thực hiện 10 vai trò 
khác nhau. Mười vai trò này có thể nhóm lại thành 3 nhóm sau :

1. Các vai trò quan hệ với con ngtrời

-  Vai trò đại diện, hay tượng trưng có tính chất nghi lễ trong tổ chức.
-  Phối họp và kiểm tra công việc của nhân viên dưới quyền.
-  Quan hệ với người khác ờ trong hay ngoài tổ chức nhằm góp phần hoàn 

thành công việc được giao cho đơn vị của họ.

2. Các vai trò thông tin

-  Thu thập và tiếp nhận các thông tin liên quan đến tổ chức và hoạt động của 
đơn v ị ; xem xét phản tích bối cảnh chung quanh để nhận ra được cơ hội và 
thách thức.

-  Phổ biến những thông tin liên hệ đến người có liên quan, có thể là các thuộc 
cấp hoặc cấp trên.

-  Đảm nhận vai trò của người thay mặt tổ chức cung cấp thông tin cho các bộ 
phận cùng đơn vị, hay các cơ quan bên ngoài. Mục tiêu của sự thay mặt phát 
biểu này có thể là giải thích, bảo vệ hay tranh thủ thêm sự ủng hộ cho tổ 
chức cùa minh.

3. Các vai trò quyết định

-  Vai trò doanh nhân thể hiện qua sự tìm cách cải tiến hoạt động của tổ chức 
như áp dụng kĩ thuật mói vào một công việc, tình huống cụ thể, nâng cấp 
điều chinh kĩ thuật đang áp dụng.

-  Vai trò giải quyết những thay đổi xáo trộn : nhà quản lí cần biết đối phó kịp 
thời đối với những biến cố bất ngờ nhằm sớm đưa tổ chức trở lại ổn định.

-  Một trong những vai trò của nhà quản lí là phân phối các nguồn lực. Các 
nguồn lực bao gồm tiền bạc, thòi gian, trang thiết bị, con người,...Nhà quản 
lí phải quyết định được nên phân phối nguồn lực cho ai và số lượng như thế
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nào. Khi nguồn lực dồi đào thi việc phân chia có phần dễ dàng, nhưng khi 
nguồn lực khan hiếm thi các nhà quản lí sẽ gặp k hỏ khăn hơn do các quyết 
định về phân phối ảnh hường rất lớn đến kết quà hoạt động cùa tổ chức.

-  Vai trò thay mặt tổ chức để thương thuyết và đàm phán.

VI. 3ÁC NGUỒN LỰC NHÀ QUẢN LÍ s ử  DỤNG

Như trên đã nói, vai trò của nhà quản lí là phân phối các nguồn lực. Nhà quản lí 
kiển soát bốn loại nguồn lực gốm : nguồn nhân lực, nguổn lực tài chính, nguồn lực 
vật chất và nguồn lực thông tin.

1. Nguồn nhân lực

Nguồn nhân lực là toàn bộ những người lao đóng làm việc trong tổ chức. 
Nguời lao động có trinh độ khác nhau về ki năng, kinh nghiệm và học thức, nhưng 
họ íều được xem là một phần thiết yếu của tổ chức. 'I rong thư viện, có nhiều cách 
phân loại người lao động, gồm : nhân viên chuyên ngành thư viện, nhân viên 
chuvên ngành khác, người phụ tá, nhân viên vãn thư, cán bộ kĩ thuật, nhân viên bán 
thời gian như sinh viên. Nhà quản lí có nhiệm vụ phàn bổ tất cả nhân sự vào các vị 
tri cin thiết trong thư viện.

2. Nguồn lực tài chính

Nguồn lực tài chính là nguồn kinh phí được sử dụng để vận hành tổ chức. Đối 
với ĩnh vực có lợi nhuận, nguồn tài chính có từ khách hàng qua việc mua hàng hoá 
và (Ịch vụ. Đối với các tổ chức phi lợi nhuận, nguồn kinh phí có từ việc biếu tặng, 
tài trợ, ngán sách nhà nước hoặc những nguồn khác. Nhà quản lí của mọi loại tổ 
chức đều tăng cường nắm giữ các nguồn lực tài chính của tổ chức minh. Trong các 
tổ chức phi lợi nhuận, người ta luôn mong đợi nhà quản li sẽ có vai trò trong việc 
tàng nguồn tài chính bằng tài trợ hoặc tảng ngàn sách.

3. Nguồn lực vật chất

Nguồn lực vật chất là tài sản hữu hình của thư viện. Thường các thư viện được 
bố trí ở vị tri do một chủ thể khác như cấp thành phố hay trường đại học quyết 
định, nhưng nhà quản lí thư viện phải có trách nhiệm quản lí các nguồn lực vật chất. 
Quản lí nguồn lực vật chất thường là một chức năng đòi hỏi tốn nhiều thời gian, bởi 
vì nỏ bao gồm công tác bổ sung, bảo quản, bảo trì, thay đổi, sắp xếp tài sản,... 
Nhiều thư viện lớn thường bố trí một trưởng phòng phụ trách về cơ sở vật chất, 
trang thiết bị. Tuy nhiên, việc quyết định mua sắm, sử dụng, sắp xếp những tài sản 
thiế: bị có giá trị thường do giám đốc hoặc phó giám đốc thư viện quyết định.
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4. Nguồn lực thông tin

Nguồn lực thông tin là phần vô cùng quan trọng của mọi tổ chức, bao gồm cả 
thư viện. Một trong những chức năng quan trọng nhất của thư viện là cung cấp 
nguồn lực thông tin, nhưng những thông tin mà nhà quản lí thư viện kiểm soát là 
những thông tin đặc biệt, liên quan đến chức năng của chinh tổ chức này .Trước đây 
nguồn lực này rất lớn, trên giấy và thường lưu giữ ở các tủ hồ sơ tài liệu. Với sự xuất 
hiện của máy tính, mọi tổ chức thường xây dựng cơ sờ dữ liệu liên quan đến người 
lao động, các nguồn lực và những khía cạnh khác của quản lí. Nhiều nhân viên thư 
viện có thể tiếp cận và sử dụng nguồn lực thông tin này thông qua mạng nội bộ. Tất 
cả nguồn lực thông tín phải được quản lí như một tài sản có giá trị và tạo lợi thế 
chiến lược. Thêm vào đó, vai trò quan trọng của quản lí là đảm bảo tính cá nhàn và 
bảo mật cùa tài liệu trong các nguồn lực thông tin khi cung cấp dưới dạng điện tử.

BÀI TẬP

2.1 Bạn hãy nêu c á c  kĩ nâng c ủ a  nhà quàn  lĩ và nguồn lục m à nhà quàn lí sử dụng.

2.2 Trình bày cđ p  b ộ c  quàn  lí. Theo bạn, giám  đố c  thư viện củ a  một trưởng đại 
học/ c a o  đ àng  thuộc c ấ p  b ộ c  quàn  lí n ào  và họ cà n  nhũng ki nòng gì ?

2.3 Vai trò củ a  nhà quàn  lí.

2.4 Bạn hãy tìm hiểu công  việc c ủ a  c á c  nhà quàn  lí cù a  một thư viện đại học. 
Chú ý mổi c á p  b ộ c  quàn  lí và trách nhiệm củ a  c á p  bộ c  đỏ. Hãy liệt kê c á c  
công việc theo tùng c đ p  b ộ c  (quàn lí c đ p  cao, quàn lí c á p  giữa và quàn lí 
c á p  cơ  sở).

2.5 Theo tình huống mô tà  ở  bài tộ p  5 (chương I), An phài đâm  nhộn một số 
nhiệm vụ đ ề  tổ chúc  lại phân  công  công  việc củ a  bộ phộn lưu hành. Hãy 
phân định rõ c á c  nhiệm vụ này theo  nhũng nhóm kì nOng chính và điẻn vào 
c á c  mục dưới đây  :

* Kỉ nỡng nhân sự

* Kĩ nâng kĩ thuột

* Kỉ nâng tu  duy
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Chương III

MÔI TRƯỜNG BÊN NGOÀI 
VÀ MÔI TRƯỜNG BÊN TRONG

Môi trường liên quan đến những thể chế hay lực lưrnig bên ngoài tổ chức mà 
nhà quản lí khó kiềm soát, nhưng chúng lại ảnh hường trực tiếp hoặc gián tiếp đến 
kết quả hoạt động của tổ chức. Môi trường gồm có mõi trướng bên trong và môi 
trường bên ngoài tổ chức.

Môi trường bên ngoài bao gồm các yếu tố, các lực lượng bên ngoài tổ chức, tác 
động một cách gián tiếp đến các tổ chúc hoạt động ờ các lĩnh vực khác nhau. Mòi 
trường bên ngoài gồm những yếu tố như chính sách cùa nhà nước, giá trị xâ hội, 
nhân khẩu và địa lí, thị trường, thay đổi công nghệ, tập quán, truyền thống, nhá 
cung cấp, đối thủ cạnh tranh, nguồn nhân lực ngoài xâ hội,...

Môi trường bên trong bao gồm các yếu tò trong ngành, trong chính tổ chức đó. 
Môi trường bên trong của hai thư viện cùng loại hình cũng có thể khác nhau rất 
nhiều, tuỳ thuộc vào các điều kiện khác nhau bên trong và đối tượng bạn đọc mà 
thư viện hướng tới. Môi trường bên trong gồm các yếu tố như hệ thống lập kế 
hoạch quản lí, cơ cấu tổ chức, đoàn thể, dịch vụ và sản phầm, phong cách quản lí, kĩ 
năng nhân viên, áp dụng công nghệ, ngân sách, truyền thống của tổ chức, lợi ích cá 
nhân,...

I. MÔI TRƯỜNG BÊN NGOẢI

1. Chính sách nhà nước
Chính sách của nhà nước cấp trung ương và địa phương đều có ảnh hường trực 

tiếp lên hoạt động của thư viện. Các ảnh hưởng này bao gồm :

a. Biện pháp ngân sách như giảm nguồn tài chính hoặc tảng thuế và tính lệ phí 
dịch vụ, chẳng hạn như tăng giá cước bưu điện hay đưa vào thuế hàng hoá dịch vụ.

Nhiều thư viện và trung tâm thông tin được ngân sánh nhà nước chi trả một 
cách trực tiếp như các thư viện và bộ phận phục vụ thông tin thuộc cơ quan chính 
phủ, hoặc một cách gián tiếp như thư viện đại học. Chính sách nhà nước có ảnh 
hưởng rất lớn đến hoạt động của các thư viện này.
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b. Thay đổi triết lí như đưa vào và xúc tiến thực hiện nguyên tắc trả phi sử 
dụng, ví dụ như bảo tàng và phòng trưng bày nghệ thuật được thu phí vào cổng.

c. Hỗ trợ hay ngừng hỗ trợ cho các ngành công nghiệp đặc biệt. Chính sách này 
có ảnh hường đến các tổ chức khác kể cả các thư viện và trung tâm thông tin.

d. Pháp chế và chính sách xã hội ảnh hường trực tiếp lên các hoạt động của tổ 
chức. Một số luật và quy định có hên quan đến thư viện và trung tâm thông tin của 
Việt Nam n h ư :

-  Pháp lệnh Thư viện được Uỷ ban Thường vụ Quốc hội nước CHXHCN Việt Nam 
thông qua vào 28 -1 2  -  2000 và Chủ tịch nước kí lệnh công bố vào 11 -  01 -  2001.

-  Quyết định số 16/2005/QĐ -  BVHTT ngày 4 -  5 -  2005 ban hành Quy chế 
mẫu tổ chức và hoạt động của thư viện tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương ; 
Quyết định số 49/2006/QĐ -  BVHTT ngày 05 -  05 -  2006 ban hành Quy chế mầu 
tổ chức và hoạt động của thư viện huyện, quận, thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh và 
Quyết định số 13/2008/QĐ -  BVHTTDL ngày 10- 03 -  2008 về việc ban hành Quy 
chế mẫu tổ chức và hoạt động thư viện trường đại học.

-  Luật Lao động, pháp lệnh Cán bộ công chức, các luật và các văn bản pháp lí 
khác liên quan đến người lao động và sử dụng lao động.

-  Luật K ế toán và các quy định liên quan đến quản li tài chính.

-  Công ước Beme và Luật Sở hữu tri tuệ chi phối rất lớn đến hoạt động của thư 
viện và trung tâm thông tin. Nhà quản lí và nhân viên thư viện phải nắm rõ nội dung 
quy định của Công ước Beme và Luật Sở hữu tri tuệ để không vi phạm tác quyền.

+ Luật Sờ hữu trí tuệ :

Luật sờ hữu trí tuệ Việt Nam, được Quốc hội Việt Nam khoá XI trong ki họp 
thứ 8 thòng qua ngày 29 tháng 11 năm 2005 và cố hiệu lực vào ngày 1 tháng 7 năm 
2006, là luật quy định về quyền tác giả, quyền liên quan đến quyền tác giả, quyền sờ 
hữu công nghiệp, quyền đối với giổng cây trồng và việc bảo hộ các quyền đó.

Về tác phẩm văn học, nghệ thuật và khoa học, được Luật quy định bảo hộ gồm : 
tác phẩm văn học, khoa học, sách giáo khoa, giáo trình và tác phẩm khác được thể 
hiện duói dạng chữ viết hoặc ld tự khác ; bài giảng, bài phát biểu và bài nói khác ; tác 
phẩm báo c h í; tác phẩm âm nhạc ; tác phẩm sân khấu ; tác phẩm điện ảnh ; tác phẩm 
tạo hình, mĩ thuật ứng d ụ n g ; tác phẩm nhiếp ả n h ; tác phẩm kiến trú c ; bản hoạ đồ, sơ 
đồ, bản đồ, bản vẽ liên quan đến địa hình, công trình khoa học ; tác phẩm văn học, 
nghệ thuật dân gian ; chương trình máy tính, sưu tập dữ liệu.
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Trong các tác phẩm nói trên thi tác phẩm điện ảnh, nhiếp ảnh, sân khấu, mĩ 
thuật ứng dụng, tác phẩm khuyết danh có thời hạn bào hộ là năm mươi năm, kể tò 
khi tác phẩm được công bố lần đầu tiên. Trong thời han nám mứơi năm, kể từ khi 
tác phẩm điện ảnh, tác phẩm sân khấu được định hinh, nếu tác phẩm chưa được 
công bố thì thời hạn được tinh từ khi tác phẩm được định hinh.

Tác phẩm còn lại có thời hạn bảo hộ là suốt cuộc đỏi tác giả và nãm mươi năm 
tiếp theo năm tác giả m ấ t; trong trường họp tác phẩm có đống tác giả thì thòi hạn 
bảo hộ chấm dứt vào năm thứ năm mươi sau năm đống tác giả cuối cùng mất.

+ Công ước Beme :

Công ước Berne có hiệu lực tại Việt Nam từ ngày 26 -  10 -  2004. Đây là công 
ước bảo hộ các tác phẩm văn học và nghệ thuật, được ki kết tại Berne, Thuỵ Sĩ vào 
năm 1886. Công ước đã qua vài lần sửa đổi và bồ sung. Đạo luật hiện hành là đạo 
luặt Paris, ngày 24 -  7 -  1971, được bổ sung ngày 2 -  10- 1979.

Công ước Beme cho phép tác giả được hường tác quyền suốt đời và 50 năm 
sau khi tác già chết. Tuy nhiên, có những ngoại lệ như đối với tác phẩm điện ảnh, 
thời hạn bảo hộ là 50 năm tính từ khi tác phẩm được công bố hoặc từ khi tác phẩm 
được sáng tạo nếu tác phẩm chưa được công bố. Đối vói các tác phẩm mĩ thuật và 
các tác phẩm nhiếp ảnh, thời hạn bảo hộ tối thiểu là 25 năm kể từ khi tác phẩm 
được sáng tạo.

2. Giá trị xa hội

Giá trị được hiểu là sản phẩm vật chất và tinh thần của con người, nhóm người, 
cộng đồng dân tộc và loài người làm ra ; là phẩm giá, phẩm chất của con người, 
nhóm người, cộng đồng, dân tộc và loài ngư ờ i; là biểu hiện mối quan hệ của con 
người dưới góc độ lợi ích, đánh giá đối với tồn tại xung quanh.

Giá trị xã hội xác định các tiêu chuẩn của thang bậc xã hội, mỗi nhóm xá hội và 
giai tầng xã hội đều có bảng giá trị xã hội đặc thù ; tú đó tạo nên đặc điểm chung 
trong định hướng giá trị của đạo đức, lối sống ờ họ.

Giá trị xã hội là giá trị căn bản của con người, là cơ sờ của giá trị bản thân. Con 
người hiện thực không thể cô lập với xã hội, con ngươi có giá trị tất phải thể hiện 
trong xã hội.

Giá trị và sự quan tâm cùa xã hội không ngừng tiến triển. Các thư viện và trung 
tâm thông tín rất khó dự báo và kiểm soát sự thay đồi đó, bời vi nó thuộc về cá nhân 
con người, được ảnh hưởng từ giáo dục và thế giói quan. Tuy vậy, các thư viện và 
trung tâm thông tin vẫn cần phải xem xét khách quan một số vấn đề liên quan đến 
giá trị xã hội nếu các vấn đề này tác động đến tổ chức. Ví dụ như :
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-  Ngoài các sách chuyên ngành, bạn đọc có nhu cầu đọc các sách văn học 
hoặc được xem phim trong thư viện, đặc biệt là các sách hoặc phim đang 
được đặc biệt quan tâm.

-  Nếu bạn đọc có xu hướng cần dịch vụ chất lượng cao với giá cao thì thư viện 
cần nghiên cứu để đáp ứng.

-  Bạn đọc có mong muốn thư viện mờ cửa phục vụ kể cả ngày nghỉ cuối tuần, 
thư viện cần sắp xếp để đáp ứng nhu cầu đó.

3. Nhân khẩu và địa li

Dần số thay đổi và vị tri tự nhiên tác động lớn đến vận hành của tổ chức. Sự 
thay đổi hệ thống giao thông thường mờ ra nhiều tiện ích mới làm chuyển dịch 
trung tâm hoạt động dân cư.

Ví dụ như ờ một số nước, nhiều thư viện công cộng được đặt trong toà nhà, nơi 
có cả cửa hiệu dành cho người dân địa phương. Người dân vừa đi mua sắm vừa có 
thể ghé vào đọc sách tại thư viện. Sự xuất hiện của khu mua sắm mới thường hút 
dân cư rời các cửa hiệu này. số  lượng bạn đọc đến thư viện cũng giảm đi.

4. Tập quán, truyền thống

Mỗi một dân tộc trên thế giới đều sinh sống trong những điều kiện tự nhiên và 
xã hội không hoàn toàn giống nhau, thậm chí còn trái ngược nhau. Cũng chính vi 
vậy, ở mỗi dân tộc sẽ hinh thành một nền văn hoá khác nhau với những phong tục, 
tập quán, tầm lí, thói quen, truyền thống, chuẩn mực đạo đức, lối sống, tư tường... 
(tức là những ý thức xâ hội) khác nhau, phản ánh sự tồn tại xã hội của chính dân 
tộc đó.

Điều kiện xã hội tác động rất lớn đến tổ chức. Lịch sử của một cơ quan và các 
quy định truyền thống của nó tạo nên cách thức lề thói của nó hôm nay và sẽ tiếp 
tục ảnh hưởng đến sự phát triền của nó trong tương lai.

Ví dụ:

-  Một thư viện đại học thường cho mượn sách về nhà trong thời hạn hai 
tháng. Nếu thư viện đó giảm thời hạn mượn sách xuống còn hai tuần thì sẽ 
không tránh khỏi sự phản ứng.

-  Nhiều thư viện cho cơ quan hoặc cá nhân mượn sách mà không thể hoặc rất 
khó thu hồi vi người đọc làm mất sách hoặc quên trả. Điều này dẫn đến thư 
viện phải nhiều lần nhắc nhở việc mượn quá hạn.

Truyền thống có thể là thế lực cản trở sự thay đổi. Nhà quản lí cần phải am 
hiểu những điều này và tính đến nó trong mọi kế hoạch tương lai.
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5. Thị trường
Thị trường dịch vụ có thể thay đổi bất thường. Điổu náy rất khó dự báo ncn 

phải được quan tâm thường xuyên.

Với tiến bộ do công nghệ mang lại, sự tăng nhanh những mong đợi từ khách 
hang và sự thay đổi nhu cầu sẽ xảy ra nhanh hơn trước. Giám sát và tiên liệu những 
thay đổi này là một phần quan trọng trong vai trò của nhà quàn lí.

6. Thay đổi công nghệ
Thay đổi công nghệ có thể tác động chinh đến sự cung cấp sản phẩm và dịch 

vụ. Trong nghiệp vụ thông tin thư viện, mạng máy tính mớ đường tiếp cận lượng dữ 
liệu bao la chưa từng có trước đây và cải tiến cách cung cấp thông tin đến đối tượng 
cần dùng. Những thay đổi đó là :

-  Bạn đọc sẽ thay đổi việc sử dụng mục lục phích bằng truy cập mục lục cùa 
một thư viện qua mạng nội bộ của thư viện hoặc qua mạng internet. Điều này dẫn 
đến tăng yêu cầu về sưu tập (qua ngả mượn liên thir viện) cũng như nhân sự và 
những nguồn lực khác.

-  Thay đổi công nghệ dẫn đến những đòi hỏi khắt khe của người đọc vốn đã 
quen vói nguồn tài nguyên của mạng. Họ mong đợi một dịch vụ cao cấp vượt xa so 
với trước đây.

-  Thay đổi công nghệ gây ảnh hưởng đến lớp nhân viên lớn tuổi. Họ được đào 
tạo theo phương pháp thu thập thông tin kiểu truyền thống nên có thể không thích 
nghi một cách dẻ dàng vói cách tác nghiệp chủ yếu bàng màn hinh.

Sự thay đổi này mang lại cơ hội cho việc cung cấp một dịch vụ tốt hơn nhiều, 
nhưng đồng thời cũng làm tăng vấn đề cho thư viện hay trung tâm thòng tin đối với 
nhu cầu về chi tiêu cho trang thiết bị và đào tạo thay vì số tiổn này chi cho các hoạt 
động khác.

7. Cạnh tranh
Đối thủ cạnh tranh có thể xuất hiện. Họ thực hiện một vài hoặc cố thể là tất cả 

công việc truyền thống của tổ chức. Đôi khi sự cạnh tranh có tác dụng tốt trong 
việc thúc đẩy tổ chức xác định rõ ràng hơn vai trò của nó, khách hàng, thị trường, 

, sản phẩm và dịch vụ,...

8. Nhà cung cấp
Nhà cung cấp của một tổ chức có thể ngưng kinh doanh, đổi chủ hoặc đơn 

giản là chuyển sang kinh doanh trong lĩnh vực khác. Nếu thiếu sự quan tâm thích 
đáng có thể xảy ra những vấn đề nghiêm trọng.
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Ví dụ :

-  Nhà cung cấp chuyên về các ấn phẩm định kì của các nước Châu Âu quyết 
định ngừng cung cấp dịch vụ này. Tìm kiếm một nhà cung cấp khác để thay 
thế có khi không dễ dàng. Trong thời gian thư viện tìm kiếm nhà cung cấp 
khác thì các báo và tạp chí có thể bị ngắt quãng.

-  Nhà cung cấp cũng có thể đột ngột tăng giá các vật chuyên dụng cho thư 
viện hay trung tâm lưu trữ (như hộp đựng tài liệu) ; thư viện và các trung 
tâm thông tin sẽ phải đối phó vói tình trạng thay đổi tài chính ngoài kế 
hoạch, hoặc khó khãn khi phải tìm nhà cung cấp khác trong thị trường hạn 
hẹp về các vật dụng chuyên dùng nói trên.

Mặc dù thị trường cạnh tranh ngày càng lớn, nhưng chắc chắn rằng có nhiều 
khó khăn cho nhà quản lí khi phải nhanh chóng thay đổi nhà cung cấp khác. Nhà 
quản li phải chú ý khi ki kết hợp đồng vói nhà cung cấp, dự trù kinh phí cho nhũng 
tình huống phải chuyển sang nguồn cung cấp khác hoặc tăng giá.

9. Cung cáp nhân viên

Nhân viên được đào tạo đúng chuyên môn và thạo việc là điều cốt yếu cho việc 
vận hành đạt hiệu quả của bất cứ tổ chức phục vụ nào, đặc biệt là đối với thư viện và 
các trung tâm thông tin. Ý chí, tinh thần, kiến thức và sự năng động của nhân viên 
là chìa khoá làm nên chất lượng dịch vụ.

II. MÔI TRƯỜNG BÊN TRONG

1. Môi trường chính

a. Hệ thống lập kế  hoạch quản lí

Bao gồm nhân sự trong phát triển ké hoạch chiến lược và tác nghiệp. Đề thu 
hút tất cả nhân viên thư viện tham gia vào việc phát triển những kế hoạch, muốn 
thế, họ phải được khuyến khích tìm hiểu kế hoạch chiến lược của thư viện. Thêm 
vào đó, nhân viên sẻ được khuyến khích đề xuất ý kiến và tầm nhìn riêng, để đóng 
góp vào sự thành công lâu dài của hệ thống.

b. Chính sách và thông lệ
Chính sách, thông lệ và thủ tục được tạo ra trong tất cả những tổ chức để đảm 

bảo công việc hoàn thành theo nguyên tắc chỉ đạo và những chuần mực. Ví dụ, giờ 
mờ cửa và đóng cửa của thư viện, thư viện có phục vụ hình thức mượn liên thư viện 
hay không...
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c. Cơ cấu tổ  chức

Hình thức và cơ cấu tổ chức sẽ ảnh huờng đến dòng chảy thông tin khắp tổ 
chức. Cơ cấu tổ chức sẽ được tìm hiểu ki trong chương V.

d. Sự  hiện diện của các đoàn thê’

Dù nơi làm việc có hình thành các nghiệp đoàn hoặc đoàn thể hay không thì 
cũng sẽ giúp hình thành môi trường bên trong. Nếu đoàn thổ được thừa nhận và 
m ạnh sẽ tác động rất lớn đến môi trường của tổ chức.

e. Dịch vụ và sản phẩm

Bản chất của sản phẩm hoặc dịch vụ được cung cấp bời một tổ chức ảnh hưởng 
trực tiếp đến cơ cấu tổ chức và môi trường làm việc cùa tổ chức đó. Ví dụ, đối với 
người làm công tác tại quầy tham khảo của thư viện trường đại học thì sự hiểu biết 
rộng, sự linh hoạt, sự nhiệt tình, và kĩ năng giao tiếp được đánh giá cao.

f. Phong cách quản lí

Phong cách quản lí cũng ảnh hưởng đến môi trường bên trong. Người ta 
thường quen vói phong cách quản lí cũ. Phong cách truyền thống và tôn ti trật tự cũ 
tuy quen thuộc nhtmg có khuynh hướng ngăn cản sáng kiến và sự tự nguyên. 
T rong khi đó, cách quản lí mói -  cách quản li phân quyền thường khuyến khích óc 
sáng tạo và hành động.

g. K ĩ năng nhân vièn

Kĩ năng của nhản viên ảnh hương đến bản chất và hiệu quả công việc được 
thực hiện. Kinh nghiệm và trình độ của nhân viên rất quan trọng để đảm bảo tổ 
chúc thu được lợi nhiều nhất từ nguồn nhản lục.

h. Công nghệ

Phát triển công nghệ trong một tổ chúc sẽ ảnh hường đến môi trường bên trong 
của tổ chức đó. Công nghệ mới vói lóp nhân viên thành thạo kỉ năng vi tính -  làm việc 
độc lập trên bàn phím máy tính với những công việc tách biệt sẽ làm biến đổi sự năng 
động của tổ chức trước đây với cách làm việc phối hợp giữa các nhân viên.

i. Ngán sách

Nguồn kinh phí phân bổ nhằm vàọ các hoạt động của tổ chức cũng ảnh hưởng 
đến văn hoá của tổ chức. Ví dụ thư viện có thể quyết định giảm bổ sung các ấn 
phẩm định ki để dành tiền mua CD -  ROM nhiều hon, hay cũng có thể giảm kinh 
phí bổ sung trong 3 năm và dành số tiền tiết kiệm này để trang bị máy vi tính.
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2. Môi trường phụ

a. Truyền thống
Truyền thống có một sức mạnh mà do bản chất của nó, nếu muốn thay đổi sẽ 

phải tốn rất nhiều thời gian và sức lực. Ví dụ như tổ chức giao cho một nhóm có 
chức năng cung cấp dịch vụ tham khảo thu phí và được hưởng lợi ích từ công việc 
này. Nếu có sự thay đổi như giới hạn vai trò của nhóm hay huỷ bỏ việc thu phí mà 
thay vào việc cung cấp dịch vụ tham khảo miễn phí, thường sẽ gặp sự phản đối từ 
nhóm này.

b. Nhu cầu lợi ích cá nhân
Nhu cầu cá nhân có thể khiến cá nhân có những mục tiêu chệch hướng so với 

mục tiêu của tổ chức. Nhân viên mong ước về hưu có thể không cống hiến hết 
mình để công việc đạt chất lượng cao. Họ chỉ bằng lòng làm việc vừa đủ chờ đến lúc 
nghỉ hưu.

c. Thói quan liêu

Thói quan liêu luôn được hiểu là việc thiên về dùng mệnh lệnh, giấy tờ, thiếu thực 
tế, xa quần chúng ; hàm ý kém cỏi, thiển cận, chồng chéo, cồng kềnh, máy móc theo 
các quy tắc cứng nhắc mà không xem xét thích đáng các trương hợp cụ thể ... Thói 
quan liêu được hiểu như làm trì trệ và gây rắc rối các hoạt động của tổ chức.

Tuy nhiên, ở góc độ nhìn nhận khác, thói quan liêu không phải hoàn toàn theo 
nghĩa xấu nếu biết ứng dụng khoa học quản lí để hạn chế những nhược điểm. Để 
hạn chế nhược điểm thi bộ máy cần được tổ chức một cách chuyên nghiệp với các 
quy định, các thủ tục chuẩn hoá, được mô tả bằng văn bản, xác định rõ trách nhiệm, 
quyền hạn cùa các cấp quản lí, có các thủ tục tuyển dụng, đánh giá, cất nhắc, bố 
nhiệm, đãi ngộ (lương, thường), kì luật, sa thải rõ ràng. Mồi cấp quản lí có mô tả 
công việc rạch ròi, thậm chí có khi phải vạch từng bước phải tiến hành cho một 
công việc cụ thể.

d. Uy tín của lãnh đạo
Lánh đạo có uy tín hay tính cách của lãnh đạo thường ảnh hường lớn đến nhân 

viên từ cách thức đến khối lượng công việc được thực hiện.

III. XÂY d ự n g  m ô i t r ư ờ n g  s An g  t ạ o

cần  hiểu rõ rằng không có văn hoá đúng hay môi trường đúng. Mỗi tổ chức là 
đon nhất và những công việc thích hợp ờ tổ chức này có thể hoàn toàn không thích 
hợp với tổ chức khác. Điều cần thiết phải xây dựng một môi trường mà trong đó sự
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sáng tạo phải được khuyến khich. Đối với nhà quản li, xây dựng mõi trường mà ở đó 
sự sáng tạo được khuyến khích và khen thường là một công việc dầy thách thức. 
Song, xây dựng môi trường sáng tạo có thể mang lại Im ích lứn cho một tổ chức nếu 
tổ chức đó theo đuổi.

Đề tạo môi trường sáng tạo, nhà quản lí cần phái thực hiện mội số phương 
pháp sau 1 :

-  Tán thành sự thay đổi bằng cách cho nhân viên tham gia ra quyết định, có 
khảo sát cẩn thận các lợi ích của các vấn đề được đó nghị thay đổi.

-  Khuyến khích các ý tưởng mới bằng cách làm cho tất cả nhản vicn biết rõ là 
đang được khuyến khich để họ tán thành và hiếu rõ giá trị của quản lí. Nhà 
quản lí phải sẵn sàng lắng nghe các ý tường, xcm xét chúng một cách sâu 
sắc và thực hiện chúng vào thòi điểm thích hợp.

-  Khuyến khích sự tương tác giữa tưng nhân viên và cả nhóm để chia sẻ và 
phát triển ý tường.

-  Khoan dung đối với những thất bại, thừa nhận ràng không phái mọi ý tường 
đều thành công khi áp dụng vào thực tiễn. Nha quàn lí cần lập kế hoạch và 
chuẩn bị đối phó vói tinh huống, khi sự việc diễn ra không nhir mong đợi.

-  Giải thích mục tiêu một cách rõ ràng cho nhân viên và cho họ quyền tự 
quyết và trách nhiệm để đạt được chúng trong phạm vi các quy định và triết 
lí của tổ chức.

-  Đảm bảo những ý tường mói đưa vào thực tê được úng hộ. Nhân viên quan 
tâm đến sự phát triển của họ và các ý tường thực hiện cần dượt' công nhận 
và khen ngợi. Các hoạt động sáng tạo cần được tổ chức đánh giá, coi trọng.

IV. ĐÁNH GIÁ MÔI TRƯỜNG

Để lập kế hoạch phát triển phù hợp, cần thiết phải đánh giá các khía cạnh của 
môi trường bên trong và môi trường bên ngoài. Những yếu tố tác động đến môi 
trường bên trong được hiểu là điểm mạnh (strengths) và điểm yếu (weaknesses). 
Những yếu tố tác động đến môi trường bên ngoài được hiếu là cơ hội 
(opportunities) và nguy cơ (threats).

Cơ hội và nguy cơ luôn hiện hữu. Tất cả mọi tố chức đều phải đối phó với 
chúng nhờ việc quản lí hiệu quả. Xác định những yếu tố và phát triển chiến lược để 
nắm bắt lợi thế, hoặc giảm thiểu nguy cơ lấ  phần cốt yếu của bất cứ kiế hoạch dài

1 James A Stoner, Management, 2nd ed. (Englewood Cliffs., N.J. : Prentice Hall, 1982),. p 4130.
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hạn nào của nhà quản lí. Trong môi trường luôn biến động, dự báo và đánh giá 
chính xác những lác động của thay đổi không phải là công việc dẻ dàng.

a. Điểm mạnh
Điểm mạnh là những nguồn lực được tăng cường bên trong tổ chức để giúp tổ 

chức cung cấp cho khách hàng một sản phẩm hay dịch vụ chất lượng cao.

Đối với nhiều thư viện, điểm mạnh là các bộ sưu tập thuộc những lĩnh vực 
chuyên ngành.

KI năng của nhân viên là một điểm mạnh khác của các tổ chức liên quan đến 
lĩnh vực thông tin. Ví dụ, một người có kinh nghiệm làm việc trong thư viện (hay bộ 
phận tư liệu) cùa toà soạn báo thành phố sê xác định nhanh chóng công việc cần 
thiết phải làm như lưu tài liệu lại để tham khảo, cắt ra (dạng giấy) để lưu giữ, chụp 
ảnh, v.v... phục vụ cho các số xuất bản kế tiếp.

Nhiệm vụ của nhà quản lí là phải nhận ra điểm mạnh đang hiện hữu bên trong 
tổ chức. Trong chiến lược phát triển hay thay đổi trong tương lai, nhà quản lí phải 
đưa những điểm mạnh này vào nhằm giảm đến mức tối thiểu rủi ro.

b. Điểm yếu
Điểm yếu biểu hiện trong mọi tổ chức và có thể luôn thay đổi. Điểm yếu có thể 

ẩn khắp hoạt động bao gồm nhân viên khòng được đào tạo hiệu quả gây ra sự 
không hài lòng của khách hàng, quyết định chọn lựa tồi, cơ cấu tổ chức không 
thích hợp, thù tục cứng nhắc,...

Nhận ra điểm yếu rất khó khãn. Nhận dạng và xử lí nó cũng không dẻ dàng. 
Tuy vậy, đôi khi nhận ra được điểm yếu thì cũng nhanh chóng vượt qua nó.

c. Cơ hội
Co hội biểu hiện qua các sự kiện hay điều kiện ở môi trường bên ngoài. Nó có 

thể cung cấp cho tổ chức một tiềm năng thực sự.

Đổi với thư viện và cơ quan thông tin, cơ hội có thể là :

-  Việc chuyên môn hoá trong cung cấp, đào tạo và tư vấn cho người sử dụng 
thông tin qua mạng do phát triển nhu cầu về truy cập thông tin trên mạng 
Internet.

-  Triển lãm, cung cấp các bộ sưu tập về những sự kiện quan trọng. Ví dụ : triển
lam bộ sưu tập tác phẩm văn học nhân kỉ niệm ngày sinh của một nhà văn 
nổi tiếng ; triễn lãm sách viết về một đất nước hoặc cung cấp bộ sưu tập 
phim ảnh nhân ngày Quốc khánh của quốc gia đó ; cung cấp bộ sưu tập về 
quá trình thành lập và hoạt động của một tổ chức như ASEAN, WTO,...
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-  Thiết lập CSDL thông tin về kinh doanh và thu phi khai thác sử dụng đối vói 
các doanh nghiệp.

d. Nguy cơ

Nguy cơ là những sự kiện và điều kiện của môi trướng bên ngoài gây thiệt hại 
cho sự phát triển và kết quả cùa tổ chức. Đối với thư viẹn va trung tâm thông tin, 
ngu? cơ có thể là :

-  Nguồn kinh phí hạn hẹp đối với nhiều thư viện, khóng cho phép thư viện đáp 
ứng nhu cầu ngày càng tăng về tài liệu không in ấn hay tài liệu điện tử như 
đĩa CD, video, các phần mềm máy tính,...

-  Rất khó duy trì sự liên tục và phong phũ tài liệu ngoại vãn, tạp chí chuyên 
ngành vi giá các tài liệu ngày càng tăng.

-  Nguồn ngân sách được cáp cho các thư viện không tâng hoặc ít đi do đòi hỏi 
chi tiêu của nhà nước phải giảm hoặc thay đổi quyền ưu tiên.

BÀI TẬP

3.1 Trình bày c á c  yếu tố c ủ a  môi trường bên ngoài. Nêu tá c  động  c ủ a  môi 
tiuờng bẽn ngoài đến thư viện và trung tâm  thông tín.

3.2 rrình bày c á c  yếu tố  c ủ a  môi trường bên trong. Môi trường bẽn  trong tá c  
óộng như thé n ào  lẽn thư viện và trung tâm  thông tin ?

29



Chương IV

HOẠCH ĐỊNH CHIẾN L ư ợ c  
VÀ HOẠCH ĐỊNH TÁC NGHIỆP v,

Chức nảng đầu tiên của quản lí là hoạch định. Đảy là một trong nhũng r nhiệm 
vụ quan trọng nhất mà bất cứ nhà quản lí nào cũng phải thực hiện, cho dù làà hoạch 
định cho những hoạt động được tiến hành vào ngày kế tiếp hay là sắp đặt mijục đích 
chiến lược cho tổ chức trong suốt 5 hay 10 năm sắp tới.

Đối vói tất cả các nhà quản lí, có vài cấp bậc hoạch định chính thức. I\Mặc dù 
vậy, nhưng việc thiết lập mục tiêu chiến lược và làm cách nào để đạt được mtụic tiêu 
chiến lược đó, là một phần cốt yếu trong vai trò của các nhà quản lí. Nếu nó í không 
được thực hiện thì tổ chức sê bị cuốn đi ; những thay đổi sẽ xảy ra một cáoch lung 
tung, sự không chắc chắn sẽ cao và tinh thần của nhân viên rõ ràng sẽ sa sút. t.

Tất cả các nhà quản lí đều hoạch định, dù là chỉ nghi về công việc của nngày kế 
tiếp trước giấc ngu .Tuy nhiên, để là một kế hoạch chính thức, thì các mục tiéiêu phải 
được nghĩ một cách thấu đáo, được bàn bạc, thảo luận với những thành viên k khác và 
phải được viết ra.

I. HOẠCH ĐỊNH

Hoạch định là một quá trình ấn định những mục tiêu và xác định biện plpháp tốt 
nhất để thực hiện mục tièu đó.

1. Tác dụng và các loại hoạch định

a. Tác dụng của hoạch định
Hoạch định đem lại ba lọi ích sau :

-  Nhận diện thời cơ.

-  Dự kiến trước và tránh được những nguy cơ, khó khăn.

-  Triển khai kịp thời các chương trình hành động.

b. Các loại hoạch định
Dựa vào mục tiêu, các nhà quản lí cấp cao sẽ đảm nhiệm việc hoạch địnhnk chiến 

lược, các nhà quản lí cấp dưới tiến hành hoạch định tác nghiệp.
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Hinh 4.1 : Hoạch định chiên \ược

Uguòn: Nguyễn Thị Liên Diệp, Quán trị học (TP. HCM, NXB Thông kê, 2006, tr. 180)

Đối với hoạch định tác nghiệp, thòi hạn có thề hàng ngày, hằng tuần và hằng 
tháng. Hoạch định chiến lược thì thường vài năm trờ lên và thường bao quát một 
lĩnh vực rộng hon.

2. M ục tiêu -  nền tảng của hoạch định

c. Khái niệm mục tiêu
Mục tiêu là những mong đợi mà nhà quản li muốn đạt được trong tương lai cho 

tổ chưc của mình, là phương tiện để đạt tới sứ mạng.

L Các yêu cầu
- Đảm bảo tinh liên tục và kế thừa.
- Phải rõ ràng bàng các chi tiêu định lượng là chu yếu.
-  Xác định rõ thời gian thực hiện.
-  Có kết quả cụ thể bằng các chì tiêu định lượng là chính.
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3. Cách hoạch định thành công

Hoạch định phải xem xét các yếu tố căn bản dưới đây :

-  Cái gì được thực hiện.

-  Thời gian thực hiện.

-  Cách thức thực hiện.

-  Người thực hiện.

a. Cái gì được thực hiện

Dủ là kế hoạch ngắn hạn hay dài hạn, điều cốt yếu là mục tiêu đúng được xác 
định rõ. Những mục tiêu này được sử dụng như thước đo thành quả, để vào lúc kết 
thúc chu ki, nhà quản lí dựa trên mục tiêu đó để đánh giá hiệu quả hay sự thành 
công của kế hoạch. Do đó, một kế hoạch cần xem xét sản phầm hoặc dịch vụ được 
phân phối cùng với biện pháp đánh giá số lượng và chất lượng, trong đó có tính đến 
cả thời gian biểu.

b. Thòi gian thực hiện

Thời gian biểu là yếu tố cần thiết cho hoạch định, và một lần nữa, nó có vai 
trò như thước đo thành quả. Để đảm bảo việc cung cấp đúng nguồn lực vào đúng 
thời điểm, nhà quản lí cần nắm rõ thời gian của các sự kiện và thứ tự xảy ra các 
sự kiện đó.

c. Cách thức thực hiện

Khía cạnh này được xác định bằng hoạch định tác nghiệp. Hoạch định tác 
nghiệp thường thiếu trong các hoạt động hoạch định chiến lược tổng thể, vì các 
hoạt động của kế hoạch chiến lược tập trung vào kết quả hơn là làm chi tiết về cách 
để đạt được chúng. Cũng như bước trên, “cách thức thực hiện” có thé sử dụng như 
thước đo thành quả để đánh giá chất lượng của kết quả đạt được và sự thích hợp 
của phương pháp thực hiện. Nó còn có lọi trong việc đánh giá sự thực hành và các 
thủ tục cũng như điều khiển những thay đổi và cải tiến trong hệ thống.

d. Người thực hiện

Điều chủ yếu là định rồ vị tri trách nhiệm để quan sát việc thực hiện mục đích 
chiến lược dài hạn và xác định cá nhân đảm trách công việc trong kế hoạch tác 
nghiệp hằng ngày. Cơ cấu tổ chức và năng lực trình độ của nhân viên, cùng vói sự 
am hiểu đậc tính và vân hoá của tổ chức sẽ giúp ra quyết định một cách chính xác.
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II. HOẠCH ĐỊNH CHIẾN Lược

Hoạch định chiến lược liên quan đến phương hướng dai hạn của một tổ chức. 
Hoạch định chiến lược quan tâm các vấn đề như xác định bản tuyên bố sứ mạng, 
phàn tích môi trường, xem xét các khả năng và lựa chọn đường hướng để thực hiện.

Hoạch định chiến lược là cái khung cho hoạch định tác nghiệp. Như đã nói 
trên, hoạch định chiến lược định rõ sứ mạng hoặc tầm nhìn của tổ chức, phác thảo 
công việc của tổ chức trong dài hạn. Hệ thống cấp bậc cùa hoạch định được trình 
bày theo Hĩnh 4.2 sau đầy :

Hình 4.2 : H ệ  thông câp bậc hoạch định quán li

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

1. Bản tuyên bố sứ mạng

“Bản tuyên bố sứ mạng" được dùng để mô tả mục đích cao cả của một tổ chức. 
Thường bản tuyên bố sứ mạng là đoạn vãn ngắn gọn, súc tích nêu lí do cơ bản mà 
tổ chức hiện hữu. Nó bao hàm toàn bộ những mục tiéu đài hạn của tổ chức.

Điều này rất quan trọng nhằm để nhân viên hiểu được sứ mạng, bện quan đển 
mục tiêu mà họ cảm thấy có ý nghĩa và cố gắng đạt được. Ví dụ dưới đây là hai bản 
tuyên bố sứ mạng thuộc hai hệ thống thư viện khác nhau -  một là thư viện quốc gia 
và một là thư viện đại học.
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Bản tuyên bố sứ mạng của Thư viện Quốc gia ú c  nãm 1997 :

Thư viện sẻ đi đáu trong nguổn tài liệu của thé giới cho học tgp và tìm 
hiểu về đât nước và con người úc. liên két chột chè với cốc nguồn thõng 
tin khác trẽn kháp đát nước.

Trong việc cộng tãc VỚI các  đon vj khác. Thư viện Quổc gia sẽ hướng 
dàn và tạo điều kiện phát triển để hoàn thành một mợng lưới thư viện có 
hiệu quà trên toàn quốc gia, qua đó ngưòi dân úc sẽ truy cộp đáy đủ 
nguồn tài nguyên cùa các thư viện và trung tâm thông tin của úc, bao 
gồm các suu tộp trong và ngoài nuớc.

Bản tuyên bố sứ mạng của Thư viện Đại học Duke, Bắc Carolina, Hoa K i':

Tích cực hổ trợ cho sứ mạng cùa Đại học Duke, chúng tõ i:

• Cung cấp  chồ cho tự học và nghiên cúu.

• Tỡng sự hiểu biết và tu cách cõng dãn qua việc phổ bién thông 
tin.

• Bổ sung, tổ chúc, bào quàn, phân phối nguồn tài nguyên thõng tin 
và hổ trợ bạn đọc sử dụng nguồn lực này một cách hiệu quà.

• Tgo lộp một thư viện tuyệt vời cho một đợi học tuyệt vời.

2. Hoạch định chiến lược

Hỗ trợ cho sứ mạng là các kế hoạch chiến lược hoặc sáng kiến, tập trung 
hướng đến việc đạt được sứ mạng của tổ chức. Những chiến lược dài hạn được 
thường xuyên xem xét lại để đảm bảo sự thích hợp vói những thay đổi nhanh của 
môi trường.

Hình 4.3 dưới đảy sẻ xem xét một ví dụ về kế hoạch chiến lược của Thư viện 
Công cộng Highland Park, Bang Illinois, Hoa Kì.

' http ://library.duke.edu/about

34



Hình 4 .3 : Kế hoạch chiến lược của Thư viện Cõng cộng Highland Park

THƯ VIỆN CÔNG CỘNG HIGHLAND PARK 

KẾ HOẠCH CHIẾN Lược 

2006-2010

SỨ MẠNG

Sứ mạng của Thư viện Công cộng Highland Park lả cung cấp dịch vụ chất 
lưọng cao cho người dân địa phương trong việc học tập suốt đời, làm phong phú 
đời sống văn hoá và giải trí.

GIÁ TRỊ

Thư viện Công cộng Highland Park tin tưởng vào sự hỗ trợ sau đây :

• Các dịch vụ và truy cập miễn phí

Tất cả cư dân trong vùng đều có quyền sử dụng miễn phí, thuận lợi vào 
nguồn tài nguyên của thư viện trong môi trường an toàn, thuận lợi.

• Tự do tri thức
Thư viện hỗ trợ và cung cấp diẻn đàn trao đổi ý kiến cùa dân cư.

• Tăng cường hỗ trợ giáo dục cho mọi tầng lớp
Thư viện hỗ trợ cho việc biết đọc trôi chảy, giáo dục chính quy và học tập 
suốt đời.

• Sự riêng tư
Thư viện bảo vệ sự riêng tư cùa bạn đọc trong việc sử dụng dịch vụ và tài 
liệu.

• Môi trường của sự tôn trọng và tin cậy
Sự tôn trọng và tín cậy lẫn nhau được thể hiện bên ngoài và trong nội tại. 
Người sử dụng và nhân viên được coi trọng, được hỗ trợ.

• Dịch vụ lấy khách hàng làm trung tâm
Thư viện cố gắng tạo dịch vụ tuyệt vời. Dịch vụ cung cấp thông tin, tài 
liệu và chương trình dự đoán trước nhu cầu cùa người đọc và đáp ứng nhu 
cầu đó.

• Đa dạng
Thư viện quan tâm và khuyến khích sự đa dạng về dịch vụ, sưu tập.

• Liên hệ mật thiết với cư dần
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TẦM NHÌN
Thư viện Công cộng Highland Park cố gắng trờ thành một trung tâm cần 
thiết cho người dân học tập và khám phá.
Đề ra các chương trinh mục tiêu.
Tiếp tục mở rộng dịch vụ và nguồn tài nguyên, thể hiên sự đa dạng và 
khuyến khích học tập.

Mục tiêu -  chương trinh
Cung cấp tài nguyên, dịch vụ và chương trình giúp trẻ dưới 5 tuổi phát 
triển nền tảng ngôn ngữ và đọc viết.

Hoạt động tiẻm năng
• Mở rộng chương trình đọc chuyên cho trẻ em dưới 3 tuổi.

• Lập trung tâm hoạt động cho trẻ trước tuổi đến trường.

Nguồn : Robert D. stueart and Barbara B. Moran, Library and Information Center 
Management, 7th ed. (USA : Libraries Unlimited, 2007), p. 116.

Xem thêm http://w ww.hplibrary.org/library/boarddocs/strategicplan.pdf

Chiến lược được chấp nhận sẽ hỗ trợ mục đích chung của tổ chức. Mục đích 
náy có thể tập trung vào sự phát triển hay mờ rộng, ổn định hay củng cố thị phần, 
hoặc thu hẹp hay giảm bớt đi.

Ví dụ:

Ngành phát triển : CSDL toàn văn, báo điện tử, hình ảnh số hoá.
Ngành ổn định : in ấn xuất bản truyền thống, hệ thống thư viện tự động hoá.
Ngành sụt giảm : công nghệ vi phim (microfilm, microfiche), bách khoa từ 

điển dạng in ấn.

3. Các buóc phát trién kế hoạch chiến lược

Những bước cơ bản để phát triển kế hoạch như sau :
1) Bảo đảm bản tuyên bố sứ mạng rõ ràng, ngắn gọn, súc tích và phải tóm tắt 

được vai trò của tổ chức. Nếu sứ mạng là gắn với đơn vị trực thuộc của một 
tổ chức, như thư viện của trường đại học, thì nó phải thích hợp vói vãn hoá 
tổ chức và hỗ trợ.

2) Đánh giá điều kiện bên trong và bên ngoài sử dụng phương pháp phần tích 
SWOT
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3) Đánh giá mức độ hoạt động hiện tại và nguồn lực sản có. Đánh giá điểm 
mạnh, điểm yếu hiện hữu. Tiến hành so sánh với tổ chức tương tự và học 
hỏi các lợi ích từ kể hoạch chiến lược của họ.

4) Xác định rõ triết lí của tổ chức. Triết li này cần được sự ủng hộ của quản lí 
cấp cao nhất. Nó liên quan đến những vấn đề cơ bản là xác định hình thức 
và bản chất của dịch vụ mà tổ chức cung cấp.

5) Xem xét giá trị của tổ chức và ảnh hường cùa nó đến vãn hoá và hoạt động 
của tổ chức như thế nào. Các giá trị này luôn phát triển qua thời gian và ảnh 
hường rất lớn đến triết lí của tổ chức, cần  sử dụng những giá trị này để làm 
cơ sở xây dựng kế hoạch chiến lược hon là xem nó như một trờ ngại cho 
phát triển trong tương lai.

6) Xác định nhu cầu của người sử dụng bằng cách trao đổi với cà người sử 
dụng lẫn người không sử dụng. Dựa vào bản khảo sát, điều tra. Đánh giá lại 
nhóm mục tiêu và những nhu cầu của khách hàng hay người sử dụng. Xem 
xét xu hướng tương lai.

7) Sử dụng nguồn thông tin thu thập được, phát triển các nhóm mục tiêu và ưu 
tiên tập trung vào sự phát triển và thành công lâu dài của tổ chức. Thông 
thường, những chiến lược này tập trung cung cấp giá trị tính bằng tiền -  ví 
dụ như sản phẩm tốt nhất vói giá cạnh tranh thấp nhất, cung cấp một sản 
phẩm khác biệt rõ ràng để cạnh tranh, hay tập trung vào một phân khúc thị 
trường hoặc nhóm riêng biệt. Đối với thư viện và trung tầm thông tin là việc 
vừa giảm chi phí xuống cho tổ chức vừa duy tri một dịch vụ ở mức cao, cung 
cấp một dịch vụ thông tin giá trị nhưng không dẻ dàng sao chép bởi người 
sử dụng ; hay bằng cách xây dựng một sưu tập chuyên ngành có giá trị cao, 
nhắm đến mục tiêu tổng hợp các nguồn tài liệu liên quan tới một khu vực 
hay lĩnh vực cụ thể.

4. Ma trận kết hợp điém mạnh, điém yếu với cơ hội và nguy cơ (SWOT)

Các chiến lược điểm mạnh -  cơ hội (SO) sử dụng những điểm mạnh bên trong 
của tổ chức để tận dụng những cơ hội bên ngoài.

Các chiến lược điểm yếu -  cơ hội (WO) nhằm cải thiện những điểm yếu bên 
trong bằng cách tận dụng những cơ hội bên ngoài. Đôi khi những cơ hội lớn bên 
ngoài đang tồn tại nhưng tổ chức có những điểm yếu bên trong ngăn cản nó khai 
thác những cơ hội này.

Các chiến lược điềm mạnh -  nguy cơ (ST) sử dụng các điểm mạnh của một tổ 
chức để tránh khỏi hay giảm đi ảnh hường của những mối đe doạ bên ngoài. Điều
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này không có nghĩa là một tổ chức hùng mạnh luôn luôn gặp phải những mối đe 
doạ từ môi trường bên ngoài.

Các chiến lược điểm yếu -  nguy cơ (WT) là những chiến lược phòng thủ nhằm 
làm giảm đi những điểm yếu bên trong và tránh khỏi những mối đe doạ từ môi 
trường bên ngoài. Một tổ chức đối đầu với vô số những mối đe doạ bên ngoài và 
những điểm yếu bên trong có thể lâm vào tình trạng không an toàn. Các tổ chức 
như vậy phải đấu tranh để tồn tại, hạn chế chi tiêu,...

a. Các bước để lập ma trận SWOT

Để lập ma trận SWOT, người ta tiến hành 8 bước như sau :

1) Liệt kê các điểm mạnh bên trong tổ chức.
2) Liệt kê những điểm yếu bên trong tổ chức.
3) Liệt kê các cơ hội lớn bên ngoài tổ chức.
4) Liệt kê các mối đe doạ lớn bên ngoài tổ chức.
5) Kết họp điểm mạnh bên trong với cơ hội bên ngoài và ghi chiến lược vào ò s o .
6) Kết hợp những điểm yếu bên trong với cơ hội bên ngoài và ghi chiến lược 

vào ô WO.
7) Kết hợp điểm mạnh bên trong vói mối đe doạ bên ngoài và ghi chiến lược 

vào ô ST.
8) Kết hợp điểm yếu bên trong với nguy cơ bên ngoài và ghi chiến lược vào ô WT.

b.Ma trận SWOT

Hinh 4.4 : Ma trận SWOT

ồ  này luôn đế trổng o  : Những cơ hội T : Những nguy co

1. 1.
2. 2.
3. 3.
4. 4.
5. 5.
6. 6.
7. 7.
8. 8.
9. 9.
10. 10.
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s  : Những điểm mạnh

1.

Các chiến lược so

1.

Các chiến lược ST

1.

2. 2. 2.

3. 3. 3.

4. 4. 4.

5. 5. 5.

6. 6. 6.

7. 7. 7.

8. 8. 8.

9. 9. 9.

10. 10. 10.

w  : Những điểm yếu Các chiốn lược WO Các chiến lược WT

1. 1. 1.

2. 2. 2.

3. 3. 3.

4. 4. 4.

5. 5. 5.

6. 6. 6.

7. 7. 7.

8. 8. 8

9. 9. 9

10. 10. 10.

Biểu đồ của ma trận SWOT được biểu thị ở hình 4.4. Một ma trận gồm 9 ô, 
trong đ ó :

-  Một ô luôn để trống (ô đầu tiên).

-  4 ô chứa những yếu tố gồm điểm mạnh, điểm yếu, cơ hội và nguy cơ.

-  4 ô chiến lược : 4 ô chiến lược được gọi là s o ,  ST, WO và WT, được phát triển 
sau khi đã liệt kê xong 4 ô chứa đựng các yếu tố s, w , 0  vá T.
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III. HOẠCH ĐỊNH TÁC NGHIỆP

1. Khái niệm

Hoạch định tác nghiệp là hoạch định liên quan đến việc triển khai các chiến 
lược trong những tình huống cụ thể và ờ trong một thời gian ngắn, thường là hằng 
quý hoặc hằng năm. Nội dung chủ yếu cùa hoạch định tác nghiệp là định ra chương 
trinh hoạt động ngắn, sử dụng các nguồn lực đã được phân bố để hoàn thành các 
nhiệm vụ đã được đề ra.

Một trong những vai trò chính của người giám sát hay nhà lãnh đạo cấp cơ sở 
đưa ra hoạch định tác nghiệp, sử dụng chức năng quản lí được mô tả như sau :

-  Tổ chức nhân sự, tài chính và những nguồn lực khác để đảm trách công việc.
-  Hướng dẫn, điều khiển và động viên nhân viên hoàn thành nhiệm vụ.
-  Đo lường và kiểm tra hoạt động so với kế hoạch.
Kế hoạch tác nghiệp thường ngắn hạn, cung cấp phương tiện thực hiện chiến 

lược dài hạn. Kê' hoạch này đem lại tuổi thọ cho toàn bộ chiến lược bằng cách giái 
thích rõ ràng các hoạt động cụ thể nhàm đạt được mục tiêu đã thông báo trong kế 
hoạch chiến lược. Các kế hoạch tác nghiệp phải đáp ứng 4 yêu cầu (gọi là SMART) : 
Cụ thể (Specific), Đo lường được (Measurable), Có thể đạt được (Attainable), Phù 
hợp (Relevant), Có thời hạn (Time-constrained).

Ví dụ:

Sứ mạng của một thư viện công cộng có thể là : “Cung cấp nguồn tài 
nguyên thông tin phục vụ học tập và giải tri cho cư dân của một tỉnh 
thật hiệu quả, đồng thời đóng vai trò là một kho tàng về lịch sử của địa 
phương và cung cấp dịch vụ truy cập thông tin cho bạn đọc trong ngoài 
tình”.

Để thực hiện sứ mạng này, một trong những kế hoạch chiến lược của 
thư viện công cộng là tìm hiểu và xác định xem chương trình bổ sung 
tài liệu lĩnh vực văn học (cụ thể là tiểu thuyết và truyện ngắn) có đáp 
ứng được nhu cầu giải trí của bạn đọc hay không.

Những kế hoạch tác nghiệp cần thiết để thực hiện kế hoạch chiến lược 
nói ừên bao gồm : thiết kế và tiến hành khảo sát người sử dụng thư viện 
cũng như bạn đọc tiềm năng của bộ sưu tập ; đánh giá việc sử dụng bộ 
sưu tập ; xem xét, kiểm tra lại chính sách chọn lựa tài liệu .
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2. Thiết kế hệ thống tác nghiệp

a. Nghiên cứu
Nghiên cứu rất cần thiết nhằm hiểu tất cả các vấn đề liên quan, xác định rõ bản 

chất của vấn đề, nảy sinh ra các ý kiến và hành động sáng tạo. Nghiên cứu này cần 
phải xác định rõ :

-  Những mục tiêu nào sẽ đạt được bời kế hoạch này.
-  Chi phi và lợi ích của những hoạt động khác nhau.
-  Các tác động đến nhân viên và người sử dụng dịch vụ.
-  Đòi hòi tài liệu và trang thiết bị nào.
-  Kinh phí thực hiện.

b. Lựa chọn

Dựa vào kết quả nghiên cứu, nhà quản li chọn lựa những hoạt động thích họp. 
Chọn lựa những hoạt động thích hợp cần phải dựa trên sự cân bàng giữa nguồn lực 
có sản và các mục tiêu cần đạt được.

c. Thiết kế

Thiết kế bất cứ một dịch vụ hay sản phẩm mới nào hoặc cải tạo thủ tục hiện tại 
cũng cần phải chú trọng đến chất lượng, sự tin cậy và hiệu quả chi phí. Nhân viên 
cần được huấn luyện hoặc đào tạo lại để thực hiện được thủ tục và sự thực hành mói ; 
người sử dụng sẽ sử dụng hệ thống mới ; nhà quản lí phải chấp nhận ngưng cung 
cấp dịch VỌI trong thời gian thực hiện công tác chuyển đổi. Do đó, khi thay đổi cần 
phải xem xét sự tác động của chúng đến nhân viên, người sử dụng và tổ chức.

d. Thực hiện
Bước thực hiện cần chú trọng các vấn đề sau :

-  Nhà quản li nên để nhân viên tham gia vào các bước từ lập kế hoạch cho 
đến thực hiện. Nên làm cuộc trao đổi ngắn đối vói những hoạt động đơn 
giản không ảnh hường nhiều đến công việc đang thực hiện (thời điểm trao 
đổi có thể là trong buổi ăn sáng hay cà phê). Đối với những quyết định quan 
trọng, nên có buổi họp chính thức và cần thiết phải thảo luận chi tiết, đầy đủ 
mọi khía cạnh liên quan đến những dự định thay đổi.

-  Cần thiết nghĩ đến công nghệ và vai trò của nó trong quy trình mới.
-  Đào tạo là vấn đề quan trọng cần có trong kế hoạch và dự toán kinh phí để 

thực hiện những hoạt động mới hoặc cải tạo những cái cũ. Nhân viên cần 
cảm thấy rằng họ có khả năng hoàn thành nhiệm vụ mới một cách hiệu quả.
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-  Các mẫu đo lường đánh giá cần được thiết lập để đánh giá sự thành công 
của kê' hoạch mới. Tuỳ thuộc vào công việc, có thể có những đánh giá khác 
nhau như chất lượng, sự hài lòng của người sử dụng, thời gian,...

3. Công cụ lập kế hoạch tác nghiệp

Để lập kế hoạch tác nghiệp khả thi, có một số kĩ thuật hỗ trợ nhà quản lí. Mục 
đích chính của những kĩ thuật này là giúp nhà quản lí sắp xếp các hoạt động hợp lí 
và sử dụng các nguồn lực được đúng theo yêu cầu đã đặt ra. Các ki thuật này gồm : 
Gantt chart (biểu đồ Gantt), PERT network (Program Evaluation and Review 
Technique -  Kĩ thuật đánh giá và kiểm tra chương trình), Modelling (Mô hình).

a. Biểu dồ Gantt
Biểu đồ Gantt do Henry Laurence Gantt (1861 -  1919), một kĩ sư cơ khí và cố vấn 

dự án nguòi Mĩ phát triển nảm 1910. Biểu đồ Gantt đã được sử dụng rộng rãi trong 
những công trinh lón như đập Hoover hay hệ thống đường quốc lộ liên bang Mĩ.

Henry Gantt đă có nhiều đóng góp cho môn khoa học quản lí. Ngày nay, biểu 
đồ Gantt vẫn được coi là một công cụ quản lí quan trọng. Biểu đồ Gantt biểu thị thời 
gian biểu của dự án dùng để quản li, lên kế hoạch và kiểm soát tiến độ công việc 
trong dự án. PERT (Program Evaluation and Review Technique -  Kĩ thuật đánh giá 
và kiểm tra chương trình) là một biến thể của biểu đồ Gantt.

Ví dụ : Để xuất bản sách chỉ dẫn sử dụng sưu tập đặc biệt, nhà quản lí thư viện 
áp dụng biểu đồ Gantt để lập kế hoạch thực hiện công việc này như sau :

Hình 4.5 ; Biểu đồ Gantt té Kế hoợch xuát bàn sách chi côn lủ ƠỤng suu tộp độc b/ệt 

Hoạt động Tuần

1 2 3 4 5 6 7 8

Chọn phạm vi cùa Hướng dẫn ***
Thu thập thông tin ************

Tiến hành xừ li văn bản ************
Biên tập, chỉnh sửa chi tiết ***********
Biên tập, chinh sứa chi tiết •*****•••**
Thiết kế bìa và các trang •***••* ••****

Biên soạn bản mẫu ***♦*•
Xin giấy phép ******
In ấn •***•

Phân phối *****

42



Biểu đồ Grantt là một phương tiện minh hoạ cho lập kế hoạch tiến trình của 
một hoạt động. Thông thường, các hoạt động được liệt kê theo trục thẳng đứng, 
trục ngang trinh bày thòi điểm. Các hoạt động được dổi chiếu qua trục ngang để 
biết drợc sự bắt đầu và kết thúc. Trên biểu đồ, ta sẽ nhận thấy chúng sẽ va chạm 
hay chồng chéo lên nhau ờ đâu, tổng thời gian cho mỗi hoạt động và tiến trình của 
một cự án nhu thế nào.

t. Kĩ thuật đánh giá và kiểm tra chương trinh -  PERT Network
Hệ thống biểu đồ PERT phác hoạ nhiệm vụ, thời hạn, và thông tín quan hệ 

giữa các nhiệm vụ. Mỗi nhiệm vụ được bắt đầu bằng một điểm đầu hay điểm gốc. 
Nếu nhiều nhiệm vụ cùng bắt đầu một lúc, chúng đều khỏi đầu tò điểm gốc. Mỗi 
nhiện vụ được trình bày bởi một đường ghi rõ tên hay mã số, thời hạn, số người 
thực liên và trong một số trường họp ghi cả tên của người thực hiện. Đầu kia của 
đườnỉ nhiệm vụ được xác định bởi một điểm khác có thể xác định sự bắt đầu của 
một nhiệm vụ tiếp theo hoặc bắt đầu thời gian phi nhiệm, tức là khoảng thời gian 
chờ giữa các nhiệm vụ.

Mỗi nhiệm vụ được nối với nhiệm vụ kế tiếp tạo thành một mạng các điểm và 
đương nối kết. Biểu đồ được hoàn thành khi tất cả các nhiệm vụ hội tụ về điểm kết 
thúc. Khi khoảng thời gian phi nhiệm tồn tại giữa các điểm kết thúc của nhiệm vụ 
này và điểm bắt đầu của nhiệm vụ tiếp theo, phương pháp biểu thị thông thường là 
vẽ mót đường ngắt quãng.

PERT thường được lập trện các trục ngang biểu thị theo các khoảng thời gian 
như ngày, tuần, tháng, năm... Mặc dù có thể lập biểu đồ PERT cho toàn bộ dự án, 
nhưng thông thường dự án thường được chia nhỏ thành các phần đặc trưng. Việc 
này sẻ rất có ích nếu như biểu đồ đòi hỏi phải vẽ lại vi nhiều lí do, chảng hạn như bỏ 
qua nhiệm vụ hoặc ước tinh sai nhiệm vụ.

Ví dụ, kế hoạch lắp đặt bộ tủ kệ mói ờ khu vực trước đây bố tri kệ sách có thể 
được biểu diễn theo sơ đồ sau đây (xem hình 4.6). Đây là một nhiệm vụ không quá 
phức tạp nên sơ đồ cũng đơn giản.
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Hình 4.Ó: Biểu đồ PERT 
Kế hoạch  láp độ t b ộ  tủ kệ mói ở  khu vực trước đây  bó trí kệ sách

Hoạt động Thời gian 
đòi hỏi (ngày)

Hoạt động 
cần có trước

A Đo diện tích sàn 1 Không

B Kiểm tra sức chứa của sàn 1 Không

c Đặt bộ tủ kệ thích hợp 1 A, B

D Báo cho độc già ngưng sú dụng 1 Không

E Bỏ các kệ cũ 3 D

F Tháo dỡ và di chuyền kệ sách cũ 1 E

G Lắp đặt bộ tủ kệ mới 2 F

H Chuyền tài liệu 2 G

Từ sơ đồ mạng lưái này, chúng ta sẽ dễ dàng thấy công việc sẽ chiếm mất bao 
nhiêu thời gian, các công việc nào phải được tiến hành trước tiên, các công việc nào 
có thể đồng thời thực hiện, vấn đề có thể xảy ra ở đâu. Ở hình 4.6, ta nhận thấy 
công việc đo diện tích sàn (A) và kiểm tra sức chứa của sàn (B) và công việc báo 
cho độc giả biết thư viện sê tạm ngưng phục vụ (D) có thể tiến hành cùng lúc. Công 
việc sau đó là đặt bộ tủ thích hợp với diện tích và sức chứa (C). Công việc c không 
thể tiến hành trước khi đo điện tích và biết chắc chắn tải trọng của sàn.
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c. Mô hình
Thiết lập mô hình hay mô phòng có thể được sử dụng để kiểm tra kế hoạch 

trước khi triển khai thực hiện trong thực tế. Điều này mang lại lợi ích đặc biệt trong 
việc thử nghiệm để sử dụng các vật liệu kết hợp với nhau. Việc thử nghiệm có thể 
được tiến hành qua phần mềm máy tính. Ví dụ như chuyển toàn bộ thư viện hiện 
hữu sang một toà nhà mới. Ki thuật mô hinh sẽ giúp tạo lập sơ đồ bố trí mẫu trong 
diện tích của thư viện mới, sử dụng các mảnh giấy được cắt ra tượng trưng cho kệ 
sách, bàn làm việc,...Theo đó, sự sắp xếp các vật dụng, trang thiết bị tại nơi mói sẽ 
giải quyết các vấn đề trước khi đồ đạc thật sự được chuyển đến, làm giảm khó khăn 
và thời gian sắp xếp trong thực tế.

Như vậy, để thực hiện kĩ thuật mô hình hay mô phòng người ta sử dụng bút 
chì, thước, giấy, kéo, băng keo hoặc hồ dán. Tuy nhiên, các mô hình tinh vi phức 
tạp phải được thiết lập bằng phần mềm thiết kế bằng máy tính (Computer -  aided 
design -  CAD), cho phép người sử dụng quan sát sơ đồ bố trí từng tầng lầu ở những 
góc độ khác nhau và điều khiển các bộ phận chuyển dời sao cho không gian hay 
diện tích được sử dụng một cách hợp lí nhất.

BÀI TẬP
4.1 Hoạch định chiỗn lược là gì ? Trình bày c á c  bước lộp m a trộn SWOT ?
4.2 Hoợch đinh tá c  nghiệp là gì ? Tại sao  phài hoạch  định tá c  nghiệp ?
4.3 Thư viện trường đợi học A c ó  kinh phí bổ  sung tài liệu là 500 triệu /năm . Thư 

viện phục vụ phủ yếu cho  giàng viên và sinh viên củ a  trường. Bọn hãy sử 
dụng sơ đồ  G antt h oộc  PERT lộp kế hoạch  bổ  sung tài liệu c ủ a  tùng học kì.

4.4 Thiét lộp sơ đồ  G antt chì rõ c á c  bùớc và thời gian uóc lượng đ é  chuyển một 
thư viện trường học lớn từ  to à  nhà hiện tọi sang một to à  n h à  mới c â c h  đ ó  
khoảng 50m.

4.5 Nếu sứ m ạng c ủ a  Thư viện Q uốc gia Việt Nam là :

" ĩhư  viện sẽ đi đ âu  trong nguồn tài liệu phục vụ cho học tộ p  và lìm hiểu vẻ 
đ á t nuớc và con  nguời Việt Nam, liên kết chột chè  VỚI c á c  nguồr» thông tin 
khác trên khâp đ ổ t nuớc.
Trọng việc cộng  tá c  với c á c  đơn v| khác, Thư viện Quốc gia sẻ huớng d â n  và 
tgo  điẻu kiện p h á t triển đ ể  hoàn thành một m ạng lưới thư viên c ó  hiệu q u à  
trên toàn đ đ t nước, q u a  đó  nguòi dân  Việt Nam sẽ truy cộ p  đ ây  đủ nguồn tài 
nguyên c ủ a  c á c  thư viện và trung tâm  thông tin của  Việt Nam, b a o  gồm  c á c  
sưu tộp  trong và ngoài nước".
Bạn hãy hoach  đ|nh chiển lược nhàm  đ ạ t đươc c á c  sứ m ạng này.
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Chương V 

Cơ CẤU TỔ CHỨC

Bất ki một tổ chức nào cũng phải có một cơ cấu chính thức chỉ ra thẩm quyền, 
những hoạt động của các nhà chuyên môn và mối quan hệ qua lại trong tổ chức. Tổ 
chức càng phát triển lớn mạnh thì càng tàng sự phức tạp về cấu trúc. Cơ cấu tổ chức 
chỉ ra cách thức mà các hoạt động khác nhau trong tổ chức liên hệ với nhau như 
thế nào, trách nhiệm ở đâu, thông tín trong tổ chức tmyền đạt như thế nào. Cơ cấu 
tổ chức thường được trình bày bằng sơ đồ vói trục thắng đứng chỉ thầm quyền, và 
trục ngang chỉ mối quan hệ qua lại trong tổ chức.

Cơ cấu tổ chức chịu ảnh hường bời biến số bao gồm chiến lược dài hạn, quy 
mô và thâm niên của tổ chức, công nghệ, sản phẩm hay dịch vụ mà tổ chức đó cung 
cấp và môi trường bên ngoài.

I. MÔ HlNH TỔ CHỨC

Kinh nghiệm tổ chức, quản lí của thế giới cho ta nhiều mô hình tổ chức. Phổ biến 
nhất là mô hình đơn giản, mô hình theo kiểu truyền thống và mô hình phối hợp.

Mô hình cơ cấu đơn giản là một cách tổ chức mà không tổ chức gì cả, không 
phức tạp, ít tính chính thức và quyền hành thì tập trung vào cá nhản duy nhất.

Không có một cơ cấu đơn giản nào thích hợp cho tất cả mọi tổ chức. Do tác 
động của các biến số nói trên, trong một lúc nào đó, nó có thể là cơ cấu hiệu quả 
nhất. Tuy nhiên, về cơ bản, mọi cơ cấu phái đưa ra chi dẫn là công việc đuợc sắp 
xếp như thế nào. Một khi tổ chức chuyển từ một người chủ với một ít nhân công 
sang tổ chức có những người giám sát hoặc người quản lí cấp giữa, nhu cầu về một 
cơ cấu chính thức bắt đầu xuất hiện.

Cơ cấu tổ chức theo kiểu truyền thống thường được nhắc đến là cơ cấu theo 
thuyết cơ giới. Cơ cấu này đom giản dẽ thực hiện và có thể, tuỳ thuộc vào bản chất 
công việc và nhu cầu của tổ chức, nó thích hợp nhất. Điển hình cho nhóm cơ cấu 
này là : Cơ cấu chức năng và cơ cấu theo sản phẩm.

Gần đây người ta thường sử dụng các cơ cấu phối hợp : cơ cấu ma trận, cơ cấu 
mạng, cơ cấu theo nhóm dự án hoặc nhóm người thực hiện công việc.

Nhũng mô hình cơ cấu tổ chức có thể áp dụng phổ biến cho thư viện và trung 
tầm thông tín là mô hình cơ cấu chức năng, mô hình cơ cấu theo sản phẩm và mô
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hình ma trận. Tính chất áp dụng của các cơ cấu phối hợp khác cho các thư viện và 
môi trường thông tin bị giới hạn.

1. Mô hình cơ cấu chức năng

Cơ cấu chức năng là cách tổ chức căn bản nhất đối vói nhiều tổ chức, dựa trên 
bản chất cùa công việc.

Ưu điểm của cách tổ chức này là sử dụng có hiệu quả nguồn tài nguyên và phát 
huy được tài năng chuyên môn của nhân viên. Nó dề quán lí hơn so với cơ cấu phức 
tạp khác bời sự quy định rõ ràng, riêng biệt các chức năng cho mỗi khu vực hay bộ 
phận.

Hinh 5 .1 : Mô hình cơcâii chúc năng

Tuy nhiên, ca  cấu chức năng có nhược điểm là đào sâu hố phân chia giữa các 
đơn vị chức năng do mỗi đơn vị chức năng chỉ chăm chú theo đuổi mục tiêu chức 
năng của riêng đơn vị mình mà quên đi mục tiêu chức năng chung của tổ chức. 
Trong quan hệ giữa cảc đom vị chức năng thường xảy ra mâu thuẫn. Trách nhiệm 
phối hợp sẽ đè nặng lên vai người đứng đầu tổ chức hay nhà quản lí cấp cao.

Ví dụ, bộ phận biên mục có thể theo đuổi chinh sách đạt hiệu năng cao nhất 
nhưng lại không chịu giúp đỡ bộ phận phục vụ độc giả.

2. Mô hình cơ cấu theo sản phẩm

Cơ cấu này thực hiện việc phân đơn vị bên trong tổ chức dựa theo các loại sản 
phẩm khác nhau của tổ chức. Cơ cấu này thường áp dụng cho những thư viện khoa 
học lớn, bảo tàng hay trung tâm lưu trữ. Các đơn vị ờ đây gọi là phân ngành 
(Division). Các phân ngành này tự mình thực hiện các nhiệm vụ cần thiết để trực
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tiếp làm ra sản phẩm hay tự cung cấp dịch vụ. Nó cũng tạo điều kiện cho nhân viên 
có thể chuyển đổi trong cùng một chuyên môn cùa họ như có thể từ biên mục qua 
công việc tham khảo.

Khuyết điểm chính của mô hình này là có thể xảy ra viêc nhân đôi nguồn lực 
và rất khó trong việc kết hợp và áp dụng tiêu chuẩn rộng rãi trong tổ chức, bởi lẽ 
mỗi bộ phận đều giám sát công việc với nhân viên riêng của nó như biên mục viên 
riêng, nhân viên phát triển sưu tập riêng, nhân viên tham khảo riêng,...

Hĩnh 5.2 : Mô hình cơ câu sànphám

3. MA hình ma trận

Cơ cấu ma trận là nhằm mục đích kết hợp ưu điểm của cơ cấu chức năng và cơ 
cấu theo sản phẩm, khắc phục những hạn chế bằng cách thiết lập một tổ chức trong 
đó các nhà chuyên môn theo chức năng bắt đầu tham gia vào các dự án hoặc 
chương trình đặc biệt liên quan đến mục tiêu toàn diện của tổ chức. Điều này đòi 
hỏi nhân viên phải chịu trách nhiệm trước hai lãnh đạo, một lãnh đạo phụ trách 
chức nảng và một phụ trách dự án. Nó đòi hỏi các phương pháp quản lí khác nhau 
nhấn mạnh vào sự linh hoạt, mở rộng thông tìn và cộng tác tốt giữa lãnh đạo và 
nhân viên.

Một ví dụ về cơ cáu ma trận được vận hành ra sao được chỉ ra dưới đầy (Hình 
5.3). Ta xem xét hai dự án, một nhằm tăng cường tối đa việc sử dụng mạng Internet 
và một nhằm phát triển một không gian triển lăm tạm thòi trong thư viện. Các 
nhóm dự án này phải nhờ vào nhân viên của các khu vực chức năng Bổ sung, Biên
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mục, Dịch vụ Tham khảo và Dịch vụ Mạng và Công nghệ thòng tin, nó hinh thành 
cơ sở cho cơ cấu thư viện.

H/hh 5.3 : M ô h/hh cơ cấu m a tràn

Bản chất của ma trận phải được mô tả rõ ràng qua sơ đổ minh hoạ. Khi các dự 
án đã được hoàn thành, nhân viên phải chuyển sang những hoạt động mới và ma 
trận sẽ thay đổi thành phần của nó. Kiểu cơ cấu này đặc biệt thích hợp cho những 
môi trường luôn luôn thay đổi, mà ngày nay nhiều tổ chức phải đương đầu.

Hạn chế của mô hình này là yêu cầu đặt ra trong quản li phải đối phó với rắc 
rối phức tạp gia tăng và sự cần thiết phải cộng tác phối hợp nhiều hơn. Nó cũng tạo 
ra sức ép đối với nhân viên nào không thích nghi được veri thách thức.

II. TÁC ĐỘNG CỦA C ơ  CẤU TỔ CHỨC ĐỐI VỚI THIẾT KẾ CÔNG VIỆC 

VÀ MỨC Đ ộ  HÀI LÒNG TRONG CÔNG VIỆC CỦA NHẢN VIÊN

Sự lựa chọn cơ cấu tác động đến bản chất công việc trong tổ chức, cũng như 
tác động lớn đến mức độ hài lòng trong công việc của nhà quản lí và nhân viên.

1. Tác động của cơ cấu truyền thống

Dưới tác động của cơ cấu truyền thòng, công việc nói chung là theo thường lệ, 
có thể đoán trước được tính chất. Theo đó, nhân viên lam việc trong một bộ phận bổ 
sung hay xử lí ấn phẩm định kì sẽ trờ nên nắm vững cac kĩ năng. Một khi nhân viên 
đã tinh thỏng công việc minh đảm nhận thì họ sẽ cảm thấy công việc mình làm trở 
thành thường lệ. Cữ hội cho sáng kiến hoàn toàn bị hạn chế trong những kiểu cơ
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cấu này. Nhiều nhân viên thích hợp với tính chất thường lệ của công việc, nihưng 
một số khác thì nhanh chóng trờ nên chán nản. Cơ hội tháng tiến cùa nhàn vicên trở 
nên giới hạn do mức độ chuyên môn hoá trong công việc mà họ đảm nhận.

2. Tác động của cơ cấu ma trận

Sử dụng cơ cấu ma trận hay cơ cấu tương tự mang lại cơ hội phát tựển ỹý kiến 
làm phong phú công việc và nâng cao kĩ năng, tăng thử thách nhân viên. Thêơn vào 
đó, nó khuyến khích nhân viên suy nghĩ xem nhiệm vụ được thực hiện như thíế nào, 
thúc đẩy sáng kiến và sự đổi mới trong thực hiện công việc. Điều đó mang lại llợi ích 
đáng kể cho các thành viên và tổ chức. Các cơ hội rộng lóm xây đắp cho nhân  viên 
sự tự tin, kỉ năng và kiến thức. Kết quả là cơ hội thăng tiến của nhân viên tărng lên 
và con đường nghề nghiệp rộng lớn hon.

III. C ơ  CẤU TỔ CHỨC CỬA THƯ VIỂN

Nhiều bộ phận có thể được thành lập bên trong thư viện dựa trên nhiều yéu  tố 
như điều kiện cơ sở vật chất cùa thư viện, số lượng và loại hình tài liệu, số lượng 
nhản viên,... Trong các thư viện lớn thường có bộ phận kĩ thuật nghiệp vụ ; bộ phận 
phục vụ ; bộ phận quản lí mạng và tư liệu điện tử ; bộ phận hành chính -  quản tí.

1. Bộ phận kĩ thuật nghiệp vụ

Bộ phận kĩ thuật nghiệp vụ bao gồm công tác bổ sung, biên mục, phản loại và 
bảo quản. Các thư viện lớn, hoạt động độc lập thường lập thành các phòng. Người 
đứng đầu là trường phòng. Giúp việc cho trường phòng là phó phòng.

• Phòng Bổ sung có chức năng nhiệm vụ xây dựng chính sách phát triển vốn 
tài bệu bằng thu thập (mua, nhận tặng, trao đổi,...) các ấn phẩm in ấn và tài 
bệu điện tử trong và ngoài nước.

■ Phòng Biên mục, phân loại có chức năng nhiệm vụ chính là xử li nghiệp vụ
tài liệu theo đúng chuẩn.

■ Phòng bảo quản tài liệu có chức năng nhiệm vụ chính của pljòng bảo quản
tài liệu là tu sửa và phục chế tài liệu nhằm duy trì tài liệu ờ tình trạng sử 
đụng được.

2. Bộ phận phục vụ

Chức năng nhiệm vụ của bộ phận này là tổ chức phổ biến thông tín, cung cấp 
cho bạn đọc các địch vụ và tài liệu của thư viện nhằm đáp ứng nhu cầu học tập, 
giảng dạy, nghiên cứu và sản xuất. Bộ phận phục vụ có thể chia thành :
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■ Lưu hành : gồm nhiều phòng như phòng đọc tại chỗ, phòng mượn sách,... 
Công việc cụ thể là cung cấp tái liệu cho bạn đọc một cách nhanh chóng và 
chính xác ; sao chụp tài liệu theo yêu cầu của bạn đọc.

■ Tham khảo : có nhiệm vụ hướng dẫn người đọc sử dụng công cụ tra cứu, trả
lời mọi cảu hỏi về tài liệu có trong thư viện, tư vấn cho bạn đọc về những tài 
liệu hay và phù họp với yêu cầu, mong đợi của bạn đọc ; nói chuyện chuyên 
đề, hướng dẫn người đọc cách tiếp cận các nguồn tài nguyên trong và ngoài 
thư viện.

3. Bộ phận quản lí mạng máy tính, tư liệu điện từ

Bộ phận này có nhiệm vụ quản lí và điều hành các hoạt động của mạng nội bộ, 
quản lí CSDL, hướng dẫn bạn đọc sử dụng chương trình quản lí thư viện và trao đổi 
thông tin qua email, Internet, hướng dẫn nhàn viên trong thư viện sử dụng máy tính 
và các phần mềm ứng dụng ; nghiên cứu đề xuất ứng dụng công nghệ thông tin vào 
công tác thư viện.

4. Bộ phận hành chính -  quản trị

Bộ phận hành chính -  quản trị có nhiệm vụ tổng hợp tinh hình hoạt động theo 
định k ì ; đề xuất các biện pháp nhằm đảm bảo sự phối hợp giữa các phòng ban chức 
năng để thực hiện kế hoạch công tác chung của thư viện ; thục hiện các hoạt động 
tài chính -  kế toán theo đúng quy định ; tham mưu cho giám đốc xây dựng bộ máy 
tổ chức ; xây dựng và sử dụng đội ngũ phù hợp với kế hoạch, mục tiêu chung của 
thư viện ờ từng giai đoạn theo đúng tiêu chuẩn nghiệp vụ quy định.

IV. C ơ  CẤU TỔ CHỨC CỦA MỘT SỐ  LOẠI HlNH t h ư  v iệ n  v ả  t r u n g  

TÂM THÔNG TIN Ở VIỆT NAM

1. Loại hình thư viện cùa Việt Nam

Theo Pháp lệnh Thư viện được Uỷ ban Thường vụ Quốc hội nước CHXHCN 
Việt Nam thông qua vào 28 -  12 -  2000 và Chủ tịch nước kí lệnh công bố vào 
11 -  01 -  2001, ờ Việt Nam có các loại hình Thư viện sau :

■ Thư viện công cộng
-  Thư viện Quốc gia Việt Nam
-  Thư viện do uỷ ban nhân dân các cấp thành lập.

• Thư viện chuyên ngành, đa ngành :
-  Thư viện của viện, trung tâm nghiên cứu khoa học Thư viện của nhà trường 

và cơ sờ giáo dục khác
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-  Thư viện của cơ quan nhà nước ,

-  Thư viện của đơn vị vũ trang

-  Thư viện của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị -  xã hội, tổ chức xã hội, tổ 
chức xã hội nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, đơn vị sự nghiệp.

2. Cơ cấu tổ chức của một số thư viện ờ Việt Nam

a. Thư viện Quốc gia Việt Nam
Thư viện Quốc gia Việt Nam là thư viện trung tâm của cả nước. Ngoài những 

nhiệm vụ và quyền quy định tại Điều 13 và Điều 14 của Pháp lệnh Thư viện, Thư 
viện Quốc gia Việt Nam còn có những nhiệm vụ, quyền hạn sau đây :

a) Khai thác các nguồn tài bệu trong nước và nước ngoài để đáp ứng nhu cầu 
người đọc.

b) Thu nhận các xuất bản phẩm lưu chiểu trong nước theo quy định ; xây 
dựng, bảo quản lâu dài kho tàng xuất bản Thư mục quốc gia và Tổng thư 
mục Việt Nam.

c) Tổ chức phục vụ các đối tượng người đọc theo quy chế của thư viện.

d) Hợp tác, trao đổi tài liệu với các thư viện trong nước và nước ngoài.

đ) Nghiên cứu khoa học và công nghệ trong lĩnh vực thông tín -  thư viện.

e) Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho người làm công tác thư viện ; 
hướng dẫn nghiệp vụ thư viện theo sự phân công của Bộ Vản hoá -  Thông tin.

Cơ cấu tổ chức của Thư viện Quốc gia Việt Nam hiện nay (2008) như sau :

1) Phòng Tin học

2) Phòng Phân loại -  Biên mục

3) Phòng Hành chính tổ chức

4) Phòng Nghiên cứu khoa học

5) Phòng Bảo quản

6) Phòng Bổ sung -  Trao đổi

7) Phòng Báo -  Tạp chí

8) Phòng Đọc sách

9) Phòng Đối ngoại
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10) Phòng Thông tin Tư liệu

11) Phòng Lưu chiểu

12) Phòng Tạp chi Thư viện

13) Đội Bảo vệ

Hỉnh 5.4: So đồ tổ chức ĩhư viện Quốc Jiơ Viẽt Nam

b. Cơ cấu tổ chức loại thư viện đa ngành, chuyên ngành
* Trung tâm Thông tin Khoa học và Công nghệ Quốc gia 

Trung tâm có các nhiệm vụ và quyền hạn sau đây:

1) Tham gia xây dựng và tổ chức thực hiện các chủ trương, chiển lược, chính 
sách, quy hoạch, kế hoạch, văn bản quy phạm pháp luật về hoạt động thông tin
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khoa học và công nghệ ; phát triển nguồn lực thông tin khoa học và công nghệ của 
đất nước.

2) Thu thập, chọn lọc, xử lí, lưu trữ và phát triển các nguồn tin khoa học và 
công nghệ trong nước v í th ế  giới, đặc biệt nguồn tin về tài liệu điều tra cơ bản, luận 
án trên đại học, tài liệu hội nghị, hội thảo khoa học, các nhiệm vụ khoa học và công 
nghệ đang tiến hành.

3) Tổ chức và thực hiện đăng kí, lưu giữ kết quả nghiên cứu khoa học và phát 
triển công nghệ.

4) Thực hiện nhiệm vụ Thư viện trung tâm của cả nước về khoa học và công 
nghệ ; xây dưng thư viện điện tử quốc gia về khoa học và công nghệ.

5) Tổ chức và thực hiện việc cung cấp thông tin phục vụ lãnh đạo, quản lí, 
nghiên cứu khoa học, phát biển công nghệ, giáo dục, đào tạo, sản xuất, kinh doanh.

6) Xuất bản "Sách Khoa học và Cõng nghệ Việt N am "; tạp chí "Thông tin và 
Tư liệu", ấn phẩm thông tin ; công bố danh mục các nhiệm vụ khoa học và công 
nghệ trong nước đang tiến hành và kết quả thực hiện các nhiệm vụ khoa học và 
công nghệ nói trên.

7) Phát triển mạng Thông tin Khoa học và Công nghệ Việt Nam (VISTA), chợ 
ảo Công nghệ và Thiết bị Việt Nam.

8) Tổ chức và thực hiện công tác thông tin tuyên truyền khoa học và công 
nghệ, đưa tri thức khoa học đến với mọi người, đặc biệt là thông tin khoa học và 
công nghệ phục vụ phát triển kinh tế -  xã hội nông thôn, miền núi, phục vụ các 
doanh nghiệp vừa và nhỏ.

9) Nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ, áp dụng các chuẩn trong linh 
vực thông tin, thư viện khoa học và công nghệ.

10) Phối hợp tổ chức đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ nghiệp vụ thông tin 
khoa học và công nghệ.

11) Phối hợp thực hiện các nhiệm vụ hợp tác quốc tế trong lĩnh vực thông tín 
khoa học và công nghệ.

12) Được thực hiện các dịch vụ trong lĩnh vực thông tin khoa học và công nghệ 
theo quy định của pháp luật.

13) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ giao.

14) Quản lí tổ chức, cán bộ, tài sản và hồ sơ tài liệu của Trung tâm theo sự 
phân cấp và quy định của Bộ.
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Cơ cấu tổ chức của Trung tâm gồm :

1) Phòng phát triển hoạt động thông tin khoa học và cõr.ịí nghệ

2) Phòng phát triển nguồn tin

3) Phòng Cơ sờ dữ liệu

4) Phòng đọc sách

5) Phòng đọc tạp chí

6) Phòng tra cứu và cung cấp tài liệu điện từ

7) Phòng phân tích thông tin

8) Phòng thông tin thị trường khoa học và công nghệ

9) Phòng Thông tin nông thôn, miền núi

10) Phòng Tin học

11) Phòng Họp tác quốc tế

12) Phòng Thông tin tuyên truyền khoa học và còng nghệ

13) Phòng In -  sao

14) Trung tâm Iníoterre Việt Nam

15) Văn phòng.

* Thư viện Trung tâm Đại học Quốc gia Thành phố Hố Chi Minh :
Chức năng nhiệm vụ của Thư viện Trung tâm Đại học Quốc gia TP. Hồ Chí 

Minh l à :
1) Cung cấp nguồn tài nguyên thông tin và các dịch vụ chất Ịụrợng cao.
2) Phục vụ cho các mục tiêu đào tạo và nghiên cứu của Đại học Quốc gia 

TP.HỒ Chí Minh.
3) Đi đầu trong các hoạt động phổi hợp, thống nhất hệ thống thư viện Đại học 

Quốc gia.
4) Giữ vai trò nòng cốt trong việc định hướng phát triển hệ thống thư viện Đại 

học Quốc gia.
5) Phát triển mối quan hệ hợp tác với các thư viện, các cơ quan giáo dục, đào 

tạo, nghiên cứu trong và ngoài nước.
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Hình 5.5: Sơ đồ tổ chức ĩhư viện ĩrung tâm Đợi học Quốc gia TP. Hồ ChíMinh
hiên nay (2008)

BAN GIÁM ĐỐC THƯ VIỆN 
TRUNG TẢM ĐHQG -  HCM

------ _____---
I -  QUÁN TRI

(Trưởng phòng) _________ _ __

Bổ sung 
đỡng kí

Xù lí 
Báo - Tap chĩ

Hành chính 
Nhân sự Tài vụ

, , 1 ......
/Kì THyẬĨ-NGHIÊPẬ/Ự,
(Ĩĩuơng bơh/Bộ'p/ìợn)
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Nguổn .'Thư viện Trung tãm  Đại học Q uốc gia TP. Hồ Chí Minh

c. Thư viện tình, thành phố
Theo Quyết định số 16/2005/QĐ -  BVHTT ngày 4 -  5 -  2005 về quy chế mẫu 

tổ chức và hoạt động của thư viện tình, thành phố trực thuộc trung ương, thư viện 
tình và thành phố có các phòng chuyên môn, nghiệp vụ sau :

1) Phòng Bổ sung có nhiệm xây dựng vốn tài liệu thư viện bằng ngân sách 
được cấp hằng năm, nhận bản lưu chiểu xuất bản phẩm địa phương, biếu 
tặng, tài trợ, trao đổi giữa các thư viện và các hình thức khác.

2) Phòng Xử lí tài liệu có nhiệm vụ thực hiện các chương trình xử lí kĩ thuật 
vốn tài liệu thư viện theo đúng yêu cầu về tiêu chuẩn nghiệp vụ thư viện.

3) Phòng Phục vụ bạn đọc có nhiệm vụ cung cấp các dịch vụ đáp ứng yêu cầu 
về sử dụng vốn tài liệu có trong hoặc ngoài thư viện thông qua phòng đọc 
tổng hợp, phòng đọc báo, tạp chí, phòng đọc địa chí, phòng đọc đa phương 
tiện, các phòng đọc chuyên biệt khác và phòng mượn.

4) Phòng Thông tin -  Thư mục có nhiệm vụ xử lí và bièn soạn ấn phẩm thông 
tin chọn lọc, các loại thư mục ; hưóng dẫn tra cứu và trả lòi các thông tin về

56



vốn tài liệu thư viện ; tổ chức các hoạt động tuyên Iruyền giới thiệu vốn tài 
liệu thư viện và các hoạt động thông tin, tuyên truy ền khác.

5) Phòng Tin học có nhiệm vụ nghiên cứu và triển khai ứng dụng công nghệ 
thông tin vào hoạt động thư viện ; quản trị m ạng; quản lí, bảo trì, bảo dưỡng 
máy tính và các trang thiết bị hiện đại khác.

6) Phòng Bảo quản tài liệu có nhiệm vụ bảo quản vốn tài liệu thư viện ; chuyển 
dạng tài liệu, tu sửa, phục chế tài liệu bị hư hỏng, rách nát trong quá trình 
sử dụng hoặc do các nguyên nhân khác.

7) Phòng Hành chính -  Tổng hợp có nhiệm vụ cấp Thè Bạn đọc, xây dựng kế 
hoạch, tài chính -  kế toán, thống kê -  báo cáo, cung ứng vật tư cho hoạt 
động sự nghiệp và các hoạt động nội bộ của thư viện.

8) Phòng Xây dựng phong trào (phòng Mạng lưoì thư viện) có nhiệm vụ xây 
dựng kho luân chuyển, tổ chức luân chuyển vốn tài liệu giữa các thư viện ; 
hướng dẫn, tham gia xây dựng mạng lưới thư viện, phòng đọc sách cơ sờ ; 
hướng dẫn và bồi dưỡng nghiệp vụ cho cán bộ thư viện trên địa bàn.

Căn cứ vào điều kiện, khối lượng công việc cụ thể của từng hạng thư viện, 
giám đốc thư viện xây dựng phương án tổ chức trình Giám đốc Sở Văn hoá -  Thông 
tin quyết định số lượng và nhiệm vụ cụ thể của các phòng chuyên môn, nghiệp vụ 
để thưc hiện các nhiệm vụ được quy định. Đối với thư viện hạng I có thể có đầyđủ 
8 phòng, hạng II có 6 phòng, hạng III có 4 phòng.

■ Chức nảng nhiệm vụ của Thư viện Khoa học Tổng hợp TP. Hồ Chí Minh

Thư viện Khoa học Tổng hợp TP. Hồ Chí Minh cỏ chúc năng thu thập, bảo 
quản, tổ chức khai thác và sử dụng chung các tài liệu đưọc xuất bản tại TP. Hồ 
Chí Minh, các tài liệu trong nước và nước ngoài, phù họp vói đặc điểm, yêu 
cầu xây dựng và phát triển địa phương về chinh trị, kinh tê, vãn hoá -  xã hội, 
an ninh, quốc phòng trong thời ki công nghiệp hoá hiện đại hoá đất nước.

Thư viện Khoa học Tổng hợp TP. Hồ Chí Minh có nhiệm vụ truyền bá tri 
thức, cung cấp thông tin phục vụ nhu cầu học tập làu dài, nghiên cứu, công 
tác và giải trí.

Thư viện Khoa học Tổng hợp TP. Hồ Chí Minh còn có nhiệm vụ quản lí, 
hướng dẫn về nghiệp vụ đối với các thư viện quận, huyện của thành phố ; hổ 
trợ và hướng dẫn nghiệp vụ đối với thư viện các cơ quan xi nghiệp, trường 
học trên địa bàn TP. Hồ Chí Minh và các thư viện các tỉnh phía Nam nếu có 
yêu cầu.
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■ Sơ đổ tố chức :

Hình 5.Ó : Sơ đồ tổ chúc của ỉhư viện Khoa học ĩổnghợp ĨP.Hồ ChíMinh
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Nguồn .'Thư viện Khoa học Tổng hợp TP. Hổ Chí Minh

BÀI TẬP
5.1 Bạn hãy nêu c á c  mô hình cơ  cáu  tổ chức, c á c  uu và nhược điểm củ a  tùng 

loại mô hình.

5.2 Vẽ sơ đồ và trình bày mỏ hình cơ  cdu tổ chức củ a  thư viện noi bạn đ an g  
theo học.

5.3 Việt Nam c ó  c á c  loại hình thư viện nàọ  ? Thư viện trường bạn  đang  theo học 
ttiuộc loọi thư viện nào  ? Chúc nâng nhiệm vụ ra sao ?
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Chương VI

XÂY DỰNG TOÀ NHÀ THƯ VIỆN MỚI 
VÀ TỔ CHỨC QUẢN Lí TOÀ NHÀ THƯ VIỆN

Xây dựng một toà nhà thư viện mới phải bắt đầu từ việc xác định mục đích, nhu 
cầu sử dụng.

Nhu cầu xây dựng một thư viện mói thường là kết quả từ sự không thoả mãn 
với những tiện ích hiện hữu. Những bất tiện của toà nhà cũ dẫn đến thiếu nguồn lực 
và tiện ích để phục vụ bạn đọc. Thư viện không có không gian dẫn đến thiếu chỗ 
ngồi đọc, thiếu chỗ làm việc cần thiết cho nhân viên, thiếu chỗ chứa tài liệu và 
không có khá nãng cung cấp công nghệ theo yêu cầu của bạn đọc.

Cho dù xây dựng một thư viện mới hoàn toàn (thành lập) hay xảy một toà nhà 
thư viện mới để thay thế cho toà nhà cù thì vẫn phải nghiên cứu các yếu tố ảnh 
hưởng đến sự phục vụ của thư viện. Các yếu tố này bao gồm dàn số, đối tượng sử 
dụng thư viện, yếu tố tâm lí. Ngoài ra, thư viện phải tính đến các vấn đề khác ảnh 
hưởng đến xây dựng như sưu tập, sức chứa, không gian cho người đọc, các vấn đề 
về cơ sở vật chất của toà nhà, địa điểm, các tiêu chuẩn xây dựng. Nghiên cứu các 
vấn đề này giúp nhà quản lí thư viện đánh giá đầy đủ, giúp cho việc xây dựng thư 
viện mới đạt hiệu quả.

I. ĐÁNH GIÁ NHU CẦU

Để xây được một toà nhà thư viện đáp ứng tốt cho đối tượng chính \à người sử 
dụng thư viện, nhà quản lí thư viện cần gặp gỡ người sè sử dụng toà nhà thư viện để 
trao đổi và tìm hiểu nhu cầu, thảo luận những điều lợi và những bất lợi.

Đối với thư viện đại học là việc :
-  Gặp gỡ với sinh viên và tìm hiểu nhu cầu của họ.
-  Gặp gỡ và tìm hiểu nhu cầu của các giảng viên.
-  Gặp gở và trao đổi về nhu cầu của cán bộ -  nhân viên bao gồm cả nhản viên 

thư viện.
Đối với thư viện công cộng, đối tượng sử dụng rất rộng bao gồm nhà khoa học, 

nhà giáo, sinh viên, công nhân, người dân,... cần  phải hiểu được nhu cầu của họ 
mới có thể xây dựng kế hoạch phục vụ của thư viện trong tương lai. Việc gặp gở

59



trao đổi trực tiếp với người đọc chỉ có thể thực hiện bằng cách nhóm một số đối 
tượng và lựa chọn đại diện. Để nắm các thông tin về đối tượng đang và sẽ sử dụng 
thư viện cần tiến hành khảo sát đánh giá nhu cầu.

Đánh giá nhu cầu liên quan đến hai loại hoạt động của marketing : nghiên cứu 
marketing và hoạch định marketíng. Nghiên cứu marketing là thu thập thông tin để 
hiểu rõ được nhu cầu của người sử dụng nhằm thoả mãn nhu cầu đó trong phạm vi 
nguồn lực của thư viện. Hoạch định marketìng là tiên liệu những sự kiện trong 
tương lai, những điều kiện cần thiết và xác định phương hướng hành động để đạt 
được mục tiêu.

Thư viện còn cần phải nghiên cứu những yếu tổ tác động đến các dịch vụ của 
thư viện trong toà nhà mới sau này, đó là sự thay đổi về địa lí (nơi dân cư sinh sống, 
sự di chuyển), nhân khẩu (dân số, thu nhập, độ tuổi, dân tộc), là các yếu tố về đời 
sống tinh thần. Những thông tín này chì có thể đạt được bàng sự dày công nghiên 
cứu qua khảo sát, thống kê.

Hoạch định là xem xét ki lưỡng các nhu cầu qua nghiên cứu bên trên. Các 
đánh giá trung thực về điểm mạnh, điểm yếu, cơ hội và thách thức của thư viện sẽ 
giúp xác định toà nhà thư viện cũ còn đáp ứng được hay không và toà nhà mới sẽ 
phải như thế nào mói thoả mãn các yêu cầu của người sử dụng.

II. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU s ử  DỤNG TOÀ NHÀ

1. Kế hoạch phục vụ của thư viện

Khi tập hợp các thông tin về nhu cầu của người sử dụng thư viện, nhà quản lí 
phải chuẩn bị kế hoạch phục vụ trong tương lai. Trong kế hoạch cần nêu chi tiết 
bao nhiêu nhu cầu sẻ được thực hiện trong toà nhà mới. Kế hoạch này phải hợp lí 
xuất phát từ phán tích các nhu cầu và tương thích với khả năng nguồn lực của thư 
viện. Ví dụ, nếu đối tượng thư viện có nhiều sinh viên thỉ cần phải có các phòng như 
phòng học nhóm dành cho sinh viên ; nếu trong khu vực thư viện phục vụ có nhiều 
trẻ em thì phải có phòng đọc dành cho thiếu nhi.

Từ kế hoạch phục vụ của thư viện trong toà nhà mới; các nhu cầu sẽ được 
phiên ra thành diện tích xây dựng, đồ đạc, máy móc trang thiết bị đáp ứng cho việc 
phục vụ.

2. Mục đích, yêu cầu sử dụng đối với toà nhà

Dựa trên kết quả đánh giá nhu cầu, thư viện phải tính toán đến diện tích cần 
thiết để hổ trợ cho các chương trình phục vụ. Diện tích của thư viện đòi hỏi phải 
đáp ứng được ít nhất từ 20 năm đến 50 nảm.
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Để xác định nhu cầu sử dụng của toà nhà, nhà quà'.n lí thư viện cần đi qua 5 
bước như sau :

a. Xác định thòi hạn sử dụng của toà nhà
Một toà nhà thư viện phải đạt được tuổi thọ trèn 50 năm. Tuy nhiên, ngoài độ 

bền về xây dựng còn phải tinh đến những thay đổi khác trong điều kiện khoa học 
công nghệ phát triển nhanh. Ví dụ, tính toán xây dựng toa nhà thư viện của 20 -  30 
□ăm trước đây khó mà dự báo được tác động của máy tinh đối với các dịch vụ của 
thư viện.

b. Xác định chương trình phục vụ và các dự báo
Dựa trên kế hoạch phục vụ, thời hạn sử dụng của toà nhà, thư viện cần xác 

định các chương trình và vai trò của toà nhà mới. Sự trù liệu cho một toà nhà thư
viện mới bao gồm các vấn đề sau :

-  Dự báo về tăng vốn tài liệu : Dự báo tăng vốn tài liệu được xác định bời 
nguồn kinh phí, loại hình tài liệu, tỉ lệ bổ sung tài liệu và chính sách thanh lí 
tài liệu của thư viện, cần  chú trọng đến tài liệu in ấn và tài liệu điện tử : cần 
thiết bản in hay không và nếu cần là bao nhiêu bản khi đã có tài liệu điện tử.

-  Dự báo về yêu cầu chỗ ngồi : Từ phân tích nhu cầu sẽ ước lượng đuợc số lưọng 
người sử dụng thư viện, làm cơ sờ tính toán về chỗ ngồi tại thư viện. Cho dù 
dựa trên đánh giá nhu cầu thì điều này dự báo cũng rất khó. Nhiều thư viện 
sau một thời gian mờ cửa phải đối mặt vói sự quá tải. vấn đề đặt ra sẽ phải là 
thư viện có tâng thòi gian và số luọng tài bệu mượn về nhà hay không ?

-  Dự báo về phát triển công nghệ : Thư viện cần chuẩn bị cho các thay đổi 
trong tương lai bằng việc thiết kế toà nhà theo cách linh hoạt như các nước 
tiên tiến, có thể thiết kế sàn có những lỗ hổng hay khoảng trống để nối dây 
điện hay cáp.

-  Dự báo nhu cầu táng nhân sự : Điều này tuỳ thuộc vào số lượng tổ phục vụ,
phòng ban trong toà nhà thư viện mới. Điều quan trọng là phải sớm thiết kế 
các tổ phục vụ và bố trí sắp xếp nhân sự vào các vị tri. Nếu khối lượng công
việc tảng thì nhất thiết phải tăng nhân sự.

-  Dự báo về chương trình phục vụ mới : Thư viện phải tính được có những 
chương trình phục vụ mới nào cho toà nhà mới hay không, nếu có thì những 
yêu cầu đi theo các chương trinh này là gi ? (diện tích, máy móc, đồ đạc, 
nhân sự)

-  Dự báo về việc ngưng các chương trình đang phục vụ : Thư viện phải tính 
đến những chương trình hiện hữu có tiếp tục triển khai trong toà nhà mới
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hay không, nếu có những chương trình không tiếp tục được thì phải được 
trừ ra trong việc tính toán diện tích, máy móc thiết bị và cả nhãn sự.

c. Tính toán diện tích

Tiếp theo là tính toán diện tích tương ứng theo kế hoạch phục vụ. Diện tích 
xây dựng thư viện nói lên tầm vóc của thư viện đó. Kế hoạch phục vụ của thư viện 
sẽ gồm tất cả chương trình phục vụ trong tương lai. Mọi chương trinh hay dịch vụ 
đều cần sự hỗ trợ, trong đó phải tính đến diện tích. Ví dụ : Nếu thư viện thường tổ 
chức các chương trình hội thảo cho số lượng 100 người thì các tiện nghi kèm theo là 
phòng họp có sức chứa đủ 100 người, phòng vệ sinh, khu vực để túi xách hay vật 
dụng cá nhân của người đến tham dự, các thiết bị nghe nhìn, bàn ghế, âm thanh, 
ánh sáng, hệ thống điều hoà.

d. So sánh vói tiêu chuẩn xây dưng
Sau khi tính toán diện tích đáp ứng theo kế hoạch phục vụ, cần thiết phải so 

sánh với các tiêu chuẩn xây dựng. Ví dụ, ờ Hoa Ki tuỳ theo chuẩn từng tiểu bang, 
các thư viện công cộng có chuẩn từ 0,6 mVngười -  0,9m2/người ; ờ Việt Nam, theo 
TCVN3981 : 1985, diện tích dành cho phòng nghiên cứu khoa học tại thư viện 
trường đại học là 3m2/người. Khi xây dựng, cần thiết phải tính đến sức nặng mà sàn 
và tầng phải chịu. Và thường để đảm bảo sức chứa và trọng lượng của sàn và tầng 
thi chi phí sẽ rất cao.

e. Tính toán chi phi
Cuối cùng là tính toán chi phí. Chi phí được tính toán q u a :

-  Xác định chi phí xây dựng gồm chi phí tư vấn thiết kế, giám sát, nhân công 
xây dựng, vật liệu ; xác định được chi phí ừên một mét vuông.

-  Chi phí cho kiến trúc sư.
-  Chi phí cho đồ đạc, vật dụng, thiết bị.
-  Chi phí phát sinh.
Khi tính toán xong toàn bộ chi phí, phải so sánh với khả năng hiện có của thư 

viện. Nếu chi phí thấp hơn hoặc bằng vòi kinh phí hiện có của thư viện thì mọi việc 
đều ổn. Nếu chi phí vượt vói khả năng của thư viện thi phải đánh giá lại công trình 
và suy nghĩ quyết định lại đối với dự án.

III. CHƯƠNG TRlNH XÂY DỰNG

Sau khi thu thập thông tin, nhà quản lí thư viện phải viết chương trình xây 
dựng. Chương trình xây dựng là mấu chốt để xây dựng một thư viện lí tường.

62



Trong chương trình phải liệt kê tất cả công việc ta phái làm vá cac m ối liên hệ khi 
xây dựng toà nhà. cần  thiết phải nghĩ đến việc độc giá sử dụng thm viện mới này 
như thê nào, nhân viên sẽ là bao nhiêu và nhân viên cần các loại phương tiện nào 
để làm việc.

Nhà quản lí thư viện cần phải thuyết minh cho kiến trúc sư tắ!t cả mọi vấn đề
n h ư :

-  Người sử dụng đôi khi không thích ngồi cùng với nhau trong một bàn 6 chỗ 
nên phải tính đến việc ấn định chỗ cho nhiều đối tượng khác nhau như bàn 
nghiên cứu cá nhân, bàn dành cho 2 người với những khoáng trống có cây 
xanh xung quanh, bàn cho 4 hay 6 người, phong cho học n h ò m , w . ..

-  Thiết kế điện và ổ cắm ở phòng học dành cho sinh viên sứ dụng laptop.
-  Cách bố trí để giúp người đọc nhanh chóng tiếp cận với tài liệu và dịch vụ, 

đồng thời cảm thấy thoải mái, thuận lợi. Ví dụ, thư viện (tại học của Mĩ thường 
bố tri máy tính ở lối vào, kệ sách đặt ờ phía sau. Phòng hội thảo phải cách xa 
phòng đọc yên tình. Bố tri nơi tra cứu mục lục và thư tịch phải đủ rộng.

-  Bạn đọc thường thích ngồi gần cửa sổ, nhưng sách thi không thích hợp với 
cửa sổ và ánh nắng. Các yếu tố môi trường thường ảnh hường đến tài liệu, 
do đó, chúng ta phải bố tri hợp lí, chú ý đến điều kiện nhiệt độ, ánh sáng, độ 
ẩm và côn trùng để bảo quản tốt tài liệu. Những sách ít sử dụng nếu lưu trữ 
trong toà nhà thì phải tính đến kệ di động để nén và phái để ờ tầng thấp vi 
tầng cao không chịu nổi sức nặng của nó. Thường thư viện các trường đại 
học ờ Mĩ đưa sách ít sử dụng lưu giữ ở một nơi xa, giá đất rè.

-  Không gian làm việc cho giám đốc, phó giám đốc, các phòng ban hoặc nơi 
làm việc cho các nhân viên (bổ sung, biên mục, lựa chọn, bảo quản sách, 
xuất bản điện tử,...).

-  Không gian cho máy in, máy photocopy.
-  Phòng máy tính phải có đủ hệ thống điện, cáp.
-  Vị trí và không gian dành cho triển lãm, giới thiệu tài liệu đủ rộng và dễ 

nhận thấy.
-  Không gian để tổ chức các buổi hội thảo và nói chuyện chuyên đề.
-  Không gian tiếp khách.
-  Quầy lưu hành phải bố tri ở nơi thuận tiện cho việc quan sát lối ra vào, người 

đọc và kho tài liệu.
Nhà quản lí thư viện phải thuyết minh đầy đủ trong chương trinh xây dựng và 

phải bàn bạc nhất tri với kiến trúc sư và ki sư xây dựng, cần thiết phải giải thích cho
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kiến trúc sư là dịch vụ nào ở cạnh dịch vụ nào, lí do tại sao. Tuyệt đối không để kiến 
trúc sư và kĩ sư thiết kế, xây dựng theo ý thích hay cảm tinh của họ. Kiến trúc sư 
dựa vào chương trình xây dựng này để phác thảo các vị trí khác nhau (vị tri kho kệ, 
phòng đọc, nơi làm việc,...). Từ chương trình xây dựng, kiến trúc sư sẽ thể hiện 
hình dáng của một thư viện tưong lai.

IV. MỘT SỐ  TIÊU CHUẨN TRONG THIẾT KẾ THƯ VIỆN

1. Phòng đọc và phòng mượn

Phòng đọc được chú ý nhất trong thư viện. Phòng đọc phải được bố tri ờ nơi 
thoáng mát, có ánh sáng tự nhiên. Phòng đọc được bố tri bàn ghế phù hợp với từng 
loại hình tài liệu. Bàn đọc phải được đặt thẳng góc với cửa sổ, cách nhau từ 0,5m 
đến 0,7m. Phòng đọc có bố tri bàn hoặc quầy để thủ thư quan sát.

Phòng đọc không nên sâu xuống lòng đất quá 6m, xa ánh sáng tự nhiên. Chiều 
cao của phòng khoảng từ 3m đến 4m. Tường nên xây bằng vật liệu cách âm để giữ 
yên tĩnh cho người đọc.

Diện tích làm việc của thủ thư từ 5m2 -  8m2. Diện tích chỗ ngồi của mỗi người 
đọc từ 2m2 -  2,6m2. Để bảo đảm an toàn, phòng đọc phải có cửa chính và cửa phụ để 
thoát hiểm.

Công thức tinh phòng đọc như sau :

„  . Nđ X Kđ X 3 _Sd = ------ — ------ X 2
Qđ

Sđ : Diện tích phòng đọc.
Nđ : Số người đọc đến trung bình trong ngày.
Kđ : Thời gian trung bình bạn đọc đọc tại thư viện.
3 : Hệ số.
Qđ : Số thời gian mờ cửa của phòng đọc.
2 : 2m2 cho một chỗ ngồi.

Đối với phòng mượn, công thức tính cũng tương tự. Tuy nhiên, diện tích cho 
một chỗ đứng mượn tài liệu cho một người nhỏ hơn diện tích chỗ ngồi, trung bình 
là từ 1,5 m2 đến 1,8 m2.

2. Kho tài liệu
Khi thiết kế xây dựng kho tài liệu thư viện, người ta cân cứ vào số lượng tài liệu 

hiện có và dự tính sẻ phát triển trong tương lai, đồng thời dựa vào hình thức tổ chức 
kho là kho mờ hay kho đóng.
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Một số tiêu chuẩn tối thiểu của kho tài liệu như sau :

-  Hướng xây dựng kho tốt nhất là hướng Đông Nam.
-  Kho đóng : trung bình lrrr chứa 400 cuốn sách.
-  Kho mờ : trung binh lm 2 chứa 200 -  250 cuốn sách
-  Chiều cao cùa phòng : từ 3,Om -  3,6m.
-  Chiều rộng của một gian : 13m -  15m.
-  Diện tích tối đa mỗi gian 1000 m2.
-  Tải trọng của sàn : từ 800 -  1000kg/ m2.
-  Tường của kho nên xây bằng vật liệu cách nhiệt. Diện tích tường của kho 

cần có một nửa là cửa kinh, có ít nhất là 2 cửa ra va«.
-  Nhiệt độ : ờ từ 18 -  20"C để duy tri tuổi thọ của tài liệu.
-  Độ ẩm tốt nhất ở 50 -  60%.

-  Hệ thống thông gió tự nhiên, lượng gió là 1,8m Vs.
-  Dùng đèn huỳnh quang, hệ thống điện ngầm có dây bọc, có hệ thống báo 

cháy.
-  Kệ giá nên đặt vuông góc với cửa sổ và cách tường 0,8m ; các kệ giá cách 

nhau tối thiểu là 0,8m, thông thường là từ 0,9m -  l,2m. Đầu kệ cách trần tối 
thiểu là 0,65m. Chiều cao của kệ thường nên ờ 1,8 -  2m.

3. Tiêu chuẩn diện tích làm việc của cán bộ thư viện

-  Giám đốc thư viện trên 1 triệu đơn vị tài liệu : 18nr/người.
-  Giám đốc thư viện dưới 1 triệu đơn vị tài liệu : 12m2/người.
-  Cán bộ lãnh đạo, quản lí cấp phòng : từ 8 -  12m7 ngirời.
-  Cán Bộ thư viện : từ 6 -  10m2.

V. QUẢN Lí TOÀ NHÀ THƯ VIỆN

1. Bảo đảm sự vận hành của toà nhà thư viện

Các yếu tố cùa một thư viện hiện đại như mô hình mói về dịch vụ tham khảo, 
dịch vụ truy cập Internet, tăng nhu cầu về tiếp cận thòng tin, dạy và học dưới sự hỗ 
trợ của web, mờ rộng e-leaming, dịch vụ tự mượn trả, các thiết bị kiểm soát tự động 
phần lớn đều nhờ hỗ ừ ợ  của hệ thống máy tính và các thiết bị điện tử.

Các yếu tố trên dẫn đến thư viện phải tính đến chi tiêu trong toà nhà sau xây 
dựng như chi phí bảo trì máy tính, thiết bị ; mõi trường liên tục như điện cần dùng
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cho máy tính và chiếu sáng (điện lưới, máy phát điện),... Đối với nhiều thư viện, 
đây cũng là một gánh nặng về chi phí đẫn đến phải giảm kinh phí cho nhiều hoạt 
động khác.

2. Các vấn để về cơ sờ vật chất và trang thiết bị

Bảo quản và bảo trì toà nhà cần phải được chú trọng. Các tiện ích của toà nhà 
góp phần trong việc đảm bảo một dịch vụ có chất lượng. Theo thời gian, toà nhà và 
trang thiết bị sẽ xuống cấp và sẽ phải sửa chữa cải tạo như thay gạch lót, sơn mới, 
chống thấm. Các hệ thống như điện, chiếu sáng, thông gió, điều Hoà nhiệt độ, báo 
cháy,... phải được thường xuyên kiểm tra, làm sạch hoặc thay đổi.

Nhà quản lí thư viện có trách nhiệm rất lớn đối vói an toàn cho con người và tài 
liệu. Vấn đề này sẽ được xem xét chi tiết trong chương XII.

Khi nhu cầu thay đổi so với dự báo ban đầu có thể dẫn đến phải cải tạo lại toà 
nhà cho phù hợp. Ví dụ, nhu cầu phải có phòng học đa phương tiện, khi đó cần thiết 
phải cải tạo lại phòng với hệ thống điện, cáp, sàn, trần,... đủ tiêu chuẩn.

BÀI TẬP

6.1 Để chuổn bj xây dựng một toà  nhà thư viện, nhà quàn  lí thư viện cỏn  làm gì ?

6.2 Chương trình xây dụng là gì ? Tạl sao  phải thiét lộp chuông trình xây dụng ?

6.3 Ban hãy quan  sát thư viện c ủ a  trường bạn  (hoộc tiếp cộ n  một thư viện nào  
đó) và hãy đư a ra nhộn xét vẻ c á c h  bố trí củ a  thư viện đó. Vè lại sơ đồ  bố  trí 
m ột phòng đ ọ c  trong thư viện đó.
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Chương VII

QUẢN LÍ NGUỒN NHÂN Lực

Đầu tiên là thư viện lập kế hoạch và thiết lập các mục tiêu. Theo sau đó, một 
cấu trúc tổ chức được đặt đúng vị trí, cho phép thư viện đạt được các mục tiêu đã đề 
ra. Sẽ vô nghĩa nếu thiết lập cấu trúc tổ chức mà lại không dủ nhàn viên có trình độ 
và khả năng vào các vị tri có trong cấu trúc đó. Chức năng nhân sự bao gồm tất cả 
các nhiệm vụ liên quan đến thu hút và giữ chân nhàn sự của tồ chức. Những nhiệm 
vụ này bao gồm tuyển dụng, lựa chọn, đào tạo, đánh giá, lương thường và chinh 
sách phát triển nhân viên.

Quản lí con người -  tuyển dụng, đánh giá, giám sát, hướng dẫn họ -  là một 
trong những nhiệm vụ chính mà mọi nhà quản lí ở mọi cấp bậc đều phải đảm nhận. 
Thông thường, đây là công việc đòi hỏi khắt khe nhất và tốn nhiều thòi gian nhất 
đối vói nhà quản lí. Xây dựng nhóm hiệu quả để giúp tổ chức đạt mục tiêu đã đưa 
ra, đồng thời tạo cơ hội cho các nhàn viên đạt được mục đích riêng của họ là thách 
thức lớn nhất đối với các nhà quản li.

I. KHÁI NIỆM

1. Nhân lục thư viện

Cũng như các tổ chức khác, thư viện sử dụng nhóm nhân sự đa dạng với trình 
độ học vấn và trách nhiệm khác nhau. Vì thư viện gắn với công nghệ trong các quá 
trình hoạt động nên nhản viên của thư viện cũng trờ nèn đa dạng. Nhà chuyên môn 
thư viện thường chỉ là một nhóm nhỏ trong thư viện. Thông thường, người có trình 
độ chuyên môn thư viện từ cử nhân trờ lên giữ các chức vụ lãnh đạo trong thư viện 
từ giám đốc, phó giám đốc đến các đon vị bộ phận trong thư viện.

Nhân sự hỗ trợ gồm các nhân viên có những kĩ năng khác nhau thuộc các 
chuyên ngành khác và nhân viên vãn thư. Các nhân viên không thuộc nhóm chuyên 
ngành thư viện thường chiếm số lượng đông hơn. Các hoạt động bao gồm nhiều 
nhiệm vụ như nhập liệu, làm nhãn, kiểm tra dữ liệu thư tịch, sửa chữa tài liệu, bổ 
sung, lưu hành,... Trong xu thế hiện nay, với chức năng phục vụ tài liệu cho bạn 
đọc thuộc nhiều ngành, nhiều lĩnh vực khác nhau, thư viện càng rất cần lực lượng 
nhân viên hỗ trợ này. Thư viện cần nhân viên trinh độ cao đẳng, đại học với các
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chuyên môn khác nhau, trong đó trinh độ ngoại ngữ và công nghệ thông tin đặc 
biệt quan trọng.

Thêm vào đó, thư viện thường sử dụng sinh viên làm bán thời gian để hỗ trợ 
các công việc như xếp giá, làm nhãn, hổ trợ công việc tại quầy lưu hành.

2. Quản li nguồn nhân lực

Quản lí nguồn nhân lực là tất cả các hoạt động của tổ chức để xây dựng, phát 
triển, sử dụng, đánh giá, bảo toàn và gìn giữ lực lượng lao động phù họp vói yêu cầu 
cùa tổ chức cả về mặt số lượng và chất lượng.

Tất cả các nguồn lực đều quan trọng, nhưng nguồn lực nhân lực là biểu hiện số 
vốn đầu tiên, là tài sản đắt giá và quý báu nhất, và thông thường là một lợi thế có 
tính quyết định cho sự thành công và phát triển của tổ chức.

Các thư viện lớn ở các nước như Hoa Kì thường có phòng nhân sự. Giám đốc 
nhân sự chịu trách nhiệm về chức nảng nhân sự của thư viện. Giám đốc nhân sự 
phải là người có bằng MLIS (Master’s degree in library or information science -  
bằng thạc sĩ thư viện hoặc khoa học thông tin) và phải có kinh nghiệm về quản lí 
nhân sự. Tuy vậy, tất cả các cấp bậc quản lí trong thư viện đều thực hiện chức năng 
nhân sự ờ cấp bậc của mình. Các thư viện nhỏ thường không có bộ phận hay phòng 
nhân s ự ; giám đốc thư viện chịu trách nhiệm thực hiện toàn bộ chức năng này.

II. TUYỂN DỤNG

Tuyển dụng thành công là cốt lõi của xây dựng một đội ngũ mạnh và hiệu quả 
của mọi tổ chức bao gồm cả thư viện. Vi vậy, điều hết sức quan trọng đối với nhà 
quản lí là trực tiếp thục hiện công tác tuyển dụng và đặt ra phương pháp thủ tục để 
có thể xác định những người thích hợp nhất cho công việc trong số ứng cử vièn.

1. Các bước tuyén dụng

Tuyển dụng gồm các bước : Bước 1: Mô tả công việc ; Bước 2 : Kĩ năng và kiến 
thức ; Bước 3 : Thông báo ; Bước 4 : Lập hội đồng đánh giá ; Bước 5 : Đơn xin việc ; 
Bước 6 : Xét duyệt đơn xin việc ; Bước 7 : Bảng vấn lục ; Bước 8 : Phỏng vấn ; 
Bước 9 : Đánh giá ; Bước 10 : Bổ nhiệm.

a. Mô tả công việc
Trước khi tuyển dụng cho bất cứ vị trí nào, cần phải hiểu rổ tính chất công việc 

mà phải thực hiện. Người tuyển dụng soạn bảng mồ tả công việc ngắn gọn (không 
nên dài hơn một trang giấy) và phải xác định rõ nhiệm vụ. Bản mô tả công việc giúp 
người xin việc hiểu được là họ đang xin một công việc gi, nếu được nhận vào thì họ
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sẽ làm những việc gi. Bản mô tả công việc cũng giúp cho nhà quản lí hinh đung ra 
được công việc và cách làm công việc đó như thế nào, cung cấp cơ hội cho những 
mong muốn thay đổi và cải tiến. Phần mô tả công việc được xem xét chi tiết hơn tại 
mục III của chương này.

b. Kĩ năng và kiến thức

Với bản mô tả công việc rõ ràng, người ta có thể xem xét đến kĩ năng, kiến 
thức cần thiết để người xin việc có thể làm tốt công việc được giao. Tiêu chuẩn cần 
được viết ra và dựa vào đó để đánh giá người xin việc.Tiêu chuẩn nên liên quan đến 
các kĩ náng vĩ mô hoặc khả năng phù hợp với nhiều vị tri trong tổ chức như làm việc 
nhóm, đúng giờ, 'chinh xác. Ví dụ, vị tri biên mục đòi hòi kĩ năng liên quan cụ thể là 
kiến thức vẻ mô tà thư tịch theo chuẩn quốc tế -  ISBD hoặc Anglo -  American 
Cataloguing Rules (AACR2).

c. Thõng báo
Khi đã mô tả công việc và đưa ra các yêu cầu về kĩ năng, việc tiếp theo là tuyển 

dụng người phù hợp cho vị tri cần tuyển. Có thể đăng thông báo tuyển dụng hoặc 
đặt yêu cầu với cơ quan tuyển dụng lao động. Tuyển dụng cũng có thể từ thuyên 
chuyển nội bộ, tuyển dụng bên trong hay hệ thống đóng (qua giới thiệu của thành 
viên trong tổ chức).

d. Lập hội đồng đánh giá
Đánh giá ứng viên hay người xin việc cho vị h í cần tuyển chắc hẳn có một chút 

chủ quan của người đánh giá. Tuy nhiên, điều quan trọng là người đánh giá phải 
hạn chế tối đa sự chủ quan để có thể chọn một người phù hợp nhất cho công việc 
và đối xử công bằng với các ứng viên.

Thông thường người ta thành lập hội đồng tuyển dụng gồm 3 người :

-  Một chủ tịch hội đồng, thường là quản lí trực tiếp vị trí được tuyển.
-  Thành viên thiShai của hội đồng là người có kiến thức về công việc sẽ tuyển 

chọn, đưa ra các câu hỏi kĩ thuật và đánh giá chi tiết bảng trả lời câu hỏi 
phỏng vấn.

-  Thành viên thứ ba có thể là ngưòi ngoài lĩnh vực chuyên môn đó nhưng có 
liên quan đến vị trí đó. Ví dụ như người sử dụng thư viện.

e. Đơn xin việc
Người xin việc được trao một bản mô tà công việc và các tiêu chuẩn chọn lựa. 

Họ cần chính thức viết đơn xin việc, nêu rõ họ đáp ứng như thế nào về kĩ năng và 
kiến thức mà cơ quan tuyển dụng đòi hỏi. Đối với các thư viện Việt Nam, trong hồ
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sơ xin việc, ngoài đơn xin việc còn phải có bản sao các văn bằng, bảng điểm, giấy 
chứng nhận sức khoẻ, bản sao hộ khẩu, chứng minh, sơ yếu li lịch vói các thông tin 
về gia đinh, quá trình học tập công tác và những thông tin liên quan khác.

f. Xét duyệt dơn xin việc
Hội đồng xét duyệt thông qua đơn xin việc để đánh giá ai là những ứng viên có 

vẻ phù hợp để chọn vào vòng phỏng vấn. Dù chỉ có một người xin việc thì cuộc 
phỏng vấn vẫn cần thực hiện (ngoại trừ hội đồng đã biết rõ người xin việc). Thông 
thường, giới hạn số lượng người xin việc được phỏng vấn cho một vị trí là 5 -  6 
người, cho hai vị trí là 8 -10 người. Các trường họp bị loại thường là do thiếu kinh 
nghiệm, đơn, xin việc không rõ ràng,...Cơ quan tuyển dụng không nên để các đối 
tượng không được chọn chờ đợi. (Nên thông báo từ đầu cho người xin việc rõ là : 
Trong khoảng thời gian 3 hay 4 tuần kể từ lúc hết thòi hạn nhận đơn, nếu người xin 
việc không được mời đến phỏng vấn có nghĩa là không được chọn, nếu có thắc mắc 
sẽ liên hệ với Phòng nhân sự, số điện thoại xxxxx,...) ■

g. Bàng vấn lục
Đây là bằng chứng trực tiếp xác nhận ràng cuộc phỏng vấn bằng văn bản tham 

dự vào việc tuyển chọn ứng viên tốt nhất cho công việc. Hội đồng tuyển dụng thõng 
qua quá trình này có thể có một chút ấn tượng về cá tính của ứng cử viên (trầm tính, 
nghĩ đến tưong lai, thoải mái,...) và kiến thức trong linh vực cụ thể nào đó như là 
những hiểu biết về pháp li, kĩ thuật và đạo đức phục vụ.

h. Phỏng vấn
Mục đích của phỏng vấn là bổ sung thông tin. Người phỏng vấn sử dụng cơ hội 

này để nhận rõ hon về kiến thúc chuyên môn và kĩ thuật, kinh nghiệm và phẩm chất cá 
nhân của người xin việc, v ề  phía người xin việc, qua cuộc phỏng vấn sẽ biết hơn về 
chính công việc đó, đồng thời rõ hơn vé vị trí hoặc tổ chức mà họ đang xin gia nhập và 
ít nhất là được tiếp xúc với nhân sự mà họ sẽ làm việc cùng nếu được tuyển dụng.

Các cuộc phỏng vấn được sắp xếp cách nhau một giờ. Không khí thoải mái yên 
tĩnh rất cần thiết. Sau khi ứng viên vào phòng và tự giới thiệu, cuộc phỏng vấn 
thường bắt đầu với các câu hỏi chung liên quan đến kinh nghiêm của họ nhằm giúp 
phá bỏ không khí dè dặt ban đầu và giúp ứng viên được thoải mái. Các câu hỏi tiếp 
theo có tính cách giả thuyết, trong đó các tính huống được nêu ra và ứng viên sẽ 
đưa ra các cách xử lí cho mỗi tình huống cụ thể. Câu trả lòi của ứng viên cho những 
tình huống có thể xảy ra trong cuộc sống khiến người tuyển dụng đánh giá được 
khả năng của ứng viên một cách toàn diện.

Nếu cần thiết, ứng viên có thể được yêu cầu thực hiện một công việc thực tế 
liên quan đến vị trí đó.
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(. Đánh giá
Hội đồng tuyển dụng đánh giá và xếp hạng ứng viên bằng biên bản chứng 

nhận và sau đó thông báo chinh thức kết quả phỏng vấn cho ứng viên.

Việc đánh giá ưu, nhược điểm của ứng viên thường dựa vào các tiêu chuần về 
kĩ năng kĩ thuật, và các tiêu chuẩn vô hinh khác như sự năng động, khá năng làm 
việc nhóm, chú trọng bạn đọc,...

k. Bồ nhiệm
Quyết định tuyển dụng chưa phải là kết thúc quá trình tuyển dụng, nhà quản li 

phải coi trong công tác tiếp nhận, giới thiệu công việc và theo dõi hội nhập cùa người 
trúng tuyển. Nhân viên mói, đặc biệt là những người trẻ, mói ra trường, thường bỡ 
ngỡ, nên việc phân công nguời giúp đỡ, hướng dẫn sẽ giúp nhân viên mới nhanh 
chóng thích nghi và có thể vượt qua thời gian thử việc với nhũng kết quả tốt.

2. Tuyển dụng nguời đang làm và người ờ ngoài thư viện

Người nộp đơn xin việc thường bao gồm cả người hiện đang làm và người ở 
ngoài thư viện. Người đang làm trong thư viện là những người đang công tác ờ một 
vị trí nào đó trong thư viện, không phải là vị tri đang được thư viện tuyển dụng. Họ 
có nguyện vọng được chuyển đổi công việc hoặc mong muốn được thảng tiến. Có 
những thuận lợi và khó khăn khi tuyển dụng ứng viên từ nguồn lực cả trong lẫn 
ngoài thư viện.

Thuận lợi đầu tiên đối với tuyển dụng bên ngoài là có nhiều khả năng lựa chọn 
trong số các ứng viên tài năng. Thuận lợi thứ hai là nhân viên mới sẽ mang lại luồng 
không khí và sự thể hiện mới vào trong tổ chức. Tuy nhiên, khó khăn chính của 
tuyển dụng nguồn nhân lực bên ngoài là mất thời gian và tốn kém. Hơn nữa, nhân 
viên mới thường mất khá nhiều thời gian để quen việc và hội nhập với tổ chức.

Lợi thế lớn nhất của tuyển dụng người đang làm trong thư viện là đây là sự cổ 
vũ tinh thần phấn đấu rất lớn cho nhân viên. Nhân viên thư viện cũng phải được 
hường chính sách thăng tiến khi họ thể hiện năng lực và đã phấn đấu đạt nhiều 
thành quả trong công việc. Lọi thế khác của tuyển dụng trong thư viện là nhà tuyển 
dụng có thể đánh giá ứng viên một cách chính xác và phù hợp. Người xin việc đang 
làm trong thư viện được lãnh đạo biết rõ, trong khi đó người xin việc bên ngoài chỉ 
được bộ phận tuyển đụng biết qua hồ sơ và vài lần tiếp xúc. Do vậy, độ rủi ro cũng 
thấp hơn trong việc chọn lựa và bổ nhiệm vào ví tri đang thiếu. Tuy nhiên, đối với 
một vị tri hấp dẫn, có nhiều người trong thư viện cùng nộp đơn, nhưng chì cần chọn 
duy nhất một người, người không được chọn có thể sẽ thất vọng, chán nản, tiêu tán 
động lực. Trong trường hợp này, điều cực kì quan trọng là phải xây dựng được tiêu
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chí lựa chọn công bằng và khách quan. Những ứng viên không được chọn cũng 
cảm thấy sự lựa chọn cùa hội đồng tuyển dụng là đúng, không có thiên vị.

III. MỒ TẢ CỔNG VIỆC VÀ PHÂN TÍCH CHỨC NĂNG CỔNG VIỆC

1. Mô tả công việc

Khi một công việc được lên kế hoạch, cần thiết phải lập bảng mô tả công việc, 
xác định rõ trách nhiệm liên quan đến công việc, mối quan hệ của công việc này đối 
với những công việc khác, hoặc đơn vị khác trong tổ chức, yêu cầu cần có với người 
đảm nhận công việc như học vấn, kĩ năng, kinh nghiệm ... Hiện nay, nhiều thư viện 
thấy cần thiết phải mô tả công việc cho tất cả nhân vièn. Tuỳ theo tùng thư viện, nội 
dung mô tả công việc cụ thể có thể khác nhau, nhưng nói chung bản mô tả công 
việc gồm những yếu tố sau :

1) Nhận dạng công việc : gồm tên công việc, vị tri và bộ phận công việc trực 
thuộc.

2) Tóm tắt công việc : cung cấp thông tin về trách nhiệm chính và lí do tại sao 
công việc này tồn tại trong tổ chức.

3) Phạm vi và thủ tục của công việc : mô tả rõ ràng nhiệm vụ của đương sự.
Phần liệt kê hoạt động và thủ tục của công việc là phần quan trọng nhất của

bản mô tà công việc. Bản liệt kê xác định rõ vcri người lao động về nhiệm vụ phải 
thực hiện và trách nhiệm của họ trong công việc. Mục này còn biểu thị cho cấp trên 
của đương sự nghĩa vụ huấn luyện, giám sát hoặc đánh giá hiệu quả công việc. 
Không có mục này trong bản mô tả công việc, người lao động lẫn người quản lí đều 
không biết được công việc đòi hòi người lao động phải thực hiện những hoạt động 
nào, trách nhiệm ra sao.

4) VỊ tri và mối liên hệ của công việc trong cơ quan : nêu rõ chức vụ của người 
mà đương sự phải báo cáo, số lượng nhân sự hay bộ phận chịu sự giám sát 
của công việc này, mối quan hệ bên trong và bên ngoài tổ chức.

5) Yêu cầu của công việc : được thiết lập tuỳ theo mỗi tổ chức. Yêu cầu công 
việc xác định rõ những phẩm chất, năng lực, trình độ chuyên môn tối thiểu 
để người lao động hoàn thành công việc. Yêu cầu thường bao gồm trình độ 
học vấn, kĩ năng, tri thức, khả năng giúp cho người đảm nhận hoàn thành 
được công việc của mình.

Hình 7.1 sau đày là một ví dụ về bản mô tả công việc của Thư viện trường Đại 
học Duke. Đại học Duke là đại học nghiên cứu tư tại Durham, North Carolina, Hoa 
Ki. Năm 2007, Tạp chí U.S. News & World Report xếp Đại học Duke đứng thứ 8 trên
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toàn nước Mĩ. Thư viện Đại học Duke là một trung tâm đời sống tri tuệ cùa trường, 
nối kết con người và các ý tướng. Thư viện William R. Perkins và 7 chi nhánh của 
thư viện cùng với Kho lưu trữ, Thư viện thuộc khoa, phục vụ cho các trường đại học 
Quản trị kinh doanh, Ioiật, Thần học, Y, thuộc Đại học Duke. Thư viện là một trong 
10 thư viện đại học đứng đầu trong hệ thống thư viện đại học tư thục cúa Hoa ki. 
Thư viện có bộ sưu tập vói trên 5 triệu bản sách. Ngoài ra còn có 17,7 triệu bản thảo 
viết tay, 12 triệu văn bản nhà nước, trên 10.000 film và video cùng các tài liệu khác1.

Hình 7. J : Bàng mô tá công việc

Thủ thư phụ trách công tác phát triển sưu tập sách quý hiếm, 

bản thảo và sưu tập đặc biệt

Trách nhiệm

• Xác định, chọn lựa, thu thập và bổ sung bằng cách mua và nhận tặng 
nhiều loại hình tài liệu bao gồm sách, báo, bản đồ, bản thảo, tài liệu phù 
du, ảnh, tài liệu điện tử ; làm việc có tham khảo ki ý kiến của các khoa, 
đồng nghiệp, người tặng và người cung cấp.

• Phát triển, duy tri và thực hiện chính sách sưu tập trong lĩnh vực chịu 
trách nhiệm. Qua ý kiến của các khoa, đồng nghiệp, xác định quyền ưu 
tiên cho hoạt động sưu tập và phối hợp phát triển sưu tập đặc biệt với các 
sưu tập khác của Thư viện Đại học Duke.

• Quản lí và mở rộng nguồn tài chính.
• Cung cấp dịch vụ hỗ trợ tham khảo chuyên môn cho sinh viên, các khoa, 

nhà nghiên cứu gồm cả tại chỗ và từ xa ; luân phiên tham gia công tác 
tham khảo vào ngày nghi cuối tuần.Làm việc với nhản viên phục vụ tim 
kiếm của Thư viện sách quý hiếm, bản thảo và sưu tập đặc b iệ t ; với Hệ 
thống hướng dẫn của Thư viện Perkins và các chương trinh tìm kiếm tài 
liệu bên ngoài, cung cấp các hướng dẫn của thư viện và các dịch vụ tìm 
kiếm tài liệu ngoài thư viện liên quan đến nguồn tài liệu về sách quý 
hiếm, bản thảo và sưu tập đặc biệt

1 http ://library.duke.edu/about
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• Cung cấp dịch vụ hồ trợ tham khảo chuyên môn cho sinh viên, các khoa, 
nhà nghiên cứu gồm cả tại chỗ và từ xa ; luân phiên tham gia còng tác 
tham khảo vào ngày nghi cuối tuần. Làm việc với nhân viên phục vụ tìm 
kiếm của Thư viện sách quý hiếm, bản thảo và sưu tập đặc b iệ t ; với Hệ 
thòng hướng dẫn của Thư viện Perkins và các chương trình tim kiếm tòi 
liệu bên ngoài, cung cấp các hướng đẫn của thư viện và các dịch vụ tìm 
kiếm tài liệu ngoài thư viện liên quan đến nguồn tài liệu về sách quý 
hiếm, bản thảo và sưu tập đặc biệt

• lẠp  kế hoạch và chuẩn bị cho triển lãm, xuất bản, hướng dẫn trực tuyến, 
chương trình mang tính chất công cộng và nhiều hoạt động hoặc sản 
phẩm khác để quảng cáo cho bộ sưu tập của thư viện.

• Phục vụ dành riêng cho các nhóm độc giả của hệ thống thư viện Perkins 
liên quan đến thu thập ; các uỷ ban khác của thư viện Pekins và Thư viện 
sách quý hiếm, bản thảo và sưu tập đặc b iệ t; các đơn vị khác.

• Hoàn thành các nhiệm vụ có liên quan khác khi cần thiết.
Chuyên môn nghiệp vụ :
• Yêu cầ u :

Có bằng thạc sĩ Thư viện thuộc các chương trình do Hiệp Hội Thư viện 
Mĩ (ALA) công nhận hoặc một bằng nâng cao liên quan đến chuyên 
ngành này. Có ít nhất một nãm kinh nghiệm trong công tác thư viện và 
thu thập tài liệu quý hiếm và bản thảo ; đọc hiểu tốt ít nhất một ngôn ngữ 
Châu Âu hiện đại ; giao tiếp tuyệt vời, kĩ năng truyền đạt nói và viết tố t ; 
có óc sáng tạo, linh hoạt, chủ động và say mê lĩnh vực thu thập tài liệu 
truyền thống và không truyền thống ; có khả năng làm việc độc lập cũng 
như làm việc nhóm ; ứng dụng được MS Office để làm việc ; tận tâm đối 
với việc cung cấp dịch vụ cho khách hàng bên ngoài.

• Ưu liê n :
Có bằng cao cấp về chuyên ngành phù hợp vói lĩnh vực sưu tập tài liệu 
quý hiếm, bản thảo và tài liệu đặc biệt.
Úng cử viên lí tưởng sau 1 - 3  năm kinh nghiệm về chuyên môn, sẽ xếp vào 
hàng phụ tá cho quản lí thư viện. Nâng cao kinh nghiệm trong lĩnh vực bổ 
sung tài liệu quý hiếm và bản thảo cho thư viện đại học ; đọc hiểu tốt 2 hoặc 
hơn nữa ngôn ngừ của Châu Âu, đặc biệt là Tiếng Đức, Pháp hoặc Ý ; có kiến 
thức lưu trữ, sách lịch sử và tiểu s ử ; có kinh nghiệm về kinh doanh sách cổ 
và bản thảo ; có kinh nghiệm vé tổ chúc triển lãm, xuất bản, hướng dẫn và 
các trang w eb; làm quen với hệ thống thư viện hội nhập ExLibris.
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Mô tả còng việc rất quan trọng trong quản lí và đối vói nhu cầu về nguồn nhản 
lực. Bản mô tà công việc được sử dụng để tuyển dụng nhân viên mới. Không chỉ 
người tuyển dụng biết chính xác đòi hỏi của công việc để lựa chọn người phù hợp, 
mà ứng cử viên cũng biết chính xác họ đang xin việc gi, nếu được tuyển dụng thì 
bổn phận và trách nhiệm ra sao.

2. Phân tích chức năng công việc

Để tạo động lực phấn đấu cho nhân viên, nhà quản lí phải thiết lập mối tương 
quan giữa sự đóng góp và thu nhập của từng người. Điều này có nghĩa là phải có 
một hệ thống tiêu chuẩn để đánh giá thành quả công việc hay thành tích cõng tác 
của nhân viên. Để công bằng, tiền đề quan trọng để đánh giá là phân tích chức 
năng công việc.

Thực vậy, nhà quản lí sẽ khó mà đánh giá nhân viên của mình một cách 
nghiêm túc nếu không định lượng được công việc, các kĩ nâng theo yêu cầu của 
công việc. Sẽ khó khăn hơn khi phải thực hiện chính sách lương thường dựa theo 
mức độ đóng góp hay hiệu quả công việc.

Về nguyên tắc, công việc phải ổn định lâu dài. Khi công việc được thiết lập và 
những yêu cầu cần thiết để hoàn thành công việc được xác định rỗ, công việc sẽ 
không thay đổi bởi người đảm nhận hay bời những tinh huống khác. Nhưng trên 
thực tế, công việc lại luôn ờ thể động và thường thay đổi theo thời gian. Máy móc 
thiết bị mới sẽ ra đòi. Các bộ phận trong thư viện có thể được tổ chức lại. Thay đổi 
công nghệ có thể làm thay đổi yêu cầu về kĩ năng Hên quan đến công việc. Ta thấy 
rở  ữong nhiều thư viện, công việc của người biên mục được thay đổi từ công việc 
giới thiệu thư mục. Vi vậy, điều quan trọng là mô tả công việc và chi tiết công việc 
phải được cập nhật để đảm bảo vẫn luôn mô tả đúng các hoạt động và tính chất củạ 
công việc đó.

a. Khái niệm
Chức năng công việc là các trách nhiệm liên quan mật thiết với nhau của một 

vị trí trong tổ chức và thường do một cá nhân đảm nhiệm.

b. Mục đích của việc phân tích chức năng cõng việc
-  Định rõ chức năng công việc và thông báo cho nhàn viên về nội dung công 

việc mà họ phải đảm nhận.
-  Từ bảng phân tích công việc, nhà quản lí sử dụng để tuyển dụng nhân sự 

(bằng bản mô tà ngắn gọn hơn).
-  Làm cơ sở để đánh giá, thực hiện lương thưởng và thăng tiến đối với nhân viên.
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Mặc dù người lao động đòi khi cảm thấy bảng phân tích công việc là một thách 
thức đối với họ, nhưng họ hiểu rằng những dữ liệu cung cấp từ bảng phân tích cho 
phép tổ chức quản lí họ một cách hiệu quả. Bảng phân tích công việc giúp cho nhà 
quản lí thực hiện việc huấn luyện, đánh giá thành tách, định chế độ lương bổng cho 
nhân viên, tạo cơ hội để nhân viên thăng tiến nghề nghiệp.

c. Phưmig pháp thực hiện phân tích công việc

Phản tích công việc gắn liền vói những việc nhân viên thực sự làm trong thực 
tế. Bảng phân tích công việc (hay còn gọi là bảng phân tích chức nàng công việc) 
thể hiện đầy đủ nội dung công việc, kĩ năng của từng người. Tất cả hồ sơ này phải 
được lưu tại phòng nhân sự (hay phòng tổ chức).

Các phươyg pháp được sử dụng để xác định chức năng công việc là trực tiếp 
quan sát, phỏng vấn, bảng'vấn lục,... Cách thường đưọc áp dụng là giao cho người 
có trách nhiệm trong hệ cấp quản lí trả lời bảng vấn lục cùng với nhân viên của họ.

Bời vi hoàn thiện bảng phân tích công việc không chỉ tốn nhiều thòi gian mà 
đòi hỏi sự tinh thông, hiểu biết rộng. Hơn nữa, đây cũng không phải là công việc 
thường xuyên của thư viện, nên thường các thư viện lớn giao cho một cố vấn quản lí 
hoặc có thể giao cho phòng nhân sự hay phòng tổ chức có trách nhiệm thiết kế 
mẫu phân tích công việc. Đối với các thư viện đại học, mô tả công việc do giám đốc 
hoặc phó giám đốc thực hiện theo biểu mẫu của phòng tổ chức cùa trường.

Hình 7.2 sau đây là một ví dụ về mẫu bảng phân tích công việc.

Hình 7.2: Bàng phân tích công việc

THƯ VIỆN.

BẢNG PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC

Giám đ ố c

Phòng : ...........

Trưởng phòng :

Người lộp b àng  phân  tích :

Người phê d u y ệ t: ...............

Người đuơng nhiệm : ......... Ngạch đuơng nhiệm

N g à y ...... / ......./
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A. NÔ TẢ NỘI DUNG CÔNG VIỆC

1. Tại sao cần có chức vụ này ?

2. Vị tri của chức vụ

-  Trong tổ chức và bộ phận trực thuộc.
-  Quan hệ vói bên ngoài.

3. Mô tả các hoạt động đặc trưng của công việc

Mô tà nhũng nhiệm vụ chinh.

4. Trách nhiệm điều hành

-  Có nhãn viên thường trực dưới quyền điều hành của người đương nhiệm 
không ? Nhân viên làm việc gi ?

-  Người đương nhiệm có thể can thiệp vào loại công việc nào của nhân viên 
cấp dưới ?

5. Thiét b ị /  Máy móc

Nêu rõ loại thiết bị máy móc cần cho công việc.

B. MÔ TẢ CÁC Kĩ NĂNG THEO YÊU CẦU CÔNG VIỆC

1. Trình độ hiểu biết theo yêu cầu công việc

-  Trình độ ngoại ngữ.
-T rin h  độ kĩ thuật.
-  Trình độ khoa học.
-  Trình độ tin học.
-  Các hiểu biết khác.

2. Năng lực theo yêu cầu của công việc

-  Về đọc, biên tập.
-  Về giao tế nhản sự.

. -  Về tổ chức công việc.
-V ề  quản lí.

3. Các phẩm chất khác
Lịch sự, tế nhị, sáng tạo, bình tĩnh, khả năng- chịu đựng,...
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c. KHÓ KHĂN RIÊNG CỦA CÔNG VIỆC

1. Các khó khăn liên quan đến sức khoẻ, tinh thần.

2. Các khó khăn liên quan đến kĩ thuật.

3. Các khó khăn liên quan đến tổ chức, quản lí.

4. Điều kiện làm việc.

D. NHẬN XÉT

Ý kiến của đương sự về bảng phân tích công việc (nếu có) 

Lãnh đạo kí tên Trưởng phòng kí tên

Đương sự kí tên

Nguổn : Eraly. Alain. Quàn /rị nguồn nhãn ịrc, Tài liệu giảng dgy dùng cho 
Chương trình Đào tạo  Thạc sì Quàn trị Việt -  Bỉ. TP. HCM : Đại học Mở Bán 
công TP. HCM, 2002. (Tài liệu luu hành nội bộ)

IV. ĐÁNH GIÁ NHÂN VIÊN

Nếu so sánh giữa tất cả các kl năng quản lí thì có lẽ kĩ năng đánh giá nhân viên 
là khó nhất Tuy nhiên, đáy lại là công việc rất quan trọng trong công tác quản lí 
nhân sự. Đánh giá đúng nhân viên là cơ sờ để tăng Urcmg, thưởng, cũng là cơ sở để 
đề bạt nhân viên, xây dựng kế hoạch đào tạo bồi dưỡng phù hợp.

Người đứng đầu tổ chức dù có xuất sắc đến đâu nhưng nếu không có những 
đồng sự giỏi sẽ khó mà thực hiện được các chiến lược, chiến thuật để đạt được mục 
tiêu của tổ chức. Đánh giá đúng nhân viên sẽ giúp lãnh đạo đặt cấp dưới vào đúng vị 
trí, giao việc đúng với khả năng. Ngược lại, khi cấp dưới được cấp trên đánh giá 
đúng năng lực, họ sẽ làm việc có hiệu quả nhất.
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Để đánh giá đúng nhân viên phải bắt đầu từ bảng phân tích công việc và phải 
có những tiêu chí đánh giá gắn với công việc của nhân viên.

1. Tiêu chí đánh giá

Cho dù áp dụng bất cứ phương pháp đánh giá nào, nhà quản lí thư viện cũng nên 
có các tiêu chí đánh giá nhân viên. Các tiêu chi này cần rõ ràng và quan trọng nhất là 
phải đo lường được, tránh đưa ra các tiêu chí chung chung, dẫn tới sự hiểu lầm của cấp 
dưới. Tiêu chí đánh giá phải gắn liền với nhiệm vụ được giao thực hiện và mục tiêu mà 
thư viện hay trung tâm thông tin mong muốn đạt tới. Các tiêu chi phải được đưa ra từ 
đầu ki đánh giá để nhân viên hiểu các yêu cầu và sự mong đợi cùa người quán lí đối 
với mình. Nhà quản li không nên thay đổi các yêu cầu của minh đối vói nhân viên khi 
bắt đầu tiến hành đánh giá vì khi đó nhân viên sẽ không có cơ hội để điều chinh bản 
thân. Nhà quản lí đôi lúc cũng cần điều chỉnh tiêu chí đánh giá và phải thông báo từ 
sớm cho nhân viên biết. Nội dung của các thay đổi nảy có thể nhắm tói mục đích khắc 
phục các điểm yếu của tổ chức. Chẳng hạn như những cải tiến trong công việc, số 
lượng tài liệu biên mục phân loại, hoặc số thư khen, những lời phàn nàn tư bạn đọc để 
đánh giá đối với nhân viên trực phòng đọc...

Rất thường xảy ra sự khác biệt giữa đánh giá của cấp trên về cấp dưới so với 
kết quả tự nhận xét của cấp dưới về bản thân. Khoảng cách này nếu không được 
xoá bỏ sẽ là rào cản lớn trong việc đánh giá nhản viên, đôi khi gày ra sự bất mãn 
dẫn tới việc nhân viên rời bỏ tổ chức vì cho rằng lãnh đạo đã không hiểu mình.

Để khắc phục trở ngại này, nhà quản lí phải dành thời gian theo dõi hoạt động 
của nhân viên dưới quyền. Một khi đã nắm vững các việc nhân viên đã làm tốt và cả 

hững việc chưa tốt, nhà quản lí sẽ có những đánh giá đúng về nhân viên. Tuy 
nhiên, đối với các sai sót của nhân viên, nhà quản lí nên nhắc nhờ ngay khi phát 
hiện để nhân viên nhận thấy và tránh các sai sót tương tự tiếp diễn. Không nên làm 
nhân vièn ngạc nhiên khi họ bất ngờ nhận được hàng loạt nhận xét về càc sai sót 
đúng vào lúc cấp trên đánh giá. Nhà quản lí phải cho nhân viên hiểu rằng để rèn 
luyện được bản thân là cả một quá trình lâu dài, đòi hỏi sự nỗ lực bền vững.

* Các tiêu chí đánh giá cơ bản gồm :

-  Kỉ luật lao động : bao gồm giờ giấc làm việc, tuân thủ sự phân công điều 
động, hoàn thành công việc đúng hạn. Đối với thư viện, tiêu chí đúng giờ rất 
quan trọng, đặc biệt là đối với bộ phận phục vụ bạn đọc, đúng và đủ giờ là 
thể hiện sự tôn trọng người đọc, là yếu tố trước tiên để làm hài lòng người 
sử dụng.

-  Làm việc nhóm : cộng tác và làm việc được với các cá nhân khác trong tổ chức.
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-  Các kĩ nãng trong công việc : Thể hiện khả năng về chuyên môn, hiểu biết 
pháp luật và các chuyên ngành khác, ngoại ngữ, sử dụng máy móc, kĩ năng 
giao tiếp trong và ngoài tổ chức,...

-  Năng lực về tổ chức và quản lí.
-  Thái độ và tinh thần trách nhiệm.
-  Hiệu quả công việc thể hiện qua kết quả công việc được thực hiện chính xác.
-  Các phẩm chất khác : cần mẫn, tế nhị, sáng tạo, binh tĩnh là những phẩm 

chất cần thiết cho người làm công tác thư viện.

2. Đánh giá nhân viên tập sự
Quá trình tập sự của nhân viên mới thường kéo dài từ 1 đến 6 tháng. Nhân viên 

tập sự sẽ được hướng dẫn thực hiện công việc. Lãnh đạo trực tiếp có thể vừa hướng 
dẫn vừa kiểm tra công việc của nhân viên tập sự. Cũng có thể lãnh đạo sẽ phân 
công một nhân viên chính thức có kinh nghiệm và thạo việc hướng dẫn nhân viên 
tập sự trong thời gian đầu. Lãnh đạo trực tiếp nhận báo cáo từ nhân viên được giao 
nhiệm vụ hướng dẫn và chi làm công tác kiểm tra. Thường là lãnh đạo trực tiếp sẽ 
đánh giá và lập bản nhận xét. Bản nhận xét gồm các nội dung :

-  Kỉ luật lao động (đúng giờ, hoàn thành theo lịc h ,...) ■
-  Sự phối họp làm việc với các thành viên trong nhóm (làm việc với những 

thành viên khác như thế nào, sự cộng tác, hành vi thích hợp với lãnh đạo và 
các thành viên khác).

-  Mối quan hệ ngoài nhóm (làm việc vói ban lãnh đạo ; sự ân cần, nhã nhặn 
lịch sự với bạn đọc,...).

-  Hiệu quả công việc (chính xác, công suất,.. .)•
-  Thái độ và phương pháp (sự nhiệt tình, sáng kiến, tập trung,...).
-  Kĩ năng thông đạt (nói và viết).
-  Khả năng sử dụng máy vi tính và các thiết bị.
-  Các khả năng khác (học việc nhanh, hiểu việc, biết ngoại ngữ.

Bản nhận xét giúp đánh giá toàn diện khả năng của người lao động và làm cơ 
sở để lãnh đạo xem xét, quyết định chuyển người lao động sang nhân viên chính 
thức hay ngưng họp đồng.

3. Bảng đánh giá thành tích
Bảng đánh giá thành tích sử dụng để đánh giá nhân viên đang công tác tại tổ 

chức. Mục đích là :

-  Xác định và đánh giá thành tích cá nhân đôi vói mục tiêu đã thoả thuận 
trước đây.
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-  Giúp tăng cường sự thông đạt giữa lãnh đạo và nhân viên.

-  Giúp tăng cường đào tạo họp lí và phát triển chương trinli c ho cá nhân gồm 
cả nhân viên và lãnh đạo.

-  Giúp lãnh đạo giải thích và xúc tiến các mục ticu thưimg mai và hợp tác.

-  Tăng hiệu quả công việc của cá nhân và nhóm.

Hình 7.3 và hình 7.4 sau đây là ví dụ vẻ bảng đánh giá Ihánh lích công tác (hay 
còn gọi là đánh giá thành quả công việc) của nhân viên

Hình 7.3: Bàng đánh giá thành tích công tác 

BẢNG ĐÁNH GIÁ THÀNH TlCH CÔNG TÁC

Họ và tên : Chức v ụ : Nơi làm viêc: ............

Đánh giá tính đến : ......

Đ iển ch o  mồi yéu tó : Xudt sác  : 5đ, G iỏi: 4đ, trung bĩnh : 3đ, tạim : 2đ, kém 1 đ.

Độc tính -  Phđm ch á t
Người đánh  giá Người duyệt lợi

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

Độc tính Tham vọng 

Cá tính 

Học vãn 
Sức khoẻ 

Trung thành 

Sờ thích 

Nhân cách

Hiểu biết Hogt động hiện nay 

Hoạt động khác 

Thù tục và chính sách
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Thực hiện Nhộn trách nhiệm 
C ô n g  v iệ c  Á p  dụ ng

Chuyên cân 

Cẩn thộn, chính xác 

Hợp tác, phối hợp 

Diẻn tà
Theo hướng dán 

Quàn lí công việc 

Sáng kiến 
Thông minh 

Phán đoán 

Mức độ công việc 
Tinh thán tiết kiệm

Nguồn ,'DaleYoder an d  Paul D.staudohar, Personne/ Management an d  Industrial 
Relations, 7m Edition (New Dehi : Prentice Hall, 1986), p. 212.

Hình 7.4: Bàng đánh giá thành tích công tâc 

BẢNG ĐÁNH GIÁ THÀNH QUẢ CÔNG VIỆC

Họ tôn : 

Chức vụ :

(Họ tên  ừuởng đơn vi/bộ 
phộn/phòng)

Nội dung

Phải

cải

tiến

Tổt Rất tốt
Ngoại

hạng

Trật

mục

tiêu

1.

1.1
1.2
1.3

Kât quả đánh giá

Khối luợng công  việc 
Chdt luợng công  việc 
Thích nghi hoàn càn h  mới
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1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10

Tổ chứ c công  việc 
Q uan tâm  đén  chi phí 
Tư quyết trong công  việc 
Đúng giờ, chuyên cỏn 
Hiện diện 
Tợm nghỉ việc

2 .

2.1

2.2
2.3

2.4

Tham gia đóng góp của đương sự

Sáng kiến 

Trách nhiệm

Q uyét tâm  hoàn  thành, c ỏ  kĩ nđng 

C á c  đóng  góp  khác...

3. Giao tế nhân sự

3.1 G iao tiếp nội bộ

3.2 G iao tiếp bên  ngoài

3.3 Tình thân đồng đội

3.4 Khác...

Nhận xét :

Các m ục kiến nghị cải tiến năm trước của đương sự có đạt không, tại sao ? 

Trong năm tới, đương sự mong muốn cài tiến mục nào ?

V. CHẾ Đ ộ  LƯƠNG BỔNG, ĐÃI NGỘ VÀ CHÍNH SÁCH PHÁT TRIỂN 

NHÂN VIÊN

1. Chế độ 1 trong bổng và đai ngộ
í  . . .  .

Lương bổng và đăi ngộ là tiền công trả định ki và quyền lợi, phần thường mà 
mồi cá nhân có được bằng việc đổi sức lao động của mình. Lương bổng và đải ngộ 
bao gồm hai phần : tài chính và phi tài chính.
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Hĩnh 7.5: Các yếu tó của một chương trình /Ương bổng và đã/ ngộ toàn điện

MÔI TRƯỜNG BÊN NGOÀI 
MÔI TRƯỜNG BÊN TRONG

Trực tiếp G ián  tiếp Bàn th â n  
c ô n g  việc

Mỏi trường 
làm  v iệc

-  Lương tháng 
-Thường 

Tiền làm 
ngoài giờ

-  Bảo hiểm
-  Phúc lợi
-  Vắng mặt 

được trả 
lương:
+ Nghi hè 
+ Nghỉ lẻ 
+ Nghi ốm

-  Thích thú với 
nhiệm vụ được 
giao

-  Phấn đấu
-  Trách nhiệm
-  Cơ hội được cấp 

trên nhận biết
-  Cảm giác hoàn 

thành công việc
-  Cơ hội thăng 

tiến

-  Chính sách họp li
-  Kiểm tra khéo léo
-  Đồng nghiệp hợp 

tính
-  Biểu tượng địa vị 

phù hợp
-  Điều kiện làm 

việc thoải mái
-  Giờ giấc
-  Chia xẻ công việc
-  Lựa chọn phúc lọi
-  Làm việc ờ nhà 

bằng C o m p u te r

TÀI CHÍNH

LƯƠNG BỔNG VA ĐÃI NGỘ

PHI TÀI CHÍNH

t

Nguồn ,'R. Wayne Mondy and  Robert M.Noe, tr. 433.
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Các yếu tố ảnh hường đến lương bổng và đãi ngộ bao gồm môi trường bên 
trong, môi trường bên ngoài, yếu tố tự thân của mỗi nhân viên và yếu tố công việc. 
Giống như nhiều tổ chức khác, nhân viên thư viện cũng chịu sự tác động bời các 
yếu tố này.

■ Môi trường bên ngoài

+ Chính sánh của nhà nước bao gồm ngần sách trả lương, pháp luật và các 
quy định về chế độ chính sách như bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, nghi ốm, 
nghỉ mát,...

+ Lương bổng thị trường : mức lương thịnh hành của các tổ chức hường ngân 
sách và không hường ngân sách nhà nước.

+ Xã hội : Lương bổng ảnh hường đến giá cả của sàn phẩm và dịch vụ. Xã hội 
không bao giờ muốn giá cả sinh hoạt gia tăng. Nhưng một khi giá cả tăng 
thì sức ép của xá hội buộc nhà nước và tổ chức phải tính đến việc tăng lương 
để phù hợp với múc chi phí sinh hoạt.

+ Chi phí sinh hoạt : Lương bổng phải phù họp với chi phí sinh hoạt. Ở Việt 
Nam, nhà nước quy định mức lương tối thiểu để người lao động đủ sống khi 
làm việc cho các tổ chức. Trong một giai đoạn nhất định nào đó, khi giá cả 
tăng, thì giá trị đồng tiền giảm, giá trị lương bổng thực lĩnh (dù không thay 
đổi) nhưng thực tế đã không bàng trước đó. Do đó, các công tí, tổ chức bắt 
buộc phải tăng lương theo một tì lệ nhất định đủ để cho nhân viên duy trì 
mức sống như trước.

■ Môi trường bên trong

+ Chính sách của tổ chức : Lương bổng và đãi ngộ vừa là chi phí tốn kém vừa 
là một loại tài sản. Chi phí tốn kém phản ảnh qua chi phí lao động. Tuy 
nhiên lương bổng và đãi ngộ cũng là một loại tài sản được sử dụng để thúc 
đẩy nhân viên nỗ lực. Nó có ảnh hường rất lớn đến thái độ làm việc của 
nhân viên, thúc đầy họ làm việc có hiệu quả hơn.

+ Cơ cấu tổ chức : Cơ cấu tổ chức ảnh hưởng đến cơ  cấu tiền lương. Ở tổ chúc 
có nhiều cấp bậc quản lí, thường do quản lí cấp cao quyết định cơ cấu lương 
bổng, dẫn đến bất lợi cho nhân viên do quản lí cấp cao thường ít đi sâu sát 
nhân viên. Nói như vậy không có nghĩa là ờ tổ chức có nhiều cấp bậc quản 
lí, chế độ lương của nhàn viên luôn luôn không hợp lí. Các tổ chức có ít cấp 
bậc quản lí và ngay cả các tổ chức có nhiều cấp bậc quản lí, nếu để cho cấp 
bậc quản lí trực tiếp tham gia quyết định các vấn đề về lương bổng, nhân 
viên sẽ được hưởng chế độ lương hợp lí hon.

a. Các yếu tô ảnh hư&ng đến lương bổng, đãi ngộ
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+ Khả năng chi trả : Có hai khoản chính ảnh hưởng đến khả năng chi trả, quyết 
định cơ cấu lương bổng và đãi ngộ của tổ chức l à : ngân sách nhà nuóc rót trực 
tiếp hay gián tiếp cho tổ chức và các nguồn kinh phí ngoài ngân sách nhà 
nước. Đối vói thư viện hoạt động độc lập, kinh phí ngoài ngân sách có thể là 
nguồn thu từ bãi giữ xe, căn tin, cấp thẻ,... Đối vói thư viện trực thuộc nhà 
trường, kinh phí ngoài ngân sách nhà nước là các khoản thu của nhà trường từ 
học phí và các dịch vụ khác, nhà trường phân bổ cho thư viện...

+ Công đoàn : Công đoàn có tiếng nói quan trọng trong tổ chức, đặc biệt là 
trong các kế hoạch về trả lương, phân chia phúc lợi.

■ Bản thân nhân viên
+ Sự hoàn thành công tác.
+ Thâm niên.
+ Kinh nghiệm.
+ Tiềm năng.
+ Các yếu tố khác.
■ Bản thân công việc
+ Phân tích và mô tả công việc.
+ Đánh giá công việc.
Như đă nói ở trên, đánh giá công việc nhằm làm căn cứ cho lương thưởng. Để 

đánh giá một cách khách quan và chinh xác, các tổ chức phải thực hiện phân tích và 
mô tả công việc. Dựa vào bảng phân tích và mô tả công việc, nhà quản lí xây dựng các 
tiêu chí đánh giá thành quả thục tế mà nguời lao động đạt được. Mọi tổ chức đều phải 
đưa ra các điéu kiện về luong bổng đủ để lôi cuốn và giữ chân người lao động mà tổ 
chức cần.

Một điều kiện' căn bản khiến người lao động cạnh tranh lành mạnh là tính công 
bằng. Nhân viên nào cũng muổn nhận một mức lương bổng có thể so sánh được với 
mức mà người khác làm một việc như mình hay đóng góp công sức như mình. Lợi 
điểm đầu tiên của hệ thống đánh giá công việc là tạo ra các điều kiện cho sự công 
bằng ban đầu trong việc phân bổ lương. Ngoài ra còn có những lợi điểm khác nữa 
như : để hấp dẫn nguồn nhân lực, hạn chế tranh chấp và kiểm tra được một cách 
hiệu quả các chi p h í; theo dõi tất cả các quyết định đề ra liên quan đến lương bổng 
có phù hợp vói chính sách do lãnh đạo đưa ra hay không ; tránh được gánh nặng 
thưòng xuyên phải xem xét lại lương và tăng lương.

b. Chế độ lương bổng và đãi ngộ
Thu nhập của người lao động từ việc làm bao gồm các khoản tiền lương, phụ 

cấp lương, tiền thưởng và phúc lợi.
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’ Tiền lương cơ bản :

Tiền lương cơ bản là tiền lương được xác định trên cơ sờ tính đủ các nhu cầu 
cơ bản về sinh học, xã hội học, về độ phức tạp và mức độ tiêu hao lao động trong 
nhữn^ điều kiện lao động trung binh của từng ngành nghề, công việc.1

ơ  Việt Nam, các thư viện và trung tâm thông tin nhận nguồn từ ngân sách nhà 
nước hoặc từ các nguồn thu theo quy định của pháp luật, thực hiện trả lương cơ bản 
theo quy định của nhà nước. Lương cơ bản của người lao động được xác định qua 
hệ thống thang, bảng lương cùa nhà nước. Cán bộ, công chức, viên chức được bổ 
nhiên vào ngạch công chức nào hoặc chức danh chuyên môn nào thi xếp lương 
theo ngạch hoặc chức danh đó. Chính phù quyết định và công bố mức lương tối 
thiểu chung. Chính phủ cũng quy định các nguyên tắc xây dựng thang lương, bảng 
lương (trẽn cơ sờ tham khảo ý kiến của Tổng Liên đoàn lao động VN).

* Ngoài lương cơ bản, nhân viên còn được trả tiền làm thêm giờ theo đơn giá 
tiền lirơng hoặc tiền lương của công việc đang làm như sau :

V Vào ngày thường ít nhất bằng 150%.
V Vào ngày nghỉ hàng tuần, ít nhất bằng 200%.
f Vào ngày lẽ, ngày nghi có hường lương, ít nhất bằng 300%.

■ Tiền lương

Hình 7. ó: Ngợ ch và bậc /ương của ngành thu viện

STT Nggch Logi Bộc
1

Bộc
2

BOc
3

B0c
4

Bộc
5

Bộc
ố

Bộc
7

Bộc
8

Bộc
9

Bộc
10

BOc
11

Bộc
12

1 Thư
v iệ n
v iê n
c a o
c á p

A3
Nhóm
A3.2

5.75 6.11 6.47 6,83 7.19 7,55

2 Thư
viên
viên
chính

A2
Nhóm
A2.2

4.00 4.34 4.68 5.02 5.36 5,70 6.04 6.38

3 Thu
viện
viên

Al 2,34 2.67 3.00 3.33 3,66 3.99 4.32 4.65 4.98

' Động Đức San ( Chù biên). ĩĩm hiểu Luát Lao động Việt Nam Chính trị Quóc gia, H.. 1996. tr. 122.
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4 Thu B 1.86 2.06 2,26 2,46 2,66 2.86 3.06 3.26 3.4Ố 3.66 3.86 4.06
viện
vien

trung
c ấ p

Nguồn .'Theo Nghị đ|nh số 204/2004/NĐ - CP ngày của  Chính phù ngày 14 -  2-2004 
về ché  độ  tiền luong đối với cán  bộ, công chúc, viên chúc và lục luợng vũ trang,

Ghi chú .'Mức lương tối thiểu á p  dụng từ 1 -  1 -  2008 là 540.000đ.

+ Nếu làm thêm giờ vào ban đêm tính từ 22h đến 6h hoặc từ 21h đến 5h được 
trả ít nhất bằng 30% tiền lương công việc đang làm ban ngày.

■ Phụ cấp lương

Phụ cấp lương là tiền trả công lao động ngoài tiền lương cơ bản. Nó bổ sung 
cho lương cơ bản, bù đắp thêm cho người lao động khi họ phải làm việc trong 
những điều kiện không ổn định hoặc không thuận lợi mà chưa tinh đến khi xác 
định lương cơ bản.

Đối với cán bộ và nhân viên thư viện, thường có các khoản phụ cấp như phụ 
cấp độc hại đo tiếp xúc với kho tài liệu hoặc ở các thư viện trực thuộc nhà trường 
còn có phụ cấp trách nhiệm, phụ cấp đi lại, phụ cấp đắt đ ỏ , ...

■ Tiền thưởng

Tiền thưởng là một loại kích thích vật chất có tác dụng rất tích cực đối với 
người lao động trong việc phấn đấu thực hiện công việc tốt hơn. Thường có rất 
nhiều loại. Thường nhân viên thư viện được thường khi đạt mức cao hơn trung bình 
về chất lượng công việc ; thường sáng kiến cải tiến công việc, thưởng theo tổng kết, 
sơ kết, thưởng về sự phục vụ tận tuy làm hài lòng bạn đọc,...

Cách tính tiền thường rát đa dạng. Các loại thường và mức thường tuỳ vào từng 
thư viện hoặc tổ chức mà thư viện trực thuộc.

■ Phúc lợi

Các loại phúc lợi mà nhản viên thư viện được hường cũng rất đa dạng, phụ 
thuộc vào nhiều yếu tố như quy định của chính phủ, khả nàng tài chính của thư 
viện hay tổ chức mà thư viện trực thuộc. Phúc lợi biểu hiện sự quan tâm của tổ chức 
và công đoàn đến người lao động. Phúc lợi bao gồm : Bảo hiểm y tế và bảo hiểm xã 
hội, nghỉ phép, nghỉ lễ, ăn trưa do tổ chức chi trả, trợ cấp khó khăn cho nhân viên, 
quà tặng cho nhân viên nhân sinh n h ậ t; chế độ tang ma hiếu hỉ cho bản thân nhân 
viên và gia đình nhân viên ; quỹ học bổng cho con nhân viên,...
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Ngoài các khoản trên thì người lao động còn nhận được sự đãi ngộ phi vật chất. 
Với mức lưorng nhân viên thư viện hiện nay không đồng đều. Thu nhập của nhiều 
nhân viên thư viện chưa hoàn toàn tương xứng với công sức họ bò ra. Dù vậy, được 
làm công việc đúng chuyên môn và yêu thích, đối với họ là niềm hạnh phúc thật sự. 
Thêm vào đó là môi trường làm việc và sự công nhận cùa người đọc là sự đãi ngộ 
lớn lao, khiến họ dốc tâm để phục vụ và không mong muốn rời bò tổ chức.

2. Chính sách đào tạo và phát triển nhân viên

Đào tạo thường là học các kĩ nâng hoặc kiến thức để sử dụng trong công việc 
hiện tại, còn phát triển nhân viên liên quan đến học hòi lĩnh vực rộng hơn, vượt ra 
ngoài phạm vi công việc hiện tại và hướng đến tương lai. Nhưng thông thường, 
người ta dùng thuật ngữ dào tạo và phát triền nhăn viên theo cách đồng nghĩa.

Tất cá nhân viên -  thời hạn, chính thức -  đều có quyền ki vọng rằng công việc 
của họ sẽ cung cấp một số cơ hội để phát triển cá nhân. Với sự thay đổi nhanh 
chóng trên hầu hết các lĩnh vực, đào tạo và đào tạo lại là một phần thiết yếu trong 
kế hoạch của thư viện.

Đào tạo nhân viên thư viện có thể có nhiều kiểu, bao gồm :

-  Tổ chức những khoá học về lĩnh vực cụ thể nào đó như biên mục, phân loại,...
-  Huấn luyện trong công việc bời người lãnh đạo hay đồng nghiệp.
-  Học nâng cao trinh độ ngoài giờ như ngoại ngữ, tin học ; học nàng cao trình 

độ chuyên môn như học cao học, tiến si về thư viện -  thông tin học
-  Tham gia các buổi hội thảo, hội nghị về chuyên môn thư viện.
-  Luân phiên công việc và trao đổi kinh nghiệm với các thư viện trong nước và 

nước ngoài.
-  Cho phép nhân viên tham gia vào một công việc mới hay một dự án đặc biệt 

nào đó.
Lợi ích của việc đào tạo là giúp nâng cao kĩ năng, kiến thức, tạo sự năng động 

và nâng cao hiệu quả và chất lượng công việc. Đào tạo và phát triển liên quan chặt 
chẽ với nhau. Điều quan trọng là nhà quản lí cần chấp nhận, xây dựng kế hoạch và 
dự trù kinh phí cho việc đào tạo.

3. Chinh sách đề bạt

Đề bạt là nói đến mọi hinh thức thuyên chuyển bao hàm một sự thăng tiến 
nghề nghiệp. Có 3 loại chính sách : đề bạt đột xuất, đề bạt theo thâm niên, đề bạt 
hữu cơ.
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a. Đề bạt đột xuất
Mỗi khi chức vụ bị trống, người ta tìm cách bổ nhiệm thay thế, bỏ qua việc xem 

xét quá trình trong quản lí dự báo như xem xét diễn biến nhân sự (về lượng, về chất 
và qua kiểm tra công việc), dự trù đội ngũ kế cận để đáp ứng trung hạn và dài hạn. 
Điều này có thể dẫn đến những sai lầm, bởi có nhiều nhân sự rất giỏi về chuyên môn, 
ki thuật nhưng lại thiếu năng lực quản lí. Để làm một lảnh đạo thì kĩ năng quản lí 
đóng vai trò quan trọng hàng đầu. Đề bạt thì dẻ mà giáng cấp lại rất khó.

b. Đề bạt theo thăm niên
Đề bạt theo thâm niên cũng thường thấy trong nhiều tổ chức. Những người 

làm việc lâu năm thường vững tay nghề, có nhiều kinh nghiệm. Tuy nhiên, chính 
sách đề bạt dựa trên tiêu chuẩn này cũng có những hậu quả tương tự như đề bạt đột 
xuất, bởi lè một tiêu chuẩn thâm niên hoàn toàn chưa là điều kiện đủ.

c. Đề bạt hữu cơ

Dựa trên cơ sờ dir báo và hệ thống đánh giá thành quả công việc. Các tiêu 
chuẩn đề bạt phải là :

-  Những yêu cầu của chức vụ mà nhân sự đáp ứng được như năng lực, trình 
đ ộ , ...

-  Kinh nghiệm trải qua và tiềm nâng cá nhân.
-  Công trạng cá nhân.
-  Quyền lọi và nguyện vọng.
-  Tính trung thực, các đức tính khác và sự gắn bó vói tổ chức.
-  Thâm niên.
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BÀI TẬP

7.1 Nêu c á c  bước tuyển dụng.

7.2 Theo bọn, c â n  làm gì đ ể  giúp nhân viên mới hội nhộp ? Hãy thiết lộp bàng  
liệt k ê  c á c  m ụ c  c â n  g iớ i th iệ u  c h o  n h â n  v iê n  m ớ i ?

7.3 Bạn hãy lộp b àn g  phân  tích công  việc củ a  :

-  G iám đ ố c  thư viện.

-  Trưởng bộ  phân  kĩ thuột.

-  Trưởng bộ phộn phục vụ.

-  Nhân viên biên m ục p hân  loợi.

-  Nhân viên phòng đọc.

-  Nhân viên công  nghệ thông tin củ a  thư viện.

7.4 Nêu c á c  chính sách  p h á t ừiển nhân sự ? Tợi sao nhà quàn  lí cá n  phái xây 
dụng c á c  chính sách này ?
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Chương VIII

LÃNH ĐẠO 
VÀ XẢY DỰNG NHÓM HIỆU QUẢ

I. LÃNH ĐẠO

1. Khái niệm
a. Lãnh dạo và chức năng lãnh đạo
Lãnh đạo là điều khiển và ra lệnh. Lãnh đạo là chức năng quản lí, được thực 

hiện thông qua con người -  cá nhân hoặc nhóm. Chức năng này liên quan với chức 
năng nhân sự vi cả hai chức năng đều liên quan đến nhân viên của tổ chức. Tuy 
nhiên hai chức năng này có khác nhau. Chức nâng nhân sự liên quan đến cung cấp 
và duy tri các cá nhân làm việc trong tổ chức. Chức năng lánh đạo liên quan đến 
điều khiển, động viên và khuyến khích nguồn nhân lực đó. Chức năng lãnh đạo 
được xây dựng trên chức năng nhân s ự ; nó làm cho nhân viên của tổ chức phù hợp 
và hướng đến đạt mục tiêu của tổ chức.

Lãnh đạo là công việc không đơn giản, vì đòi hỏi nhà quản lí phải hiểu yếu tố 
con người trong tổ chức. Việc này liên quan mật thiết với khoa học hành vi như tâm 
lí học và xã hội học, giúp nhà quản li hiểu biết rõ về các cá nhân và hành vi của họ 
tại noi làm việc. Để lãnh đạo thành công, nhà quản b' phải biết rõ loại phần thường 
nào là hiệu quả nhất trong việc động viên cá nhân và kiểu quản lí nào là phù hợp 
nhất trong từng tình huống cụ thể. Nhà quản lí còn phải hiểu được tầm quan trọng 
của truyền đạt thông tin ừong tổ chức. Vi các cá nhân rất khác nhau, lảnh đạo là 
công tác đòi hỏi tốn nhiều thời gian trong công tác của nhà quản lí. Thực vậy, nếu 
nhà quản lí không cẩn thận và khéo léo, vấn đề giữa các cá nhản trong lãnh đạo sẽ 
chiếm mất nhiều sức lực và thòi gian.

b. Động lực, hoà nhập, hài lòng và kì vọng
■ Động lực

Động lực phản ánh lí do của hành vi hành xử hay hoạt động của con người. Vì 
tất cả các hành xử đều có mục đích của chúng và vì vậy các hành xử đều đã được 
lụa chọn.

Động lực thể hiện sự dấn thân của một người vào công việc, và nếu bối cảnh 
cho phép, nó sẽ kéo theo một sự gia táng về thành quả. Điều quan trọng là không 
tìm thấy ờ người đó một nhu cầu hay một nét tính cách cụ thể nào cả. Người ta chi
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có động lực qua một công việc, một hoàn cảnh xã hội cụ thể. Có nghĩa là người ta 
đem sự dấn thân và vốn tri thức vào một hoạt động cụ thể nào đó. Động lực là một 
cái gi đó bàng bạc chứ không rõ ràng cụ thể.

■ Hoà nhập
Hoà nhập chỉ sự gắn bó, toàn tâm toàn trí vào công việc, vào nhóm công tác, 

cũng có đôi khi là sự gắn bó với cả tổ chức trong tổng thể. Hoà nhập là quá trình 
tâm li -  xã hội được xây đựng thông qua đòi sống cộng đồng.

■ Hài lòng
Sự hài lòng với nghề nghiệp được biểu hiện bằng niềm hạnh phúc trong công 

việc của một cá nhàn hay một tập thể. Nó biểu hiện qua sự hãnh diện và mong 
muốn giữ mãi công việc đó.

■ Ki vọng
Ki vọng là điều mà con người tin có thể làm, điều mà con người chờ đợi (từ bản 

thân) như là một kết quả có thể đạt được do nhũng nỗ lực của mình. Nó cũng là 
những tiên đoán được hình thành trên cơ sờ những khả năng riêng khi dấn thân vào 
một hoạt động nào đó, là những cơ hội mà người ta lao vào để thực hiện thành 
công. Nó trả lòi cho câu hỏi : “Liệu tôi có đủ can đảm, bản lĩnh, sức lực, năng lực, 
thông minh,... để thực hiện điều tôi phải làm nhằm đạt kết quả tốt không ?”.

Ở đây năng lực thực tế của một người là kết quả học hòi, đào tạo, kinh nghiệm 
nghề nghiệp. Bản lĩnh thường có được từ những năng lực riêng, giúp họ độc lập 
quyết định và hành động.

Như vậy, ki vọng là niểm tin hoàn toàn có khả năng để thực hiện điều gì đó. Ki 
vọng là yếu tố chủ yếu của động lực. Nếu nhiệm vụ dưới hoặc trên mức kì vọng quá 
thì cá nhân sẽ có chiều hướng mất động lực.

2. Động lục
Nhà quản lí quan tâm đến động lực bời vi nó ảnh hường đến thành tích người 

lao động và hiệu quả của tổ chức. Nhà quản lí động viên nhân viên bằng cách cung 
cấp môi trường để nhân viên hăng hái đóng góp cho tổ chức. Cũng như trong các tổ 
chức khác, trong thư viện cũng có một số nhân viên làm việc rất tích cực, còn số 
khác thì ít tích cực ; một số nhân viên dành trọn thời gian trong ngày cho công việc 
và nếu công việc đòi hòi, họ ờ lại thư viện muộn hon để hoàn tất công việc, còn số 
khác thi hay đi trẽ hoặc đôi khi tìm cớ nghỉ làm cà ngày. Những nhân viên thuộc 
nhóm thứ nhất được khuyến khích thúc đẩy hay nói cách khác là họ có động lực 
thúc đẩy ; còn nhóm thứ hai thi không. Vậy điều gi gây ra động lực thúc đẩy đối với 
nhóm nhân viên này, còn nhóm khác thì không. Đây là câu hỏi gây bối rối cho các 
nhà quản lí trong thời gian dài.
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Động lực là sự vui lòng tự nguyện dốc hết sức lực để đạt được mục tiêu hoặc 
phần thưởng nào đó. Động lực là một quá trình lựa chọn bởi cá nhân giữa các hoạt 
động tự nguyện khác nhau. Động lực trong công việc được xác định như tổng các 
quá trinh ảnh hường sự đánh thức, điều khiển và củng cố hành vi liên quan đến 
công việc.

Thực tế cũng chỉ ra rằng hầu hết mọi người không làm việc hết khả năng của 
mình và nhiều công việc cũng không đòi hỏi họ làm như vậy. Trong các nghiên cứu 
sớm nhất về động lực, William Jam es của Trường Đại học Harvard phát hiện rằng 
người lao động làm theo giờ làm khoảng 20% đến 30% khả năng là đủ để giữ công 
việc, không mất việc. Ông cũng nhận thấy người lao động có động lực cao đã thể 
hiện 80% -  90% khả năng của họ. Khoảng cách biệt giữa 20% đến 30% và 80% đến 90% 
là khoảng có thể được tác động bởi động lực thúc đẩy. Không có gi phải ngạc nhiên 
khi động lực của người lao động là mối quan tâm chính của nhà quản lí, bởi vì sự 
thành công của bất cứ tổ chức nào cũng đều phụ thuộc vào sự hoàn thành tốt công 
việc cùa người lao động. Động lực là quá trình có thể được xem là sự phối hợp, nỗ 
lực của nhân viên để đạt được mục tiêu của tổ chức. Sự thành công này dẫn đến nhu 
cầu của người lao động được thoả mãn.

Rất nhiều lí thuyết và mô hình giải thích về động lực thúc đẩy nhàn viên làm 
việc. Những lí thuyết và mô hình này chia làm 2 nhóm chính. Nhóm thứ nhất giải 
thích những nhu cầu của người lao động. Nhu cầu của người lao động là công cụ 
mà nhà quản lí sử dụng để động viên họ. Nhóm thứ hai chú trọng đến cách mà nhà 
quản lí có thể sử dụng sự hiểu biết của họ về nhu cầu của nhân viên và mong muốn 
thúc đẩy hành vi. Các thuyết thuộc nhóm thứ nhất có thể kể đến là thuyết cấp bậc 
nhu cầu của Maslow, thuyết hai nhân tố động viên của Herzberg ; nhóm thứ hai là 
thuyết công bằng của Adam và thuyết ki vọng của V.Vroom.

a. Thuyết ¿ấp bậc nhu cầu của Masloui
Mọi tổ chức muốn tồn tại và phát triển đều phải hiểu được nhu cầu và thoả 

mãn được nhu cầu của con người. Abraham Harold Maslow (1908-1970) là nhà tâm 
lí học người Mỹ đã phát triển lí thuyết động lực của con người thường được biết đén 
là lí thuyết cấp bậc nhu cầu. Lí thuyết này đã được phổ biến và được vận dụng vào 
quản trị học. Đây là thuyết đạt đến đỉnh cao của việc nhận dạng nhu cầu tự nhiên 
của con người mà hiện nay chưa có thuyết nào thay thế. Nhu cầu là đòi hỏi, mong 
muốn, nguyện vọng của con người về vật chất và tinh thần để tồn tại và phát triển. 
Tuỳ theo trình độ nhận thức, môi trường sống, những đặc điểm tâm sinh lí, mỗi 
người có những nhu cầu khác nhau. Nhu cầu là yếu tố thúc đẩy con nguòi hoạt 
động. Theo Maslow, nhu cầu con người gia tăng từ thấp lên cao theo 5 bậc :
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-  Nhu cầu sinh lí là các nhu cầu đảm bảo cho con người tồn tại như ăn, uống, 
mặc, và các nhu cầu khác của cơ thể.

-  Nhu cầu về an toàn là các nhu cầu như an toàn, không bị đe doạ, an ninh, 
đảm bảo công ăn việc làm.

-  Nhu cầu xã hội là các nhu cầu về tình cảm gia đình, bạn bè, hay sự gắn bó với 
một tố chức xã hội nào đó.

-  Nhu cầu tự trọng là nhu cầu được thoả mãn bằng sự phát triển cảm giác lành 
mạnh về cái tôi để tôn trọng bản thân và được tôn trọng.

-  Nhu cầu tự thể hiện là các nhu cầu như chân, thiện, mĩ, tự chủ, sáng tạo. 
Abraham Maslow đã chia 5 bậc nhu cầu thành hai cấp : cấp cao và cấp thấp.

Nhu cầu cấp thấp là các nhu cầu về sinh lí và an toàn. Các nhu cầu cấp cao bao gồm 
các nhu cầu xã hội, tự trọng và tự thể hiện. Tháp cấp bậc nhu cầu của Abraham 
Maslow được thể hiện như sau :

Hình 8. ỉ  : ĩhớp cốp bộc nhu câu cùa Abraham Mơs/ow

Nguồn : Eraly, Alain. Quàn trj nguồn nhãn ịrc. Tài liệu giàng dgy dùng cho  
Chưong trình Đ ào tgo  Thgc sĩ Q uàn trị Việt -  Bỉ. TP.HCM : Đại học Mở Bán cõng  
TP.HCM, 2002 (Tài liệu luu hành nội bộ)

b. Thuyết 2  nhân tố  dộng viên của Henberg

Những năm cuối 1950, Federick Hereberg và các cộng sự đã nghiên cứu về 
động tực thúc đẩy nhân viên. Qua phân tích kết quả nghiên cứu, Herzberg đưa ra 
hai nhân tố như sau :
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-  Nhân tổ động viên liên quan đến bản thân công việc như đạt kết quả mong 
muốn ; sự thừa nhận của tổ chức, lãnh đạo, cùa đồng nghiệp ; trách nhiệm ; sự tiến 
bộ, thăng tiến trong nghề nghiệp.

-  Nhân tố thứ hai gọi là nhãn tố duy trì là tác nhân không liên quan đến bản 
thân công việc mà chủ yếu là điều kiện để công việc được thực hiện như : chế độ, 
chính sách của tổ chức đó ; sự giám sát trong công việc ; các điều kiện làm việc của 
nhân viên ; lương bổng và các khoản thù lao ; quan hệ với đồng nghiệp. Các yếu tố 
này không mang lại sự hài lòng trong công việc, cũng không phục vụ cho các nhân 
tố mang tính động viên. Tuy nhiên, nếu các yếu tố này không thoả đáng thì sẽ dẫn 
đến sự không hài lòng trong công việc.

Hai nhân tò này tương đối độc lập với nhau, mỗi nhân tò ảnh hường đến hành 
vi theo cách khác nhau. Khi con người hài lòng với công việc thì sự hài lòng này gắn 
vói bản thân công việc. Khi họ không hài lòng với công việc, họ không cảm thấy 
hạnh phúc với môi trường làm việc. Các nhân tố tạo sự động viên người lao động 
gọi là nhân tố bên trong của chính công việc ; các nhân tố gây ra sự không hài lòng 
là nhân tố bên ngoài.

Cả hai nhân tố của thuyết động viên đều liên quan đến nhà quản lí. Điều này 
nói lên rằng yếu tố duy trì cần phải được thoả mãn, bởi chúng cung cấp nền tàng. 
Nếu người lao động không hài lòng, họ sẽ không hết lòng với công việc. Nhưng 
lương bổng, tình trạng và điều kiện làm việc cũng chưa phải lá tất cả, nhà quản lí 
cần phải có thêm các nhân tố khác, theo Herzberg, là nhân tố động viên. Có nghĩa 
là nhà quản lí phải đảm bảo công việc thú vị và thử thách đối với nhân viên, phải 
chú trọng đến kết quả thực hiện công việc, sự thừa nhận, sự phát triển đối với nhân 
viẻn. Có như thế nhân viên mói tim thấy được động lực thúc đẩy họ làm việc.

c. Thuyết kì vọng của Victor Vroom
Thuyết ki vọng này do Victor Vroom, giáo sư Trường Quản bị Kinh doanh Yale 

đưa ra, cho rằng một cá nhàn sẽ hành động theo một cách nhát định dựa trên 
những mong đợi về một kết quả nào đó hay sự hấp dẫn của kết quả đó vói cá nhân. 
Mô hình này do V. Vroom đưa ra vào năm 1964, sau đó được sủa đổi, bổ sung bời 
một vài người khác. Thuyết kì vọng của V. Vroom được xây dựng theo công thức :

Động lực -  Hấp lực X Ki vọng X Phương tiện

Hấp lực : sức hấp dẫn cho một kết quả hay mục tiêu nào đó (Phần thưởng cho 
tôi là gì ?).

Kì vọng : niềm tin của nhân viên rằng nếu nỗ lực làm việc thì nhiệm vụ sẽ được 
hoàn thành (Tôi phải làm việc khó khăn, vất vả như thế nào để đạt mục tiêu ?).
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Phương tiện : niềm tin của nhân viên rằng họ sẽ nhận được đền đáp khi hoàn 
thành nhiệm vụ (Liệu người ta có biết đến và đánh giá những nỗ lực của tồi ?).

Thành quả của ba yếu tố này là sự động viên. Đây chính là nguồn sức mạnh mà 
nhà lãnh đạo có thể sử dụng để dẫn dắt tổ chức hoàn thành mục tiêu đã đề ra. Khi 
một nhân viên muốn thăng tiến trong công việc thì việc thăng chức có hấp lực cao 
đối vói nhân viên đó. Nếu một nhân viên tin ràng khi mình làm việc tốt, đúng tiến 
độ sẽ được mọi người đánh giá cao, sẽ được cấp trên cất nhắc. Tuy nhiên, nếu nhân 
viên đó biết được rằng tổ chức sẽ tuyển người từ các nguồn bên ngoài để lấp vào vị 
tri trống hay đưa vào các vị tri quản lí chứ không đề bạt người trong tổ chức tư cấp 
dưới lên, nhân viên đó sẽ không có động cơ để phấn đấu, cố gắng làm việc tốt hơn.

Lí thuyết của Vroom rất quan trọng vi đã nêu bật được sự ảnh hường cùa mục 
tiêu cá nhản lên nỗ lực của họ. Bời vi lí thuyết thừa nhận tầm quan trọng của những 
nhu cầu và động lực cá nhân khác nhau, nó giải thích cho nhà quản lí rằng động Ịực 
có tính cá nhân hoá cao. Nhà quản li phải cố gắng học cách quan tâm đặc biệt đến 
từng nhân viên và hiểu giá trị của mỗi cá nhân là gi. Nhà quản lí cũng phải làm rõ 
vói nhân viên sự liên quan giữa thành tích và phần thường. Lí thuyết này cũng chỉ ra 
một số tình huống mà nhà quản li cần tránh. Ví dụ, nhà quản lí thư viện nói rằng họ 
có chính sách thường khuyến khích nếu nhân viên tích cực công tác và đạt thành 
tích tốt. Tuy nhiên, nếu thực tế, số nhân viên tích cực làm việc và đạt thành tích tốt 
vượt quá khả năng chi thưởng của thư viện, khiến cho sau đó, việc thường không 
thực hiện được, thì nhân viên sẽ giảm động lực làm việc, bởi họ hiểu rằng phần 
thường mà nhà quản lí thư viện nói chỉ là lời hứa, không thể thành hiện thực.

d. Thuyết công bằng của Adams
Li thuyết của John Stacey Adams, nhà tâm lí học hành vi, liên quan đến sự càn 

bằng giữa đầu vào và đầu ra đối với công việc của một nhân viên so với đầu vào và 
đầu ra của những nhân viên khác. Những vị trí khác mà nhân viên dùng để tham 
khảo so sánh có thể là trong cùng tổ chức hoặc khác tổ chức. Yếu tố đầu vào gồm 
giờ giấc làm việc, những nỗ lực trong công việc, những yêu cầu của công việc, khả 
năng và trình độ mà công việc đòi hỏi. Yếu tố đầu ra bao gồm lương bổng, thời gian 
nghỉ phép, an toàn trong công việc, sự thừa nhận, khen ngợi. Nhân viên so sánh 
đầu vào và đầu ra của của họ với nhân viên khác cùng vị tri công tác như nhau. Nếu 
họ nghĩ rằng không có sự công bằng với họ so với các nhân viên khác có vị tri như 
họ, họ sẽ giảm đi động lực. Ví dụ, nếu nhân viên A so sánh bản thân họ với nhản 
viên B và nghĩ rằng tỉ lệ đầu vào và đầu ra không họp tình hợp lí, nhân viên A có thể 
sẽ bắt đầu giảm sự nỗ lực trong công việc. Nhân viên A cũng có thể yêu cầu tăng 
lương thưởng hoặc yêu cầu lãnh đạo bắt buộc nhân viên B làm việc tích cực hon. 
Nếu sự công bằng vẫn không đạt được, nhân viên A có thể sẽ nghỉ việc và tim việc
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nơi khác. Lí thuyết công bàng nhấn mạnh tầm quan trọng cùa hệ thống lương, 
thưởng, đãi ngộ và phát triển nhân viên. Hệ thống này phải được xây dựng và thực 
hiện sao cho nhân viên cảm thấy được sự công bằng.

3. Lănh đạo

Lãnh đạo là khả nàng truyền sự tin tưởng và hổ trợ cho những người đi theo, 
cho phép nhóm đạt được mục tiêu của mình. Người lãnh đạo hiệu quả có khả nâng 
ảnh hưởng đến người khác và có tài định hướng làm cho cả cá nhân và tổ chức gắn 
kết thành một khối thống nhất nhằm đạt mục tiêu chung. Khả năng lãnh đạo làm 
chuyển tiềm nâng của tổ chức thành hiện thực.

Thuật ngữ nhà lãnh đạo và nhà quản lí liên quan chặt chẽ nhau, nhưng không 
phải là một. Nhà quản lí thường gắn với tâm tri như tính họp lí, tính phân tích và thầm 
quyền ; nhà lãnh đạo thường gắn với khả năng cảm xúc như tầm nhìn, sự sáng tạo, 
niềm say mê và cảm hứng. Nhà lãnh đạo quan sát để tim cách kiểm soát tình huống, 
còn nhà quản lí học cách sống với tình huống. Nhũng điểm khác nhau còn có thể kể 
đến là : nhà lãnh đạo tạo tầm nhìn và chiến lược còn nhà quản lí lại thực hiện điều này ; 
nhà lãnh đạo đương đầu vói sự thay đổi còn nhà quản lí đối phó với sự rắc rối. Nhưng 
vi cá nhân trong cả vai trò lãnh đạo và quản li thường đứng đầu trong cơ cấu tổ chức 
nên các vai trò thường trùng lắp lên nhau. Trong thư viện, các cá nhân thường thực 
hiện cả vai trò lãnh đạo lẫn quản lí nên nhà quản lí cũng là nhà lãnh đạo.

Nhà lãnh đạo có hai vai ữò. Vai trò thứ nhất là sử đụng quyền lực. Những nhà 
lãnh đạo giỏi thường sử dụng quyẻn lực khôn khéo và có hiệu quả ; cư xử chừng 
mực và công bằng ; đề ra mục tiêu và đảm bảo để mục tiêu đó được thực hiện ; ra 
các quyết định có hiệu quả. Những đặc điểm này giống với đặc điểm của một nhà 
quản lí giỏi. Tuy nhiên, không phải tất cả các nhà lãnh đạo đều tốt. Một số lãnh đạo 
không phải vi sự tiến bộ của tổ chức mà vì quyền lợi cá nhân hoặc mục tiêu riêng 
của họ. Những nhà độc tài này thường làm hại hoặc huỷ diệt tổ chức mà họ lãnh 
đạo. Vai trò thứ hai của nhà lãnh đạo là thể hiện tầm nhìn. Nhà lãnh đạo phải thề 
hiện được tầm nhìn và đuọc những người ủng hộ chấp nhận. Lãnh đạo phải truyền 
nghị lực để những suy tường của họ được thực hiện. Đó cũng là tài điều khiển của 
nhà lãnh đạo.

a. Một số nghiên cứu về lãnh dạo
Có nhiều nghiên cứu về lánh đạo. Các nghiên cứu này có thể khái quát như sau :

-  Tiếp cận những nét tiêu biểu hay đặc điểm để nghiên cứu khả năng lãnh đạo 
như nghị lực, tính đấu tranh, tính kiên trì, tính sáng tạo, phong thái và tầm cao.

-  Tiếp cận hành vi để nghiên cứu khả năng lãnh đạo : Những nghiên cứu này 
xem xét hành.vi của lãnh đạo : Họ làm gì, họ chú trọng đến điều gì và họ quan hệ
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với người dưới quyền ra sao. Mọi nghiên cứu của xu hướng này đều xem xét nhà 
quản li là nhà lãnh đạo trong tổ chức. Một trong những nghiên cứu theo xu hướng 
này do Kurt Lewin và các cộng sự của ông thuộc Đại học Iowa thực hiện. Theo ông, 
có ba phong cách lãnh đạo : chuyên quyền độc đoán, dân chủ và tự do.

-  Nghiên cứu phong cách của lãnh đạo : đưọc biết đến nhiều nhất là lí thuyết 
của Rensis Likert -  nhà giáo dục và tâm lí học người Mĩ. Ông và các đồng nghiệp 
của ông ờ đại học Tổng hợp Michigan đã nghiên cứu các kiểu mẫu và các phong 
cách của các nhà lãnh đạo và quản lí. Likert đă đưa ra ý tường và cách tiếp cận quan 
trọng đối với việc hiểu biết về hành vi lãnh đạo. Ông coi một nhà quản lí có hiệu 
quả là người định hướng mạnh mẽ vào cấp dưới, dựa vào sự liên lạc để giữ cho tất 
cả các bộ phận hoạt động như là một đơn vị. Tất cả các thành viên của một nhóm, 
kể cả người quản lí hay lãnh đạo, lựa chọn một thái độ hỗ trợ, trong đó họ chia sẻ 
lẫn nhau các nhu cầu, các giá trị, các nguyện vọng, các mục đích và những triển 
vọng chung. Vi nó chú trọng đến các động cơ thúc đẩy con người, cho nên Iikert 
coi cách tiếp cận này là hiệu quà nhất để lãnh đạo một nhóm.

Từ cách tiếp cận này và dựa vào tiêu chí múc độ tham gia của người dưới quyền 
vào quá trình quản lí lãnh đạo, Rensis Likert đã đưa ra các mô hình phong cách lãnh 
đạo sau : quyết đoán áp chế, quyết đoán nhân từ, tham vấn, tham gia theo nhóm.

+ Phong cách lãnh đạo quyết đoán áp chế : người lãnh đạo không hề tham 
khảo ý kiến người dưới quyền, mọi quyết định mang tính chủ quan của người lãnh 
đạo, thông tín đi một chiều từ trên xuống dưới. Các nhà quản lí loại này chuyên 
quyền cao độ, có ít lòng tin vào cấp dưới, thúc đẩy người ta bằng sự đe doạ và trừng 
phạt với những phần thưởng hiếm hoi.

+ Phong cách lănh đạo quyết đoán nhân từ : bước đầu người lănh đạo có lòng 
tín vào người dưới quyền, nhưng quyết định cuối cùng thuộc người lãnh đạo mặc dù 
cho phép phát biểu ý kiến. Thúc đẩy bằng khen thuòng và một ít bằng sự đe doạ, 
trừng phạt.

+ Phong cách tham vấn : đã có ít nhiều tin tuởng vào người dưới quyền, sử 
dụng thông tin hai chiều để ra quyết định, đả có sự phân hoá chức năng trong quản 
lí, tạo sự năng động trong nhóm sản xuất.

+ Phong cách tham gia theo nhóm : hoàn toàn tin tưởng vào cấp dưới, hi vọng 
cấp dưới thực hiện tốt công việc của minh, khuyến khích động viên người dưới 
quyền phát biểu ý kiến, coi mình là một thành viên, thảo luận dân chủ sau đó đi đến 
quyết định.

Nổi bật trong các mô hình lãnh đạo do R-Likert đưa ra là mức độ tham gia của 
người dưới quyền, sự trao đổi thông tin, sự phần quyền ừong hoạt động quản lí, 
hình thức thúc hoạt động đối với người lao động.
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b. Phát huy khả Măng lãnh đạo
Một trong những bài học quan trọng mà những người lãnh đạo thành công rút 

ra là không ai có thể lãnh đạo một mình. Lãnh đạo luôn là sự hợp tác.
Phát huy khả năng lãnh đạo bao gồm hai thành phần. Đó là kĩ năng và phẩm chất 

cá nhân lãnh đạo. Các nhà lãnh đạo thường có năng khiếu cơ bản và có thể phát triển 
các năng khiếu này để đạt được hiệu quả trong lảnh đạo. Tiếp đến nhà lãnh đạo cần 
thiết phải trau dồi các kĩ năng. Kĩ năng lãnh đạo có thể được học qua trường lcrp, 
nhưng đó chỉ mới là những bước đầu. Cách học hiệu quả nhất là học tập những người 
đã thành công trong công tác lãnh đạo. Những nhà lãnh đạo thư viện cần quan sát 
những nhà lãnh đạo khác, học những kinh nghiệm để đi đến thành công, những bài 
học của sự thất bại và cả những phẩm chất cần có của người lãnh đạo.

Cách chuẩn bị làm lănh đạo tốt nhất là học kĩ năng lãnh đạo kết hợp với thực 
hành. Ở các nước phát triển, các nhà quản lí thư viện quan niệm rằng lãnh đạo và 
quản lí thư viện liên quan chặt chẽ với nhau. Các thư viện thường có các chương 
trình để các nhà lảnh đạo tương lai của thư viện thực hành. Mọi bài học kĩ năng 
được bắt đầu từ chính công việc thực tế. Các nhà quản lí và lãnh đạo tương lai của 
thư viện có thể thất bại trong một số chương trình được giao. Nhưng bài học quý 
giá là không một ai luôn luôn đúng và “thất bại là mẹ cùa thành còng”.

Rất nhiều thư viện áp dụng cách thực hiện các nhiệm vụ bằng nhóm. Lãnh đạo 
một nhóm là bưóc đầu tiên để một người làm thư viện học cách lãnh đạo. Thành 
công bước đầu trong nhóm cung cấp cho họ kinh nghiệm và khuyến khích họ 
mong muốn đạt được ờ mức cao hơn.

4. Truyền đạt thông tín

Thông tin được ví như chất keo gắn kết trong một tổ chức. Nhà quản lí cần 
dành nhiều thòi gian để truyền đạt thông tin dưới nhiều dạng khác nhau. Đối với 
thư viện và trung tâm thông tin, truyền đạt thông tin vô cùng quan trọng và là 
nguồn sống của các tổ chức này. Truyền đạt thông tin tót đảm bảo cho động lực 
tích cực và các quan hệ tốt trong công việc.

a. Thành phần và hình thức của truyền đạt thông tin
Các thành phần của thông tin gồm : Nguồn thông tin, thông điệp thông tin, 

kênh thông tin, người nhận, nhiều thông tin, phản hồi. Đầu tiên, thông tin xuất phát 
từ người gửi thông tín. Nguồn thông tin này được mã hoá thành thông điệp sao cho 
cả người gửi và người nhận đều hiểu. Kênh thông tin là sự nối kết giữa nguồn thông 
tin và người nhận. Thông điệp được chuyển qua kênh (điện thoại, mạng internet), 
người nhận sẽ giải mã để hiểu thông điệp. Sau khi người nhận đã giải mã được 
thông điệp, họ sẽ phản hồi lại cho người gửi thông tin bằng các kênh khác nhau. Sự
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<
nhiễu thông tin có thể xuất hiện tại nguồn thông tin, thông điệp, kênh và người 
nhận, làm cản trở truyền đạt thông tin như thông điệp sử dụng nhiều câu tối nghĩa 
hoặc thông tin viết bằng một ngoại ngữ mà người nhận không hiểu,...

Hình thức của thông tin gồm lời nói, chữ viết và các phương pháp khác như cử 
chỉ, thái độ,...

Để rõ hơn, ta hình dung ví dụ như sau : một giám đốc thư viện muốn mời 
trưởng bộ phận lưu hành họp một cuộc họp quan trọng. Giám đốc thư viện là nguồn 
thông tin. Khi ông ta thông tin về buổi họp dưới dạng một thông báo bằng e-mail, 
thì e-mail sẽ là thông điệp. Kênh thông tin sẽ là hệ thống emai của thư viện. Người 
nhận là trưởng bộ phận lưu hành. Trường bộ phận lưu hành đọc e-mail và trả lòi sẽ 
tham dự cuộc họp gọi là phản hồi thông tín. Trong trường hợp người nhận không 
mờ được e-mail do bị lỗi, nghĩa là thông tin bị nhiễu. Hình thức thông tin là chữ viết 
bằng e-mail.

Nhà quản lí thư viện phải thừa nhận rằng, không phải bất cứ nhân viên nào cũng 
hiểu các thông điệp được truyền đạt đến họ. Như đă nói ở chương trước, nhân viên 
thư viện cũng rất đa dạng về ngành nghề, khác về giới tính, tôn giáo,... nên cách 
truyền đạt thông tin cũng khác nhau. Không những nhà quản li thư viện mà nhóm 
nhân viên thuộc chuyên môn thông tin -  thư viện cũng phải chú ý khi truyền đạt 
thông tin đến các nhân viên khác trong thư viện. Việc dùng từ ngữ chuyên môn trong 
thư viện đôi khi là rào cản hay gầy nhiễu thông tin đối với các đòi tượng không thuộc 
nhóm chuyên ngành thông tin -  thư viện. Các từ ngữ như bổ sung, biên mục, hay từ 
viết tắt ISBD, AACR2, ALA, ... chắc chắn sẻ gây khó khăn cho nhân viên không 
thuộc nhóm ngành thông tín -  thư viện, nhất là những nhân viên mói.

b. Dòng thông tin
-  Truyền đạt thông tin từ trên xuống là thông tin được truyền xuống theo kiểu 

từng bậc : giám đốc truyền tin xuống trường phòng, trường phòng truyền tin xuống 
trường bộ phận,... Đối với cách truyền đạt thông tin từ trên xuống trong một số tổ 
chức không có hiệu quả. Nhà quản lí phải xem xét sự đúng lúc của thông tin để 
đảm bảo thuận lợi cho cả nhà quản lí và nhản viên. Việc lộ thông tin cũng thường 
xảy ra đối với cách truyền đạt thông tìn này. Càng đi qua nhiều khâu trung gian thì 
độ chính xác của thông điệp càng bị giảm xuống.

-  Truyền đạt thông tin từ dưới lên : gồm những thông điệp do cấp dưới truyền 
thẳng lên nhà quản lí. Hầu hết các thông điệp đặt ra câu hỏi, cung cấp thông tín 
phản hồi hoặc đề nghị. Cách truyền đạt thông tín này phụ thuộc vào nếp văn hoá 
của tổ chức. Thường nhân viên rất sợ và ngại khi truyền đạt thông tin lên người 
lãnh đạo của họ, đặc biệt là những thông tin liên quan đến các vấn đề hoặc tin buồn.
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-  Truyền đạt thông tin theo chiều ngang : thường là giữa những thành viên của 
cùng một nhóm lao động hoặc cùng một cấp bậc. Kiểu truyền thông tin này giúp 
cho hai bên dẻ dàng phối hợp với nhau trong công việc, nhưng đôi khi cũng làm rối 
loạn thông tin cho chiều dọc.

c. Các yếu tố  cần thiết để truyền đạt thông tin hiệu quả

-  Người gửi thông tin phải có mục tiêu rõ ràng khi gửi thông tin đi, nhận định 
được người nhận thông tin sẽ phản ứng thê' nào.

-Thông tin phải nhất quán, có nghía là thông tín chính xác và truóc sau như một.
-  Ngôn ngữ và kênh truyền thông phù họp : người gửi phải lựa chọn kiểu cách 

ngôn ngữ cho phù hợp với trình độ và cách sống của người nhận, sử dụng hinh thức 
truyền thông tin (nói hay viết) phù hợp.

-  Sự rõ ràng : thông điệp phải trung thực và nên dùng từ rõ nghĩa, khiển cho 
người nhận có thể hiểu một cách rõ ràng. Thông tin khi được truyền tải trực quan 
sinh động sẽ được tiếp nhận cao hơn, đố là khi người truyền tin sử dụng các phương 
tiện để minh hoạ bằng hình ảnh, âm th an h ,...

-  Thái độ phải tích cực : người truyền tải thông tin có thái độ tích cực thì hiệu ứng 
của người nhận thông tin cũng sẽ có chiều hướng tích cực. Vì vậy từ nội dung đến 
ngôn ngữ và cách thể hiện nên tích cực để đạt được hiệu quả truyền tin cao hon.

II. XÂY DỰNG NHÓM HIỆU QUẢ

Nhà quản lí đạt được kết quả thông qua con người. T rong hầu hết các tổ chức, 
điéu đó có nghĩa là xây dựng và lảnh đạo các nhóm hiệu quả. Chỉ có số ít người có 
khả năng làm việc một cách riêng biệt. Số đông còn lại thi với một nhóm tốt thường 
hổ trợ và truyền cảm hứng cho họ, cũng như sẽ giúp cả nhóm đạt được năng suất 
cao. Với sự gia tăng độ phức tạp của môi trường công tác, sự thay đổi diễn ra với tốc 
độ nhanh, yêu cầu về hiệu quả và năng suất ngày càng cao, một vài cá nhân có được 
sự tinh thông hoặc nguồn lực có thể hoàn thành nhiệm vụ một mình. Số lượng lớn 
còn lại, khả năng làm việc trong một nhóm là một yếu tố theri chốt quyết định sự 
thành công cho người lao động, hướng đến tương lai xa hon cho nghề nghiệp của họ.

Tuy nhiên, các nhóm được tạo thành từ nhiều cá nhân khác nhau về hoàn 
cảnh, cá tính, năng khiếu, giáo dục và sự ki vọng. Đây là chỗ mà kĩ năng của nhà 
quản lí cần đến để đảm bảo nhóm đa dạng tạo thành một đơn vị công tác hiệu quả.

1. Đặc điểm của một nhóm hiệu quả
Bao gồm 12 đặc điểm giúp nhận ra nhóm hiệu quả : (1) Mục đích rõ ràng, 

(2) Tính chất thân mật, (3) Tham gia, (4) KI năng lắng nghe hiệu quả, (5) Bất đồng 
một cách văn minh, (6) Đồng lòng quyết định, (7) Giao tiếp mở, (8) Vai trò rõ ràng
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và có trách nhiệm trong công việc, (9) I^ãnh đạo được chia sẻ, (10) Quan hệ với bên 
ngoài, (11) Đa dạng, (12) Tự đánh giá.

a. Mục đích rõ ràng
Mục tiêu và mục đích được xác định rỗ ràng là nguyên tắc chi đạo mà nhóm sẽ 

tập trung vào đó để hoạt động. Nó bao gồm mục tiêu dài hạn và ngắn hạn, đặt ra 
cho các nhóm phải thảo luận bàn bạc và đưa ra khuôn khổ để nhóm tiến hành các 
hoạt động của mình trong khuôn khổ đó.

b. Tính thân mật
Trong bầu không khí này, các thành viên của nhóm sẽ tự tin và được khuyến 

khích để nói hết và tận đụng óc sáng kiến. Họ sẵn sàng mạo hiểm, và nói chung, 
nhờ vào sự thoải mái trong giao tiếp giữa các thành viên với nhau, họ sẵn sàng giúp 
nhau khi cần thiết. Trong bầu không khí như vậy, nhân viên sẽ thấy dễ chịu, thích 
thú với công việc và tham gia hết mình để đạt được mục tiêu.

c. Tham gia
Trong bầu không khí được tạo ra nói trên thi sự tham gia được khuyến khích. 

Nhóm hiệu quả thu hút tập hợp được một trình độ chuyên môn rộng, đem lại sự hài 
lòng hơn giữa các thành viên với nhau và kết quả sê tốt hơn cho tổ chức. Nhà quản 
lí phải nghiên cứu quản lí cấp độ tham gia bằng cách cung cấp cơ hội cho những 
thành viên nhóm có tính cách trầm lặng hơn nhằm giúp họ trờ nên quan tảm hơn 
đến còng việc chung của nhóm.

d. Lắng nghe
Một yếu tố riêng biệt quan trọng nhất để phân biệt nhóm hiệu quả là khả năng 

các thành viên trong nhóm lắng nghe lẫn nhau. Thành viên của nhóm có trách 
nhiệm với nhau, tôn trọng ý kiến và lập luận của mỏi người. Nhà quản lí phải làm 
gương trong cách cư xử bằng việc tập luyện kĩ năng lắng nghe hiệu quả và thúc đẩy 
việc sử dụng nó giữa các thành viên trong nhóm vói nhau.

e. Bất đồng một cách văn minh
Bất đồng ý kiến hay xưng đột phát sinh một cách tự nhiên trong một nhóm 

mờ, được khuyến khích để nói thẳng và hết các vấn đề. Nếu không đem lại hiệu 
quả thì nó có thể làm mất ổn định. Khi các bất đồng ý kiến xảy ra, các bất đồng này 
phải được thể hiện theo cách liên quan trực tiếp đến vấn đề sắp tới, không phải theo 
cách thông thường hay cá nhân. Vấn đề đòi hỏi thành viên của nhóm phải công 
nhận rằng các bất đồng ý kiến được chấp nhận -  và thường chi có một cách để đạt 
được giải pháp tốt nhất. Bàng cách tạo cơ hội khác nhau, khuyến khích sự linh hoạt 
trong nhân viên, xoa dịu tình hình bằng sự hóm hỉnh, nhấn mạnh cách mọi người 
cố gắng đạt được một giải pháp chung, nhà quản lí có thể đóng vai trò lánh đạo 
trong việc bảo đảm rằng những bất đồng ý kiến là một quá trình tích cực.
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f. Đồng lòng quyết định

Ngược lại với bất đồng ý kiến, sự nhất tri là một hình thức quyết định nhóm 
dựa trên tính thống nhất (không phải là sự nhất tri hoàn toàn). Đặc biệt trong các 
quyết định then chốt, điều quan trọng là các thành viên nhóm cảm thấy họ có cơ 
hội để thể hiện bày tò ý kiến của mình. Họ cảm thấy điều này đã được lắng nghe, và 
ý kiến phản đối của họ đã được xem xét và trả lòi. Mặc dù có thể không đồng tình 
vói quyết định cuối cùng, họ vẫn hiểu tại sao phải làm như vậy, và chấp nhận quyết 
định của nhà quản lí. Nếu chức năng của nhóm rõ ràng, sự đồng lòng quyết định sẽ 
được hỗ trơ và tôn trọng.

g. Giao tiếp mở
Thành viên nhóm phải tín tưởng người lănh đạo và tin tường lẫn nhau để thẳng 

thắn trình bày trong các vấn đề, không có sự e ngại hay phản ứng thù địch. Lãnh 
đạo cần cổ vũ điều này bằng cách yêu cầu thành viên nhóm mạnh dạn thảo luận các 
vấn đề.

h. Vai trò rõ ràng và trách nhiệm công việc
Các thành viên nhóm có vai trò và vai trò này cần được hiểu rõ ràng bởi đồng 

nghiệp và lãnh đạo của họ. Điều này ảnh hường đến ki vọng liên quan đến công 
việc mà họ có thể làm hoặc không, cũng như là ý thức cá nhân của họ.

i. Lãnh đạo dược chia sẻ
Mặc dù các nhóm đều có người đứng đầu hay lânh đạo, nhưng tất cả các thành 

viên đều cảm thấy có trách nhiệm cho cả thành công và thất bại. Trong môi trường 
tin cậy nhấn mạnh đến giao tiếp mờ, tất cả thành viên phải đặt mình vào hoạt động 
của nhóm và chia sẻ thành tích đạt được. Các nhà lãnh đạo nhóm phải bảo đảm 
rằng họ xây dựng văn hoá ủng hộ phưong pháp này và chia sẻ trách nhiệm, mặc dù 
nhiệm vụ quản lí hành chánh và bàn giấy liên quan đến chức vụ của họ.

k. Mối quan hệ bèn ngoài
Nhóm hiệu quả xây dựng mối quan hệ mật thiết với đối tượng khác trong và 

ngoài tổ chức để xúc tiến thực hiện mục đích của họ. Mạng lưới này biểu thị một tổ 
chức mạnh và chắc chắn. Nó cũng có ích trong việc xây dựng và hiểu biết rộng hơn về 
công tác của nhóm, củng cố hình ảnh của nhóm trong hội nghề nghiệp hoặc tổ chức.

I. Đa dạng
Các nhóm được hình thành từ các cá nhân vói quan điểm và khả năng khác 

nhau. Các nhóm được xem là tốt thường có sự pha trộn tài năng. Các nhà quản lí 
cần đảm bảo rằng có sự pha trộn tài năng trong nhóm của họ.
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m. Tự đánh giá
Các nhóm có thể đánh giá sự tiến bộ và hiệu quả của họ một cách thường 

xuyên. Nhà quản lí cần đảm bảo những thời gian tạm ngừng công việc để cho phép 
nhóm xem xét thành tích của họ. v ề  cơ bản, thỉnh thoảng nhóm hiệu quả cần hỏi là 
nhóm cần làm gi để cải tiến hay hoàn thiện hơn.

2. Vai trò của người lãnh đạo nhóm giỏi

Một nhóm hoàn toàn hiệu quả rất cần có một người lãnh đạo đảm nhận vai trò 
bằng cả sự hãng hái nhiệt tình. Họ cũng phải sản sàng nhận toàn bộ trách nhiệm 
cho sự thành công hay thất bại của nhóm. Mọi hoạt động của họ đều có ảnh hường 
đến nhóm. Một người lãnh đạo giỏi có thể cần có các yếu tố như : thông tin, khởi 
xướng, có khả năng làm cho rõ ràng, có khả năng làm mọi người hoà hợp, khuyến 
khích, phối hợp và kiểm tra.

a. Thông tin
Lãnh đạo nhóm cần tìm thấy những thông tin cần thiết để hoàn thành nhiệm 

vụ một cách thành công. Họ cần khuyến khích các nhân viên có tính cách trầm lặng 
đóng góp, và kiểm tra những thành viên năng động hơn. Họ phải có ý kiến riêng 
nhưng cũng phải lắng nghe và đưa vào bản báo cáo những sự việc và biết cảm nhận 
sự trinh bày bởi người khác.

b. Khỏi xướng
Đề ra mục tiêu và đề xướng công việc là một vai trò chính của người lãnh đạo 

nhóm. Họ có trách nhiệm làm cho công việc được thực hiện và phải đảm nhận vai 
trò lãnh đạo là quyết định làm cái gi và làm như thế nào, phân bổ nguồn lực, giúp đỡ 
khi có vấn đề và kiểm fra toàn bộ dự án.

c. Làm cho rõ ràng

Làm cho rõ ràng và củng có tầm quan trọng của mục tiêu, thủ tục và còng việc 
là vai trò cần thiết của người lãnh đạo nhóm. Trong bất kì dự án phức tạp nào cũng 
sẽ thường phát sinh những chuyện ngoài dự kiến, mục tiêu có thể bị bỏ quên hoặc 
bị lạc mất quá trình, sự hiểu lầm hay bất hoà có thể xảy ra, v.v...Nhà lảnh đạo cần 
hành động vượt qua những khó khăn này, giải thích và hiểu các vấn đề nhằm giữ 
cho nhóm tập trung vào công việc và đi đúng con đường.

d. Làm hoà hợp

Để giảm sự căng thẳng, vượt qua những khó khăn xung đột, lãnh đạo nhóm có 
thể phản xử, dàn xếp và hoà giải những ý kiến và quan điểm khác nhau. Nhằm duy 
trì năng suất tối đa, sự hoà hợp trong nhóm là tài sàn quan trọng nhất.
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e. Khuyến khích

Vai trò quan trọng của người lãnh đạo nhóm là giúp đỡ khuyến khích các 
thành viên trong nhóm hoàn thành công việc được phân công. Người lãnh đạo 
nhóm cũng phải có trách nhiệm, nhiệt tinh với công việc của mình. Từ tấm gương 
của người lãnh đạo, thành viên trong nhóm sẽ tiến hành thực hiện công việc với khả 
năng cao nhất của mình để thành công.

f. Phối hợp và kiểm tra

Nơi mà số lượng những nhiệm vụ khác nhau được yẻu cầu đề đạt được mục 
tiêu toàn bộ, lãnh đạo nhóm cần đảm bảo là tất cả mọi công việc đều phải được 
hoàn thành vào một thời điểm thích hợp, các nguồn lực sẵn có khi được yêu cầu, 
mục tiêu của một nhóm nhỏ không xung đột vói mục tiêu của nhóm khác. Các tiêu 
chuẩn và chất lượng của công việc cũng cần phải được kiểm tra.

3. Đối phó với các vấn đẻ trong nhóm

Vì nhóm là tập họp bởi nhiều cá nhân, nên chắc chắn rằng đôi lúc có những 
vấn đề sẽ phát sinh và tác động bất lợi đến .chức năng của nhóm. Điều quan trọng là 
các vấn đề này phải được xử lí nhanh và hiệu quả để hạn chế ảnh hường của chúng. 
Một số vấn đề hoàn toàn thuộc vể cá nhân, một số vấn đề lại lan rộng trong nhóm. 
Trong tình huống này, các nhà quản lí cần cố một số chiến lược để đổi phó. Các 
chiến lược sau đây có thể được áp d ụ n g :

a. Huấn luyện

Lãnh đạo nhóm cần huấn luyện riêng cho thành viên nhóm, những ai gặp khó 
khăn trong việc vươn tới mục tiêu, việc thực hiện nhiệm vụ được phân công hoặc 
việc hiểu rõ những đòi hỏi của công việc. Đây là vai trò hỗ trợ mà lãnh đạo nhóm có 
thể chấp nhận để xây dựng cam kết và sự nhiệt tình đối với công việc, cũng như sẽ 
nâng cao kĩ thuật hoặc thực tiẻn công việc cho từng cá nhân trong nhóm.

b. Khuyên bảo

Khuyên bảo được sử dụng với những cá nhân của nhóm, những ai không chịu 
đóng góp và có quan điểm tiêu cực về các hoạt động của nhóm.

c. Xây dựng nhóm

Xây dựng nhóm là kĩ thuật thường được sử dụng để giúp nhóm vượt qua nhũng 
vấn đề dài hạn. Nó cũng được sử dụng đối với những nhóm chức năng hoàn toàn để 
nâng cao hiệu lực. Quá trình này được thực hiện bởi một nhà tư vấn bên ngoài có 
kinh nghiêm trong những vấn đề này.
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Xây dựng nhóm thích hợp lúc :

-  Thất bại vé sản phẩm hoặc giảm sút trong chất lượng phục vụ.
-  Than phiền của khách hàng hay người sử dụng dịch vụ tăng lên. ■
-  Xung đột và thái độ thù địch giữa các thành viên biểu lộ rõ.
-  Cuộc họp nhóm ít người tham dự và không hiệu quả trong việc ra quyết định.
-  Thành viên lãnh đạm, thờ ơ, thiếu nhiệt tình.
-  Than phiền thành phổ b iến ; lãnh đạo nhóm nhận nhiều ý kiến phản hồi chê bai.
-  Nhiệm vụ hoặc hoạt động không hoàn tất đúng hạn hoặc liên tục bị hoãn lại.

d. Thay đổi nhiệm vụ được phân công

Nếu nhóm không thành công như mong đợi trong nhiệm vụ riêng, nên xem 
xét tạm ngừng một thòi gian và phát triển một mục tiêu ngắn hạn mà hầu hết các 
thành viên nhóm nhiệt tình đón nhận. Thay đổi nhịp độ còng việc và khung cảnh có 
thể làm cho sự thích thú và nhiệt tình khác đi một cách đáng kể. Trước khi triển 
khai công việc chính, nên có một phiên họp động não để nghĩ ra thủ tục và thực 
hành công việc mới, làm cho nhiệm vụ được thú vị và thử thách hơn.

BÀI TẬP

8.1 Trhh bày  c á c  lí thuyết c ủ a  Maslow, Vroom và Adam. Theo bợn, câ n  làm gì đ ể  
tọo đ ộ n g  lực thúc đdy nhãn viên thư viện trong công  việc ?

8.2 Trhh bày  phong c á c h  lãnh đọo. Theo bợn, người làm thư viện phài làm gì đ ể  
n c n g  c a o  n â n g  tụ c  lã n h  đ g o  ?

8.3 Trnh bày  tiến trình ttiông tin. Theo bgn, đ ể  thông tin đ ọ t hiệu quà, nhà quàn  lí 
thư viện câ n  làm gì ?

8.4 Theo bọn, tgi sao  phài làm việc nhóm ?

8.5 Trnh bày  c á c  đ ộ c  điềm  củ a  một nhóm hiệu quà.

8.6 Nẻu val trò c ủ a  người lãnh đ ạ o  nhóm.
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Chương IX  

QUẢN Ú  TÀI CHÍNH THƯ VIỆN

Quản lí tài sản và ngân sách thường đơn giản hơn nhiều so với quản lí nhân 
viên. Song nhà quản lí lại thường dành nhiều thời gian và nỗ lực lo lắng về vấn đề tài 
chính hơn là lo về con người. Điều này có lẽ là do vấn đề tài chính có tính chất dẻ 
nhận thấy và các nguyên tắc chì đạo, kiểm tra áp đặt lên việc chi tiêu rõ ràng hơn 
nhiều so với cách thức linh hoạt cần thiết khi quản lí nhân viên. Thêm vào đó, kiểm 
soát tài chính đơn giản là cách hữu ích cho quản lí để giám sát, đánh giá dự án và 
thành quả. Hầu hết các thư viện và trung tâm thông tin cần một số hệ thống quản lí 
tài chính cơ bản tương đối dễ thực hiện và duy trì.

Quản lí tài chính phải gắn liền với cốt lõi của thư viện hoặc chức năng của 
trung tâm thông tin. Chi tiêu phải trực tiếp cho mục đích và mục tiêu của tổ chức. 
Ngân sách tạo thành một phần thiết yếu cùa hoạch định và kiểm tra, nhờ đó :

-  Chi phí cung cấp dịch vụ có thể được ước lượng chính xác.
-  Chi tiêu được ước định đối với những hoạt đ ộ n g  và chương trinh đặc biệt.
-  So sánh giữa chi phí và hiệu quả của chương trinh.
-  Lập kế hoạch hoạt động sắp tới.

Đối với nhiều thư viện và trung tâm thông tin, ngân sách thư viện là tập hợp 
con nằm trong ngân sách chung cho một tổ chức. Vì thế các thư viện phải cạnh 
tranh với những bộ phận khác để chia “cái bánh” chung này.

Một trong những nhiệm vụ đòi hỏi nhiéu hơn ờ nhà quản lí là đảm bảo các 
chương trình cùa thư viện phải được nâng lên một cách thích đáng, kết nối với mục 
tiêu chung một cách rõ ràng hơn, bên quan trực tiếp và rõ rệt đối vói bậc quản lí cấp 
cao, mang lại lợi ích và được dự toán kiểm fra cẩn thận. Đây không chi là sự cần 
thiết để tồn tại mà đối với nhiều tổ chức dựa vào nguồn ngân sách nhà nước, nó còn 
là yêu cầu mang tính pháp lí.

Nhà quản lí cũng phải thực hiện công việc kiểm tra tài chính. Bên cạnh công 
cụ kiểm tra hành vi nhân viên thi kiểm fra tài chính cũng là công cụ để giúp nhà 
quản lí thực hiện chức năng kiểm tra của minh.
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I. NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC

Rất nhiều thư viện và trung tâm thông tin phải dựa gần như hoàn toàn vào ngân 
sách cùa nhà nước để hoạt động.

Hàng năm, kinh phí dành cho hoạt động của các thư viện và trung tâm thông 
tin không lớn so với các ngành khác. Song chúng cũng chiếm hàng chục tỉ đồng 
trong ngân sách nhà nước. Vấn đề đặt ra cho các nhà quản li thư viện là làm thế nào 
để sử dụng nguồn kinh phí này một cách hiệu quả và hợp li.

Trách nhiệm giải trình và lập đầy đủ sổ sách là điều đòi hỏi đầu tiên của bất cứ 
chế độ ngân sách nhà nước nào. Người đóng thuế có quyền được biết tiền của họ 
chi tiêu như thế nào. Đối với nhà quản lí, điều quan trọng là đảm bảo các báo cáo 
thu chi đầy đủ và chính xác luôn được duy trì để có thể báo cáo. Đơn giản và dẻ 
hiểu, đó là trách nhiệm quan trọng.

Một khía cạnh khác của quản lí ngân sách liên quan đến chu ki phân bổ ngân 
sách hầng năm. Ngân quỹ cho hầu hết các hoạt động được cung cấp trên cơ sở cả 
năm và có trách nhiệm giải thích cho cả giai đoạn đó. Công việc của nhà quản lí là 
phải tính đến khi lập kế hoạch mà thời hạn kéo dài hơn một năm, hoặc có thể 
không triển khai kịp trước khi nám tài chính kết thúc. Điều này có nghĩa là kiểm tra 
lượng tiền mặt trong chu ki ngân sách để đảm bảo rằng ngân quỷ được chi trả một 
cách hợp lí trưóc khi kết thúc giai đoạn, đồng thòi đảm bảo ngân quỹ đầy đủ tại thời 
điểm thích hợp cho tất cả các dự án đã hoạch định trong năm.

II. CHI PHÍ THAY ĐỔI (BIẾN PHÍ) VÀ CHI PHÍ C Ố  ĐỊNH

Một khái niệm bên quan và rất quan trọng đối vói nhà quản lí trong công tác 
quàn lí tài chính là sự khác nhau giữa chi phí cố định và chi phí biến đổi.

1. Chi phí cố định

Chi phí cố định là chi phí mà tổ chức phải chịu trong việc theo đuổi mục tiêu 
của nó và không bị ảnh hường bởi những thay đổi nhỏ về lượng công việc. Chi phí 
cố định liên quan đến :

-  Chi trả cho việc thuê cơ sở.
-  Bảo hiểm và các hợp đ ồ n g  bảo trì.
-  Chiếu sáng và điều hoà nhiệt độ.
-  Lương nhân viên.
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2. Chi phí biến đổi (biến phí)

Chi phí biến đổi có thể thay đổi liên quan đến công việc đang thực hiện và 
không theo cách nào, nó có thể từ 0 cho đến bất kì số lượng khác. Nhưng nó cũng 
có thể kiểm soát trực tiếp bởi nhà quản lí trong ngắn hạn. Chẳng hạn như :

-  Thông báo về mượn quá hạn có thể được gửi đi, nhưng giá bưu phí cao. Bưu 
phí khi đó là chi phí thay đổi. Nếu muốn giảm chi phí này, nhà quản lí có 
thể kiểm soát chi phí thay đổi này bằng cách là quyết định không gứi 
thường xuyên.

-  Số lượng sách mua trong năm là chi phí thay đổi. Nhà quản lí có thể thay 
đổi dễ dàng bằng cách quyết định cắt giảm số tiền mua trong nám đó.

-  Thời gian làm ngoài giờ của nhân viên cũng có thể thay đổi tuỳ thuộc vào 
tinh hình tài chính của thư viện và trung tâm thõng tin.

III. LƯU VÀ BẢO QUẢN CÁC HỒ s ơ  TÀI CHÍNH

Lưu giữ chứng từ chi tiêu là một phần quan trọng trong công việc của nhà quản 
lí. Nếu thực hiện nghiêm túc, cẩn thận và có phương pháp thi đây là một quy trinh 
đơn giản.

Về cơ bản, quản lí tài chính đúng cách đòi hòi phải lưu giữ hồ sơ chứng từ liên 
quan đến nguồn thu, khoản chi và các bản cam kết hay họp đồng. Bản cam kết hay 
hợp đồng liên quan đến đặt hàng với nhà cung cấp. Nó chưa được thực hiện cũng 
chưa được thanh toán, nhưng lại đang trong thời gian chờ thanh toán theo hạn định. 
Giữ các bản cam kết và theo sát nhà cung cấp là cần thiết nhằm để đảm bảo hàng 
hoá hoặc dịch vụ sẽ nhận được và thanh toán đúng theo thời hạn cam kết.

Nhà quản lí nên sử dụng chương trình máy tính để tổ chức và kiểm soát thông 
tin tài chính. Các chương trinh rất dẻ sử dụng và giúp cho nhà quản lí nhận biết rõ 
rệt tình hình tài chính của tổ chức mình trong suốt năm.

IV. MUA SÂM

Lĩnh vực này đòi hỏi nhà quản lí phải quan tâm đặc biệt để đảm bảo việc bổ 
sung tài liệu hoặc dịch vụ được đúng. Hầu hết các tổ chức đều có nguyên tắc quy 
định chặt chẽ cách mua sắm hàng hoá và dịch vụ, và nhân viên ở cấp nào thì được 
mua loại hàng hoá gi.

1. Uỷ quyền

Uỷ quyền là một thuật ngữ được sử dụng khi trách nhiệm tài chính được trao 
cho một nhà quản lí ở một cấp bậc đặc biệt. Chẳng hạn như, quản lí một bộ phận 
của thư viện có thể được uỷ quyền chi một tnêu đồng, người này được phép mua
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hàng hoá trị giá bàng hoặc dưới một triệu đồng mà không cần hỏi kiến của lãnh 
đạo cấp trên.

2. Thủ tục

Thủ tục mua sắm một mặt hàng thường được giải thích rõ ràng trong tổ chức.
Ví d ụ :

Những mặt hàng trị giá thấp dưới một trăm ngàn đồng có thể được mua tư bất 
kì ai mà người mua cảm tháy đạt yêu cầu. Nếu chi phi của mật hàng từ vài trám đến 
mộl triệu, không chi cần sự uý quyền cho một cá nhân mua mà người mua còn phải 
chứng minh là họ có xem mật hàng này ờ vài nơi và có đối chiếu để mua được giá rẻ 
hơn, có chứng từ kèm theo. Mặt hàng từ vài triệu đến một trăm triệu đòi hỏi phải có 
bảng báo giá chi tiết của 3 hoặc 4 công ti (hay nhà cung cấp) và phải trình văn bản 
cho cấp thẩm quyền, giải thích lí do tại sao người mua chọn nhà cung cấp này mà 
không chọn nhà cung cấp kia. Các mặt hàng trị giá trên một trăm triệu cần phải 
được đấu thầu.

Thủ tục mua sắm cho hàng hoá và dịch vụ giá thấp thông thường không rắc rối 
hay tốn thời gian. Tuy nhiên, nó phải được hợp lệ và nhà quản lí phải đảm bảo rằng 
tất cả những giấy tờ đi theo đầy đủ, chứng từ được lưu giữ hợp lệ.

Kiểm soát hoạt động tài chính tương đòi dễ dàng đối với hầu hết các tổ chức 
và với sự kiểm toán thường xuyên, thì nhà quản lí rất dễ bị phát hiện nếu họ không 
làm đúng quy định.

V. QUẢN Lí TÀI CHÍNH Ở MỘT SỐ  THƯ VIỆN VIỆT NAM

1. Nguồn tài chính
Nguồn tài chính là một trong những yếu tố của nguồn lực để duy trì hoạt động 

của các thư viện và trung tâm thông tin. Nguồn tài chính của thư viện bao gồm 
nguồn ngân sách nhà nước cấp và nguồn thu sự nghiệp.

a. Ngân sách nhà nước
Tài chính của Thư viện công cộng được thực hiện theo Quyết định số 

16/2005/QĐ -  BVHTT ngày 4 -  5 -  2005 ban hành quy chế mẫu tổ chức và hoạt 
động của thư viện tình, thành phố trực thuộc trung ương và Quyết định số 
49/2006/QĐ -  BVHTT ngày 05 -  05 -  2006 ban hành quy chế mẫu tổ chức và hoạt 
&ộng của thư viện huyện, quận, thị xã, thành phố trực thuộc tình. Tài chính của thư 
viện đại học được thực hiện theo Quyết định số 13/2008/Q Đ  -  BVHTTDL ngày 
10 -  03 -  2008 về việc ban hành Quy chế mẫu tổ chức và hoạt động thư viện trường 
đại học.
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Nguồn ngân sách nhà nước cấp bao gồm :
-  Kinh phi hoạt động thường xuyên theo chi tiêu biên chế được giao.

-  Kinh phí đầu tư cơ sở hạ tầng và mua sắm trang thiết bị, vốn tài liệu thư 
viện, tuyên truyền giới thiệu sách, báo, ứng dụng công nghệ thông tin phục 
vụ cho hoạt động sự nghiệp theo kế hoạch đã được giao hằng năm.

Hiện nay, theo chế độ phân cấp quản li, kinh phí của các thư viện thành phố, 
tình được Sở Vãn hoá tỉnh, thành phố cấp. Điều này dẫn đến kinh phí hoạt động 
giữa các thư viện có khác nhau (dù đã có định mức) vi phụ thuộc vào ngân sách của 
thành phố và tình đó.

Các thư viện chuyên ngành, đa ngành cũng nhận kinh phí cho hoạt động từ 
ngân sách nhà nước nhưng gián tiếp, thông qua cơ quan chủ quản. Hàng năm cơ 
quan chủ quản tùy thuộc vào ngân sách của minh để cấp kinh phí cho thư viện hoặc 
cơ quan thông tin theo dự toán.

b. Nguồn thu sự nghiệp bao gồm :
-  Thu từ phí làm Thẻ bạn đọc.

-  Thu từ các hoạt động cung ứng dịch vụ thư viện -  thông tin bao gồm : dịch 
thuật và sao chụp tài liệu, lập danh mục tài liệu theo chuyên đề và cung cấp 
các sản phẩm thông tin đã được xử lí theo yêu cầu của người đọc, xử lí kĩ 
thuật tài liệu thư viện, sử dụng phòng đọc đa phương tiện, mạng thông tin -  
thư viện trong nước và quốc tế, tư vấn xây dựng thư viện, đào tạo người đọc 
cách sử dụng thư viện, vận chuyển tài liệu thư viện trực tiếp hoặc qua bưu 
điện theo yêu cầu của người đọc và một số các dịch vụ khác.

-  Các khoản thu khác như viện trợ, quà biếu, tâng của các tổ chức, cá nhân 
trong và ngoài nước theo quy định của pháp luật.

c. Các thư viện hoạt động bằng kinh phí ngoài ngăn sách nhà nước
-  Các thư viện xã, phường do nhân dân đóng góp.
-  Các thư viện chuyên ngành, đa ngành trực thuộc các đơn vị, tổ chức hoạt 

động tự thu chi, như thư viện của các trường đại học ngoài công lập, kinh 
phí hoạt động của các thư viện này do nhà trường cân đối và cấp (có thể 
theo dự toán của thư viện). Do vậy, kinh phí hoạt động giữa các thư viện rất 
khác nhau, tùy thuộc khả nàng của nhà trường.

2. Nội dung chi

Thư viện được chi các khoản sau :
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1) Chi hoạt động thường xuyên theo chức nãng, nhiệm vụ, kế hoạch đã được 
phê duyệt.

2) Chi cho viên chức thư viện : tiền lương ; các khoản phụ cấp lương ; các 
khoản trích bảo hiểm y tế, xã hội...

3) Chi quản lí hành chính : vật tư văn phòng, dịch vụ công cộng, thông tin -  
liên lạc, công tác phí, hội nghị phí...

4) Chi hoạt động nghiệp vụ.
5) Chi các hoạt động có tổ chức thu phí.
6) Chi đầu tư phát triển cơ sờ hạ tầng và mua sắm trang thiết bị -  công nghệ 

(thực hiện mua sắm theo quy định hiện hành của nhà nước).
7) Các khoản chi khác theo quy định của pháp luật.

3. Cơ chế quản lí tài chính
Việc quản lí tài chính của thư viện thực hiện theo Nghị định số 10/2002/NĐ -  

CP ngày 16 -  01 -  2002 của Chinh phủ về chế độ tài chinh áp dụng cho đơn vị sự 
nghiệp có thu và Thông tư số 25/2002/TT-BTC ngày 21 -  03 -  2002 của Bộ Tài 
chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 10/2002/NĐ -  CP về chế độ tài chính áp 
dụng cho đơn vị sự nghiệp có thu và các quy định hiện hành khác của Nhà nước.

Thư viện có trách nhiệm quản lí, sử dụng có hiệu quả nguồn tài chính và thực 
hiện chế độ kế toán theo quy định của Nhà nước.

4. Dự toán kinh phi
Dự toán kinh phí của thư viện và trung tâm thông tin là kế hoạch tài chính, 

đồng thời cũng là văn bản chủ yếu để xin cấp kinh phí cho các hoạt động của thư 
viện và trung tâm thông tín.

a. Dự toán kinh phí đối vói các thư viện công cộng hưởng ngân sách nhà nước
Dự toán kinh phí hằng năm của thư viện và trung tâm thông tin phải được đặt ra 

từ quý rv của năm trước năm ngân sách. Các thư viện công cộng phải lập kế hoạch 
hoạt động hằng năm và có phân ra các quý và dự toán chi phí kèm theo. Các kế hoạch 
phải được cơ quan quản lí cấp trên cùng cơ quan tài chính đồng cấp xét duyệt.

Sau khi kế hoạch được duyệt, cơ quan tài chính có trách nhiệm cấp phát kinh 
phí đảm bảo hoạt động bình thường của các thư viện. Việc chi tiêu của các thư viện 
phải đảm bảo đúng mục đích và kế hoạch đã được duyệt.

Kinh phí được cấp cho thư viện gồm kinh phí hoạt động thường xuyên và kinh 
phí đột xuất.

-  Kinh phí hoạt động thường xuyên gồm :
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+ Mua tài liệu.

+ Tiền lương và phụ cấp lương theo chế độ hiện hành.
+ Chi cho các hoạt động nghiệp vụ.
+ Các phương tiện phục vụ.
+ Chi quản lí hành chánh.

-  Kinh phí đột xuất : cơ quan chủ quản và cơ quan tài chính cùng cấp có trách 
nhiệm hướng dẫn thư viện lập kế hoạch để xin vốn đầu tư xây dựng cơ bản, mua 
sắm tài sản cố định hoặc sửa chữa lớn.

-  Một số thư viện còn được thu theo quy định như lệ phi sử dụng thư viện, dịch 
vụ thư mục và thông tin khoa học theo đặt hàng, căn tin hay bái giữ xe. Số tiền này 
dùng một phần để chi cho cán bộ làm ngoài giờ, số còn lại dùng để đóng sách, tu bồ 
tài liệu, các hoạt động tuyên truyền,...

b. Dự toán kinh phí đối vói các thư viện hoạt động bằng nguồn kinh phí khác
Việc lập kế hoạch và dự toán kinh phí của các thư viện này không giống nhau. 

Cụ thể là các thư viện của trườhg đại học ngoài công lập.

Một số thư viện đại học ngoài công lập lập dự toán không theo năm ngán sách 
mà theo năm học. Từ tháng 8 của năm, thư viện đại học phải lập dự toán kinh phi 
trình cho lãnh đạo nhà trường và bộ phận kế hoạch tài chính xem xét. Khi kế hoạch 
và dự toán được chấp thuận và phê duyệt, thư viện thực hiện việc chi tiêu theo đúng 
mục đích và kế hoạch đã được duyệt. Cũng có thư viện lập dự trù kinh phí cho từng 
đợt hay khoản chi tiêu cụ thể. Hầu như dự toán chủ yếu là cho các khoản chi đột 
xuất, mua sắm tài liệu, trang thiết bị, huấn luyện và trao đổi nghiệp vụ. Các khoản 
chi lương thường đương nhiên theo quy định chung của nhà trường.

BÀI TẬP

9.1 Trình bày công  tá c  quàn  lí tài chính củ a  thư viện.

9.2 Dự toán kinh phí là gì ?
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Chương X

TẠO LẬP DỊCH v ụ  CÓ CHẤT LƯỢNG

Bất cứ thư viện, trung tâm thông tin nào cũng đều có nhiệm vụ cung cấp dịch 
vụ cho người sử dụng. Sự thành công của dịch vụ được xem xét về mặt chất lượng 
hơn là số lượng các lần tương tác. Đặc điểm của tất cả các tổ chức cung cấp dịch vụ 
là chất lượng của dịch vụ phụ thuộc vào các cá nhân thực hiện việc cung cấp dịch 
vụ. Tất nhiên, rất khó khán trong việc đảm bảo cho tất cả các giao dịch lúc nào 
cũng đạt tiêu chuẩn cao.

Không giống như các công ti, xi nghiệp, nơi mà một mặt hàng có thể đựơc sản 
xuất hàng loạt chính xác theo một chuẩn, dịch vụ không thể sản xuất hàng loạt 
cũng như là lưu kho. Mỗi dịch vụ giao dịch là một sự việc chỉ xảy ra một lần, và 
thường được “tiêu thụ” ngay trước người phán phối.

Nếu sự tương tác chủ yếu giữa nhân viên và người sử dụng, bao gồm cả dịch vụ 
được cung cấp, có khuyết điểm hoặc sai sót, dẩn đến người sử dụng không hài lòng, 
sẽ mang lại sự thất bại trong công việc và gầy ra nhiều vấn đề khác cho tổ chức.

Để tránh điều đó, nhà quản lí cần phải quan tâm đến các vấn đề sau :
-  Am hiểu nhu cầu của khách hàng (hay người sử dụng thư viện).
-  Cung cấp đúng dịch vụ để đáp ứng các nhu cầu đó.
-  Thực hiện hệ thống phân phối hài lòng để đảm bảo dịch vụ thích hợp và kịp 

thòi.
-  Cân đối sổ sách kế toán.
-  Đảm bảo cam kết không thay đổi các mục tiêu của tổ chức.

I. HIỂU KHÁCH HÀNG HAY NGƯỜI s ử  DỤNG

Muốn tạo lập một dịch vụ có chất lượng trước tiên thư viện cần hiểu rỏ không 
những người sử dụng thư viện đòi hỏi điều gi trong thời điểm này, mà còn phải đáp 
ứng hay vượt quá những mong đợi của họ. Thư viện cần phải hiểu rõ ai là đối tượng 
phục vụ chính, nghĩa là cần phải xác định ai là khách hàng, ai là không phải.

Theo Vance, thì tháp hình chóp thoả mãn của khách hàng có liên quan trực 
tiếp đến yêu cầu của họ được đáp ứng thế nào. Bắt đầu từ đáy tháp thì khách hàng 
có thể cảm thấy (Hình 10.1) :
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1) Mong đợi của họ được đáp ứng. Dịch vụ được cung cấp một cách hài lòng 
và kịp thời.

2) Họ hài lòng về mức độ dịch vụ cung cấp, thư viện có gợi ý dịch vụ tốt hon 
họ đề cập ban đầu.

3) Họ thích thú vói câu trả lời cùa người cung cấp dịch vụ, thực sự ngạc nhiên 
về thời gian và sự quan tâm đầu tư để đáp ứng yêu cầu của họ.

4) Họ trờ thành người ùng hộ cho công tác thư viện, có dịp khen ngợi và có 
cảm nghĩ tốt về công việc thư viện đang làm.

Hĩnh ¡0, ỉ : ĩháp thoà mãn nguờ/sủ dụng

NSD thích thú với câu trà lời, 
ngạc nhiên về thời gian và sự quan 

tâm đầu tư cùa thư viện đối với 
yêu cầu cùa họ

NSD hài lòng về mức độ dịch vụ cung cấp, thư 
viện có gợi ý dịch vụ tốt hơn họ đề cập ban đầu

Mong đợi cùa NSD được đáp ứng.
Dịch vụ được cung cấp một cách hài lòng và kịp thời

Thư viện và trung tâm thông tin cần đặt mục đích chính của chất lượng phục 
vụ theo hình chóp này.

Thư viện và trung tâm thông tin phải hiểu nhu cầu của người sử dụng một 
cách đầy đủ. Bời vì trong thư viện thường xảy ra trường hợp người sử dụng không 
biết chính xác họ cần gi, nhân viên có thể lại giải thích không đúng hoặc hiểu sai. 
Và như vậy cà hai phía đều gây ra sơ xuất. Để tránh tình huống đó và đảm bảo kết 
quả phục vụ làm hài lòng người sử dụng thì thư viện và trung tâm thông tin phải
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đưa ra hệ thống câu hỏi chinh xác và người sử dụng phải trả lời câu hỏi một cách 
chính xác.

Để hiểu thấu đáo nhu cầu cùa người sử dụng, thư viện phải tiến hành khảo sát 
bằng nhiều hình thức khác nhau. Chẳng hạn, thảo luận trực tiếp với người sử dụng 
để nắm bắt những nhu cầu của họ và xem họ đã được đáp ứng ờ mức độ nào, hoặc 
gứi bảng điều tra bàng câu hỏi đến người sử dụng và cả những khách hàng tiềm 
năng để tim hiểu cảm nhận cùa họ về chất lượng phục vụ được cung cấp. Đối với 
những người không sử dụng, cuộc khảo sát hoặc cuộc tiếp xúc cá nhân sẽ mang lại 
lợi ích trong việc tìm ra lí do tại sao họ không sử dụng dịch vụ và có thể gợi ra cách 
biến đổi dịch vụ thich họp với yêu cầu của họ.

Việc phân loại nhũng người sử dụng theo nhóm cũng là một phưong pháp để 
tim hiểu nhu cầu của khách hàng đầy đủ hon. Điều này giúp cung cấp dịch vụ theo 
yêu cầu đặc biệt của từng nhóm và thực hiện theo mức độ cần thiết về thời gian và 
có chiều sâu hơn, thích hợp hon cho các nhóm này.

II. CUNG CẤP DỊCH vụ THÍCH HỢP

Từ việc hiểu rõ nhu cầu của người sử dụng, thư viện và trung tâm thông tin cần 
thiết kế sản phẩm hay dịch vụ thích ứng. Để điều này thành công, nhân viên phải 
cam kết tận tâm và xem chất lượng phục vụ như phần ưu tiên trong công việc. Đối 
với nhà quản li, điều này cũng có nghĩa là phải đào tạo các nhân viên chịu cam kết 
coi việc làm hài lòng khách hàng hay người sử dụng là nhiệm vụ quan trọng nhất.

Thư viện và trung tâm thông tin cần đề ra chính sách phục vụ khách hàng, 
nhấn mạnh đến chất lượng phục vụ. Chính sách này phải được thảo luận công khai 
trong tất cả nhân viên. Chính sách này phải bao trùm  các lĩnh vục như : những 
nhóm khách hàng khác nhau và nhu cầu của họ, chì số chất lượng và tính kịp thời, 
cấp độ của câu trả lời được mong đợi, huấn luyện về quyền và trách nhiệm, xử lí 
những tình huống khố khăn, ... Nhân viên mới cũng phải được gửi một bản sao về 
chính sách để đọc và thực hiện theo mục đích này.

Để đáp ứng nhanh những thay đổi về nhu cầu của người sử dụng, cần phải có 
những thay đổi bên trong sau đây :

-  Thiết kế lại hệ thống và thực hiện.
-  Bố trí lại nhân viên, chuyển từ lĩnh vực này sang lĩnh vực khác.
-  Tiến hành huấn luyện về khía cạnh kĩ thuật của công việc.
-  Thực hiện khoá huấn luyện bồi dưỡng cá nhân để tăng cấp bậc về kĩ năng 

giao tiếp giữa các cá nhân.
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-  Thiết kế lại không gian của văn phòng.
-  Đảm bảo các thủ tục hỗ trợ thích hợp.
-  Đảm bảo đù nhân viên có trách nhiệm khi cần yêu cầu cấp bách.
-  Cung cấp một dịch vụ mới khi bỏ đi dịch vụ cũ.
-  Có cơ chế phản hồi cho người sử dụng về nhu cầu của họ.

III. HỆ THỐNG PHÂN PHỐI DỊCH vụ

Một khi bản chất và cấp bậc phục vụ được xác định, cần thiết xem xét cách 
phân phối dịch vụ đến người sử dụng. Cơ chế phân phối này sẽ phụ thuộc rất nhiều 
vào dịch vụ được cung cấp và bản chất của tổ chức. Một lần nữa, cơ sờ của hệ thống 
phân phối chất lượng sẽ liên kết chặt chẽ với vàn hoá tổ chức và mục đích, mục tiêu 
công bố trong chính sách phục vụ người sử dụng. Các vấn đề chung cần được xem 
xét khi phát triển cơ chế gồm :

-  Hiểu rõ người sử đụng ờ đâu, phát triển cơ chế cho phép phân phối dịch vụ 
đến nơi xa nếu cần thiết.

-  Mức độ công nghệ có thể giúp đở cho việc phân phối dịch vụ, mức độ thành 
thạo hay điều kiện về công nghệ của người sử dụng. Chẳng hạn như, sẽ 
không hiệu quả khi cung cấp dịch vụ trả lòi cho khách hàng bằng một tập 
tin máy tính mà khách hàng lại thiếu phần mềm để sử dụng tập tin đó.

-  Có hệ thòng đủ linh hoạt để trả lời cho những yêu cầu cấp bách của người 
sử dụng.

-  Đào tạo nhân viên kí năng truyền đạt thông tin với người khác theo lối mặt 
đối mặt hay cả phân phối dịch vụ từ xa.

-  Có một chính sách hay thủ tục thích họp và nhân viên phải được đào tạo bài 
bản để ứng xử với những khách hàng không thoà mãn.

-  Bảo đảm để người sử dụng hiểu là họ được cung cấp cái gi.
-  Thoả thuận rõ ràng ai chịu chi phí cho dịch vụ được cung cấp.

IV. CÂN ĐỐI SỔ  SÁCH KẾ TOÁN VÀ XÂY DỰNG CAM KẾT

1. Cân đối sổ sách kế toán
Bất cứ cấp độ phục vụ khách hàng nào cũng đều có chi phí. Đồng thời việc 

không cung cấp một dịch vụ chất lượng cũng có chi phí. Chi phí này phải được cân 
đối khi phát triển tiêu chuẩn dịch vụ và cơ chế phân phối. Chắc chắn rằng điều này 
dẫn đến quyền ưu tiên phát triển, và cấp độ khác nhau về dịch vụ được cung cấp, 
phụ thuộc vào tầm quan trọng của dịch vụ liên quan đến mục tiêu của tổ chức.
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Các vấn đề được xem xét khi quyết định về chất lượng và chiều sâu của dịch 
vụ cung cấp bao gồm :

-  Mục đích và mục tiêu của tổ chức và dịch vụ hỗ trợ điều đó như thế nào.
-  Chi phi thực tế (thời gian và nguồn lực khác).
-  Khả năng dịch vụ đạt được sự hỗ trợ đáng kể, mang lại một công việc mới 

để phát triển tổ chức.
-  Tăng thêm giá trị khi dịch vụ có thể mang lại cho tổ chức trong việc phát 

triển kĩ năng nhân viên, mờ rộng mạng lưới chuyên môn, tạo sự nhiệt tinh 
và năng động trong nhân viên,...

Tất cả những vấn đề này cũng như những chi phí và lợi ích hiển nhiên phải 
được tinh đến trong cân đối sổ sách kế toán.

2. Xây dựng cam kết

Nếu chính sách phục vụ người sử dụng được phát triển một cách thích đáng 
gồm nhóm khách hàng được xác định, dịch vụ được thiết kế tốt, quyền ưu tiên được 
mô tả rõ ràng và cơ chế phân phối được giải thích hợp lí thi kế hoạch chi tiết sẽ hỗ 
trợ cho việc đạt được mục đích của tổ chức. Với nhân viên đã cam kết, mục tiêu rõ 
ràng và được xem xét thường xuyên, chất lượng dịch vụ có thể được cung cấp chắc 
chắn góp phần làm tăng thành tích của tổ chức một cách toàn diện.

BÀI TẬP

10.1 Thế nào  là dịch vụ thư viện c ó  ch đ t lượng ?

10.2 Bạn hãy trĩnh bày Tháp fhoà mãn nguờ/sủ dụng theo Vance.
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Chương X I

MARKETING TRONG CÔNG TÁC THƯ VIỆN

I. KHÁI NIÊM

1. Khái niệm marketing

Marketing là một dạng hoạt dộng của con người nhằm thoả mãn nhũng nhu cầu 
và mong muốn của họ thông qua trao đổi. 1

2. Nhu cầu, m ong muốn và trao đổi

Nhu cầu là cảm giác thiếu hụt một cái gì đó mà con người cảm nhận được

Mong muốn là một nhu cầu có dạng đặc thù, tương ứng với trình độ văn hoá và 
nhân cách của cá thể.

Trao đổi là hành vi nhận từ một người nào đó thứ mà mình muốn và đưa lại cho 
người đó một thứ gi khác.

II. KHÁI QUÁT CÁC YẾU TỐ CỦA MARKETING

1. Nghiên cứu thị trường

Thị trường (market) là tập hợp tất cả cá nhân hoặc tổ chức có khả năng mua hoặc 
sử dụng sản phẩm dịch vụ được cung cấp bời người nào đó hoặc tổ chức nào đó.

Nghiên cứu thị trường là sử dụng công cụ thống kê để nắm rõ sự phát triển về 
dân số, xâ hội, kinh tế và kinh tế xă hội.

Dữ liệu dân số học cung cấp thông tin về lứa tuổi và giới tính, sinh sản và tuổi 
thọ trung bình.

Dữ liệu xã hội bao gồm trình độ văn hoá, giáo dục, tinh trạng đời sổng, những 
thay đổi cá nhàn như di chuyển noi ờ , ...

Dữ liệu kinh tế cung cấp tì lệ táng trưởng, mức thu nhập trung bình của người 
dân, xu hướng tiết kiệm hoặc tiêu dùng (bao gồm mua sắm hàng hoá và dịch vụ).

' Philip Kotier. Marketing con tán Phan Thăng. Vũ Thị Phương. Giang Vớn Chién lược dịch NXB : Giao 
thõng Vộn tài. TP. HCM. 2005. tr.9.
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Dử liệu kinh tê' -  xã hội phân loại các hoạt động kinh tê' và nguồn nhân lực giữa 
các khu vực hoạt động (công nghiệp, nông nghiệp, dịch vụ), một cách rõ ràng 
chảng hạn như phân biệt rõ khu vực tư nhân hay nhà nước, nghề nghiệp, làm chủ 
hay làm công, giáo dục và nghiên c ứ u ,...

Dựa trên các dữ liệu trên, người ta sẽ khảo sát thị trường đặc biệt, tiếp cận và 
xác định các sản phẩm hoặc dịch vụ có mặt trên thị trường, nhu cầu và sự mong đợi 
chưa được đáp ứng nhằm xác định và nám bát cơ may mói.

2. Phân khúc thị trường
Như ta đã biết thị trường gồm nhiều khách hàng rất khác nhau về độ tuổi, giới 

tính, nhu cầu, thu nhập, nghề nghiệp, văn h o á ,... Người ta phân chia thị trường lớn 
này ra những tập hợp hay nhóm nhò hơn có cùng hoặc gần giống nhau về nhu cầu, 
sờ thích, ... và tập trung cung cấp nhũng sản phẩm hoặc dịch vụ đáp úng nhu cầu 
của nhóm đó.

Chiến lược chia cắt một thị trường lớn thành các thị trường nhỏ theo các tiêu 
chi nhất định được gọi là phản khúc thị trường.

3. Chiến lược lụa chọn
Trên cơ sờ sự phân khúc thị trường, tổ chức xác định những phân khúc thị 

trường hấp dẩn nhất, phù hợp với khả năng của tổ chức mình. Đây được gọi là lựa 
chọn thị trường mục tiêu.

4. Marketing MIX
Marketing MIX là kết hợp tất cả các biến số mà công ti hay tổ chức có để giành 

ảnh hường đối vói thị trường mục tiêu.
Marketing MIX gồm 4 yếu tố hay còn gọi là “4P” : sản phầm (Product), giá cả 

(Price), phần phối (Place) và chiêu thị (Promotion).
■ Sản phẩm (Product)
Sản phẩm là các loại hàng hoá, dịch vụ với những thuộc tính nhất định, với 

những tiên ích cụ thể nhằm thoả mãn nhu cầu, đòi hỏi của khách hàng.
Các sản phẩm kinh doanh được công ti đặt tên, làm bao bi để bảo vệ, vận 

chuyển và quảng cáo. Sản phẩm cũng có nhãn để giới thiệu nhà sản xuất, nơi sản 
xuất. Sản phẩm còn có hướng dẫn sử dụng,...

Công ti, tổ chức phải cung cấp cho khách hàng những sản phẩm phù hợp với 
yêu cầu vả phải có chất lượng để cạnh tranh.

Khi thị trường thay đổi, thị hiếu của khách hàng thay đổi do cọ kĩ thuật và 
công nghệ mới, công ti hoặc tổ chức cần nghiên cứu để triển khai sản phẩm mới.
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■ Giá cả (Price)
Giá cả là số tiền mà khách hàng phải bỏ ra để có được sản phẩm. Giá cả chịu 

ảnh hường của các yếu tố bên trong và bên ngoài công ti hay tổ chức. Giá cả phải 
trang trải được toàn bộ phí tổn để chế tạo và bán được với một mức lời thoả đáng.

Khi đưa ra giá cả, nhà sản xuất cần phải cân nhắc mức giá. Nếu giá cả vượt quá 
lượng giá trị sản phẩm mà người tiêu dùng cảm nhận, người tiêu dùng sẽ không mua.

■ Phàn phối (Place)
Phân phối là hoạt động nhằm đưa sản phẩm hoặc dịch vụ đến người sử dụng. 

Công ti hoặc tổ chức có thể chọn các cách phân phối khác nhau như bán trực tiếp 
hay có thể qua nhiều cấp trung gian.

■ Chiêu thị (Promotion)
Chiêu thị là các hoạt động bao gồm quảng cáo, khuyến mãi, chào hàng, 

tuyên truyền.

5. Hình ảnh
Hinh ảnh của công ti hay tổ chức có thể được xây dựng và củng cố thông qua 

các hoạt động liên quan đến công chúng như :
-  Tài trợ các giải thi đấu thể thao hay các sự kiện văn hoá
-  Đóng góp, hỗ trợ cho các chương trình nhân đạo.

6. Định vị
Vị tri của sản phẩm trên thị trường là mức độ sản phẩm được khách hàng nhìn 

nhận ờ tầm cỡ nào, tức là vị trí sản phẩm trong tâm trí khách hàng so với sản phẩm 
cạnh tranh khác.

Theo những tiêu chuẩn nhất định, sản phẩm sẽ có thang bậc trong thị trường. 
Công ti và tổ chức có thể xác định vị tri cạnh tranh của mình dựa vào đặc điểm, kiểu 
dáng, giá cả, chất lượng và những tính chất khác của sản phẩm.

Sau khi đã quyết định về chiến luợc định vị, công ti, tổ chức có thể chuyển 
sang chiến lược marketing MIX một cách chi tiết và cụ thể, làm sao để sản phẩm 
nổi bật hơn cả. Những quyết định về vị trí trong thị trường của công ti cũng xác 
định rõ những đối thủ cạnh tranh là ai.

7. Giá tri cá nhân (Personal valorization)
Khi một sản phẩm được cung cấp cho khách hàng, đồng thời sản phẩm cũng 

có thể mang lại cho khách hàng một sự thoả mãn tâm lí. Thông qua sản phẩm có 
thể khách hàng thoả mãn được nhu cầu về an ninh, an toàn hoặc nhu cầu về sự tôn 
trọng. Họ có thể chứng tỏ với xã hội về sự giàu có, địa vị hay kiến thức của m ình,... 
Do đó, người ta nói cung cấp sản phẩm đồng thòi là cung cấp thêm cho khách hàng 
“giấc mơ”.
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8. Đo lường (Measure)
Cần thiết phải đo lường mức độ hiệu quả cùa các chiến lược marketing. Có thể 

kiểm soát hiệu quả thông qua :
-  Thống kê mức tiêu thụ.
-  Điều tra hinh ảnh cùa tổ chức thông qua các hoạt động hoặc sản phẩm, dịch vụ.
-  Đo lường mức độ thoả mân của khách hàng.

III. QUẢN Lí MARKETING

Quản lí marketing là một tiến trình phân tích, hoạch định, thực hiện và kiểm 
tra các chương trinh được thiết lập để thực hiện, phát triển và duy trì sự hài lòng 
qua trao đổi với thị trường mục tiêu, nhằm đạt được mục tiêu cùa tổ chức.1

Theo Philip Kotler, thì quản lí m arketing gồm các giai đoạn như hình 11.1 
dưới đây.

Hình / / . / . '  nến trình quàn /ímarketing

Tuy nhiên, Philip Kotler cũng cho rằng có 3 giai đoạn trọng tâm là hoạch định, 
thực hiện và kiểm tra.

1 Phillip Kotier and Bernard Dubois, Marketing Management. Paris : Publ -  Union Editions. 1986, p. 27.



■ Hoạch định

Hoạch định tiếp thị thường được thực hiện ở cấp quản lí bậc cao và cấp giữa. 
Hoạch định tiếp thị vạch ra phương hướng toàn diện cho tổ chức về sản phẩm dịch 
vụ mà tổ chức sẽ cung cấp và đối tượng sử dụng mà tổ chức hướng đến.

Các bước chính trong hoạch định tiếp thị là phân tích tình huống, thiết lập 
những mục tiêu, chiến lược và chương trình.

■ Thực hiện

Bao gồm tổ chức bộ máy tiếp thị hữu hiệu, phối hợp và tổ chức thực hiện các 
chiến lược chương trình đã đề ra.

■ Kiểm tra

Công tác kiểm tra giúp nhà quản lí đối chiếu so sánh kết quả thực hiện với các 
chương trinh marketing đã đặt ra, để chắc chắn là cuối cùng mục tiêu cùa tổ  chức 
sẽ đạt được. Các cách kiểm tra có thể là :

+ Kiểm tra việc thực hiện kế hoạch năm.
+ Kiểm tra việc thực hiện các phương châm chiến lược.

IV. MARKETING TRONG CÔNG TÁC THƯ VIÊN

Ở các nước phát triển, khái niệm hoạt động marketing trong công tác thông tin -  
thư viện bắt đầu xuất hiện vào những năm 70 của thế ki XX. Hoạt động marketing 
không chi giới hạn trong lĩnh vực kinh tế thương mại mà cả trong khu vực còng, 
trong các cơ quan phúc lợi dài hạn.

Hoạt động marketing nhằm giúp thư viện và trung tàm thông tin hiểu rõ được 
nhu cầu và những mong đợi của bạn đọc. Qua đó thư viện và trung tâm thông tin cố 
thể nghiên cứu tìm cách đáp ứng các nhu cầu.

1. Nghiên cứu thị truờng

Thư viện và trung tầm thông tin dựa vào chức năng nhiệm vụ của minh tiến 
hành điều tra khảo sát tình hình bạn đọc hiện tại và bạn đọc tiềm năng. Qua phỏng 
vấn, điều tra khảo sát, thư viện sẽ nắm được số lượng bạn đọc, độ tuổi, ngành nghề, 
chuyên môn, nhu cầu mong muốn, lí do chưa tiếp cận và sử dụng thư viện,...

2. Phản khúc thị trường

Dựa vào dữ liệu các cuộc điều tra khảo sát, thư viện và trung tâm thông tin cãn 
cứ vào chức năng nhiệm vụ của mình, điều kiện địa lí và các nguồn lực như kinh phí
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bổ sung, cơ sờ vật chất, vốn tài liệu, nguồn nhân lực, máy tính và các thiết bị khác 
để có dịch vụ thích hợp. Vi dụ, thư viện một tinh phục vụ chủ yếu cho người dân 
của tỉnh đó ; thư viện trường đại học phục vụ chủ yếu cho giảng viên và sinh viên 
của nhà trường (họ có thể phục vụ thêm các đối tượng khác như giảng vièn, sinh 
viên của trường khác, các nhà khoa học, hay người dân trên địa bàn). Xác định đối 
tượng phục vụ là tất cả mọi đối tượng hay khoanh vùng đối tượng chinh, thư viện sẽ 
tập trung đáp ứng nhu cầu cùa đối tượng đó.

3. Phổi thức marketing (marketing MIX)

a. Sản phẩm cùa thư viện

Sản phẩm của thư viện và cơ quan thông tin là các dịch vụ mà thư viện và cơ 
quan thông tin cung cấp thông qua các kho tài liệu đã xử lí, các cơ sở dữ liệu, các 
vật mang tin và các loại dịch vụ khác.

Mỗi thư viện có chức nâng nhiệm vụ riêng. Đối tượng bạn đọc cũng khác 
nhau. Trách nhiệm của thư viện là cung cấp đúng những tài liệu mà người sử dụng 
cần. Do đó, số lượng và chất lượng của tài liệu về các lĩnh vực khoa học của mỗi thư 
viện là khác nhau như, Thư viện Viện Văn học thì đương nhiên, tài liệu về văn học 
sẽ nhiều hon tài liệu về các lĩnh vực khoa học xã hội khác, Thư viện Khoa học Xã 
hội thi tài liệu về khoa học xã hội sẽ là chủ yếu... Sự phong phú đa dạng của tài liệu 
và dịch vụ, số lượng tài liệu quý hiếm, các cơ sờ dữ liệu điện tử, máy tính, nguồn 
thông tin hiện đại mà thư viện sở hữu, cùng tài nguyên con người (trình độ, thái độ, 
phong cách ,...) là những yếu tố tạo thế mạnh của thư viện.

Dịch vụ thư viện có thể hiểu là một phần của dịch vụ công. Mà dịch vụ công 
là một tập họp con của khu vực công, liên quan các hoạt động mà tính chất cuối 
cùng là cung cấp lợi ích cho tất cả mọi người dân, nhưng có đặc điểm theo lợi ích 
nhóm hoặc theo cá nhân, không phân biệt. Thư viện Quốc gia Việt Nam và các 
thư viện công cộng, thư  viện các tổ chức cơ quan nhà nước được xem là thuộc khu 
vực công, cung cấp các dịch vụ thông tin cho mọi tầng lớp người dân. Tóm lại, sản 
phẩm cùa thư viện rất đặc biệt bời giá trị trao đổi là vô hình. Chi phí nhà nước đầu 
tư cho thư viện nhằm để cung cấp cho người dân một dịch vụ có chất lượng về 
thông tn  và tài liệu.

b. Giá cả
Vì sản phẩm của thư viện là sản phẩm đặc biệt, giá trị trao đổi không thể tính 

đơn giàn bằng tiền mặt. Các sản phẩm của thư viện góp phần trong việc nâng cao 
dân trí, bồi dưỡng nhân tài cho đất nước, thúc đầy sự phát triển của khoa học và 
công nghệ. Trình độ dân tri, giáo dục -  đào tạo, khoa học kĩ thuật và công nghệ là
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những yếu tố quan trọng, góp phần tạo nên sức mạnh và là lợi thế cạnh tranh của 
một quốc gia.

Dù vậy, một số thư viện hoạt động có thu lệ phí hoặc gián tiếp thu lệ phí, như 
thư viện trường học. Dịch vụ được cung cấp tại thư viện trường học có thể không 
thu phí, nhung sinh viên, học sinh đã gián tiếp trả qua học phí. Ngoài ra, một số thư 
viện còn cung cấp một số dịch vụ khác như internet hoặc dịch vụ tư vấn, tham 
khảo...

c. Phán phối
Nói đến phân phối ờ thư viện tức là nói đến các hình thức phục vụ. Thư viện có 

thể phục vụ tại chỗ bằng kho đóng hay kho mờ ; cho mượn về nhà ; phục vụ qua 
mạng, luân chuyển hay lưu động đến những vùng sâu, vùng xa,...

d. Cổ động (hay chiêu thị)
Trong lĩnh vực thư viện và các trung tâm thông tin, hoạt động này bao gồm 

quảng cáo, tuyên truyền, triển lãm, trưng bày sách, giới thiệu sách, hội nghị bạn 
đọc. Đôi khi thư viện có rất nhiều, sản phẩm và tiềm năng nhưng người sử dụng 
không tiếp cận khai thác vi thiếu thông tin. Do đó, thư viện phải nói cho bạn đọc 
biết về mình, về những sản phẩm mà mình có, những lọi ích khi bạn đọc sử dụng 
các sản phẩm này.

4. Hình ảnh và định vị

Hình ảnh của thư viện được xây dựng thông qua chất lượng dịch vụ mà thư 
viện cung cấp.

Tại chương X, chúng ta đã xem xét cách tạo một dịch vụ có chất lượng. Một 
thư viện hiện đại với các dịch vụ thích hợp, thái độ ân cần của thủ thư, làm nên ấn 
tượng trong lòng người đọc.

Đó cũng là cách thư viện định vị mình. Tuy nhiên, thang bậc của thư viện 
không đơn thuần xác định dựa vào các yếu tố như cơ sờ vật chất, vốn tài liệu, máy 
tính, nhân sự. Ở đây, yếu tố pháp luật phải được tính đến. Vị tri hàng đầu -  không 
có đối thủ cạnh tranh -  thường thuộc về thư viện Quốc gia. Nhà nưóc trao cho Thư 
viện Quốc gia sứ mạng đặc biệt, và thường ưu tiên đầu tư để Thư viện Quốc gia 
hoàn thành sứ mạng được giao.

5. Giá trị cá nhân

Điều mà bạn đọc trông đợi nhất ở thư viện là được thoả mãn nhu cầu về tài 
liệu, được phục vụ bằng thái độ tòn trọng, được thủ thư đầu tư thời gian để trả lời 
hướng dẫn.
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Thông qua thống kê, kiểm kè, điều tra nhu cầu bạn đọc, sổ góp ý, trao đổi trực 
tiếp với bạn đọc, hội nghị bạn đọc,... thư viện đánh giá được hiệu quả khai thác tài 
liệu, mức độ thoả mãn của bạn đọc.

V. CÁCH TIỂP THỊ HIỆU QUẢ

Marketing đối vói công tác thòng tin thư viện ở Việt Nam là một lĩnh vực khá 
mới mẻ. Thực tế lâu nay đã có những hoạt động trong thư viện mà bản chất nó 
thuộc về hoạt động marketing như nghiên cứu nhu cầu cùa người đọc, giới thiệu 
sách mới đến người đọc, trưng bày, triển lăm,... Với đòi hòi của nền kinh tế thị 
trường và xu thế hội nhập của đất nước, marketing sẽ là yếu tố không thể thiếu, 
giúp thư viện đầu tư, cải tiến để cung cấp các dịch vụ có chất lượng hơn.

Để cõng tác marketing đạt hiệu quả, thư viện cần phải lập kế hoạch, phàn bổ thòi 
gian, nhân sự và kinh phi để thực hiện. Nhà quản lí thư viện phải xem hoạt động 
marketing là chức năng thường xuyên, là công việc hằng ngày của thư viện và phải 
truyền đạt để nhân viên xem đây là trách nhiệm của bản thân họ và của cả tổ chức.

1. Lập kế hoạch

Công tác marketing phải được thể hiện trong kế hoạch chiến lược chung của 
thư viện. Thư viện phải thiết lập thêm một kế hoạch toàn diện về các hoạt động 
marketing. Trong kế hoạch này, thư viện phải đưa ra đầy đủ mục tiêu của 
marketing, khách hàng mục tiêu, và cả những thách thức mà thư viện phải đối phó. 
Trong kế hoạch cũng phải liệt kẻ các chiến lược marketing cũng như giải thích 
cách thức và người sẽ hoàn thành các công tác marketing. Kế hoạch phải bao gồm 
cả kinh phí, thời gian, nhân sự.

2. Thòi gian

Mỗi thư viện có mục đích tiếp thị của riêng mình. Điều cần thiết là phải có thời 
gian để thực hiện công-tác marketing đạt được kết quả tốt. Vì vậy, thư viện cần phải 
dành khoảng thòi gian cho nhân sự làm công tác marketing, hoặc dành một ti lệ 
nhất định trong thời lượng công việc của thư viện để làm công tác này. Thêm vào 
đó, nhà quản lí cũng phải dành ra một khoảng thời gian đủ để lập kế hoạch, triển 
khai thực hiện và đánh giá các chiến lược marketìng.

3. Nhân sự

Để thực hiện tốt công tác marketing, đòi hỏi phải có nhàn sự đảm nhận công 
tác này. Mỗi thư viện cần có thành viên chuyên đàm nhặn công tác trao đổi trả lời

6. Kiểm ừa
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thư của bạn đọc. Nhưng trên thực tế, nhiều thư viện lại không có nhân sự đảm nhận 
công tác này.

Để thực hiện công tác marketing thành công, các thư viện phải xác định một 
hoặc nhiều nhân sự để điều khiển và tổ chức thực hiện các hoạt động marketing. 
Công tác đào tạo phải được chú trọng để nhân viên có đủ kiến thức về marketing 
nhàm thực hiện tốt công tác được giao.

4. Kinh phí

Nhiều hoạt động marketing của thư viện không quá tốn kém nếu không nói là 
không tốn chi phí, như thủ thư tương tác với người sử dụng tại quầy phục vụ chẳng 
hạn. Tuy nhiên, rất cần kinh phí để hỗ trợ cho các hoạt động marketing. Cụ thể là 
kinh phí cần sử dụng để in ấn các tờ rơi và bản tin ; tổ chức các buổi triển lãm, trưng 
bày sách báo nhân các sự kiện quan trọng ; đãng quảng cáo, thông tin lên báo.

BÀI TẬP

11.1 M a rk e t in g  là  g ì ? Trình b à y  c á c  y ế u  tố  c ă n  b ả n  c ủ a  m a rk e tin g .

11.2 Tại s a o  n ó i M a rk e t in g  là  h o ạ t  đ ộ n g  q u g n  t rọ n g  đ ố i vớ i c ô n g  tá c  t t iư  v iệ n  ? 
N ê u  c á c h  th ứ c  đ ể  th ư  v iệ n  h o ạ t  đ ộ n g  m a rk e t in g  h iệ u  q u à  ?
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Chương XII

AN TOÀN TRONG CÔNG TÁC THƯ VIỆN

An toàn trong công tác thư viện được đé cập ả  đây bao gổm việc đảm bảo rằng 
tài liệu không bị mất cắp, việc dảm bảo cho nhân viên hoặc bạn đọc không bị tổn 
hại về thể chất khi hoạt động trong toà nhà thư viện. Trong bất cứ thay đổi nào về 
công việc hoặc thiết kế toà nhà, vấn đề an toàn sẽ là nội dung chính được đặt ra đối 
với các nhà quản lí thư viện.

Nhà quản lí phải đối mặt với nhiều vấn đề về an toàn như một phần của công 
việc hằng ngày. Trong các thư viện và trung tâm thông tin, mối quan tâm chính về 
an toàn liên quan đến nhân viên, người sử dụng, các nguồn iực và toà nhà thư viện. 
Phần chủ yếu của công tác quản lí là giảm thiểu tối đa các rủi ro và ngăn chặc các vi 
phạm về an toàn dù cố ý hay vô ý.

Cần thiết phải có một hệ thống cảnh giới thích họp ờ đúng chỗ để giới hạn tối 
đa những tổn thất có thể có cũng như để đối phó với những tình huống có thể sẽ 
xảy ra. An toàn đối với con người cần phải được đặc biệt quan tâm. Hệ thống cảnh 
giới và thủ tục làm việc phải phản ảnh được sự ưu tiên này. Một nhân viên bị thương 
khi đang thực hiện công việc sẽ phải được nhận một khoản đền bồi. Điều này dẫn 
đến không những thư viện và trung tâm thông tin gánh vác một gánh nặAg tài chính 
do phải đền bồi mà sẽ còn mất năng suất lao động. Điều đó cũng nhấn mạnh việc 
cần thiết trong việc quản lí tích cực các vấn đề về an toàn.

I. AN TOÀN ĐỐI VỚI NHÂN VIÊN

Để bảo đảm sự an toàn cho nhân viên phải có ba điều kiện : điều kiện về thiết 
kế công việc, điều kiện về đào tạo và các trang thiết bị.

1. Thiết kế công việc

Công việc phải được thiết kế một các hợp lí để tránh gây ra tổn hại thể chất 
cho nhân viên khi đang thực hiện nhiệm vụ. Đối với nhân viên làm việc liên tục vói 
các các thiết bị máy móc điện tử như máy tính, cần phải được thiết kế vị tri làm việc 
hợp li, trang thiết bị bảo hiểm cần thiết và được giải lao thường xuyên. Khối lượng 
công việc phải hợp lí, tránh các hoạt động gia tăng stress.
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2. Đào tạo

Việc đào tạo nhân viên là rất cần thiết để giảm thiểu những vi phạm an toàn và 
rủi ro trong lao động. Các nhân viên mcri cần được hiểu biết đầy đủ các thủ tục quy 
định an toàn và các thực hành liên quan. Họ cần phải được trang bị các kiến thức 
đối với công việc mình sẽ thực hiện. Ví dụ như kiến thức, bằng lái xe nếu là nhân 
viên sử dụng xe chuyên chở tài liệu ; thực hành công việc đúng quy cách đối với các 
hoạt động nâng bằng thang máy hay điều khiển bằng tay.

Những nhản viên mới cần phải có những nhân viên cũ hướng dẫn, kèm cập 
không những trong công tác chuyên môn mà còn trong các thao tác máy móc, 
trang thiết bị.

3. Trang thiết bị

Cũng giống như việc đào tạo, trang thiết bị thích hợp đóng vai trò quan trọng 
trong việc tảng đối đa sự an toàn và giảm thiểu tai nạn. Cụ thể như :

-  Hệ thống điều hoà được thiết kế tốt sẽ tạo điều kiện tốt hon cho cả nhân 
viên và tài liệu.

-  Hệ thống báo trộm được thiết kế tốt sẽ hạn chế mất mát tài liệu.
-  Tù kệ và sự gia cố tài liệu (kể cả đóng gói) sẽ bảo quản được bộ sưu tập cùa 

thư viện.

II. AN TOÀN ĐỐI VỚI NGƯỜI s ử  DỤNG

Khách hàng sử dụng bất cứ dịch vụ nào cũng muốn được bên cung cấp dịch vụ 
bảo vệ. Bạn đọc thư viện cũng vậy, họ cũng mong muốn được an toàn khi đến thư 
viện. Vì thế, nhà quản lí chịu trách nhiệm về khu vực nào phải quan tâm chú ý đến 
tát cả mọi người vào khu vực của mình. Nếu lơ đễnh, để sự cố xảy ra, thi người chịu 
trách nhiệm quản lí khu vực đó và thư viện phải chịu trách nhiệm về những thiệt 
hại hoặc bồi thường thiệt hại đối với bạn đọc.

Như vậy, điều mà bạn đọc cần ở thư viện là môi trường an toàn, hệ thống thiết 
kế thích hợp và đảm bảo phục vụ được nhiều loại đối tượng.

1. Môi trường an toản

Bạn đọc mong muốn thư viện luôn có được một môi trường an toàn, thích hợp 
với mục đích sử dụng của họ. Ví dụ như ánh sáng đầy đủ ; bãi xe đủ chỗ đậu và an 
toàn ; cửa ra vào không quá nặng, đễ đóng, mờ ; sàn nhà không trơn trợt ; các bậc 
cầu thang không cao, cầu thang rộng,...
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2. Hệ thống thiết kế thích hợp
Hệ thống thiết kế thích hợp trong toà nhà thư viện sẽ giúp đảm bảo an toàn cho 

ngirời sử dụng vi người sử dụng không quen vói toà nhà, đồ đạc, các trang thiết bị máy 
móc và cách tiếp cận tài liệu trong đó. Những tín hiệu, bảng hướng dẫn được bố trí ờ 
noi thích hợp là rất cần thiết. Ví dụ, chi dẫn dịch vụ của mỗi tầng, lối ra vào dành cho 
bạn đọc, khu vệ sinh,... Những nơi không được tiếp cận phải có bảng cấm.

Máy móc, thiết bị phục vụ thường xuyên như máy photocopy, máy đọc vi 
phim, máy tra cứu tài liệu phải được kiểm tra, bảo dưỡng để đảm bảo an toàn cho 
người sử dụng.

3. Phục vụ cho các đối tượng khác nhau

Bạn đọc đến thư viện gồm đủ thành phần, lứa tuổi,... Thư viện phải tính đến 
điều đó. Vi dụ, ở phòng đọc tự chọn, phải tính đến chiều cao của giá kệ để người tàn 
tật ngồi xe lăn có thể tiếp cận được, vị tri để các thiết bị máy móc sử dụng điện sao 
cho trẻ em không với tới,...

III. AN TOÀN ĐỐI VỚI TÀI LIỆU

Đối với thư viện và trung tâm thông tin, tài liệu sưu tập (sách, hồ sơ, bản kế 
hoạch, thư từ, tập tín trên máy tính,...) là vô cùng quan trọng. Duy trì chúng an toàn 
và nguyên vẹn là mối quan tầm hàng đầu của tất cả những người làm trong thư viện 
và trung tâm thông tín. Công tác quản li phải thiết lập được cách thực hiện và thủ tục 
sao cho đảm bảo ờ mức cao nhất là tài liệu có thể phục vụ bạn đọc, nhưng đồng thòi 
cũng được bảo quản tốt nhất, không bị mất mát hoặc hư hại. Mục đích này luôn mâu 
thuẩn nhau, vì sự cân bàng phải đạt được giữa việc giữ gìn tài liệu được an toàn và 
việc tiếp cận tài bệu được mờ rộng. Có ba tinh huống cần đối phó là : việc cố ý trộm 
cắp hoặc làm hư hại các bộ sưu tập, rủi ro do môi trường và việc quàn li bộ sưu tập.

1. CỐ ý trộm cắp hoặc làm hư hại tài liệu
Việc lấy trộm, cắt xén hoặc làm hư hại bằng nhiều cách đối với các tài liệu, bài, 

tin trong bộ sưu tập là tình trạng phổ biến ừong các thư viện hiện nay. Vì thế, các 
tài liệu được liệt vào “rủi ro” cao như tài liệu hiếm, đắt tiền, gây tranh cãi hoặc hấp 
dẫn, lôi cuốn cần phải được bảo quản bằng một hệ thống các quy định, gồm :

-  Giám sát hoặc hạn chế tiếp cận.
-  Kiểm tra khi tài liệu đuợc trả về thư viện.
-  Hạn chế cho mượn ra khỏi thư viện.
-  Hệ thống an toàn cấp độ cao để ngăn chặn hành vi xé tài liệu trái phép.
-  Kiểm tra thường xuyên.
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Tuy nhiên, cho dù có đầy đủ phương tiện và phương pháp bảo quản thi vấn đề 
này vẫn xảy ra. Nhà quản lí phải chấp nhận và dự thảo ngân sách cho những mất 
mát hư hại không thể tránh được, mặc dù đã có biện pháp an toàn đầy đủ.

2. Rủi ro do môi trường

Đối với tài liệu, bộ sưu tập của thư viện, rủi ro bởi sự xuống cấp, thiệt hại hoặc 
hư hỏng thường gây ra nhiều vấn đề hơn là những hành động cố ý phá hoại. Hư hại 
do nước mưa sau một cơn mưa lớn, độ ẩm cao ờ những vùng khí hậu nóng dẫn đến 
việc nấm mốc gia tăng hoặc ánh mặt trời gay gắt sẽ làm tài liệu xuống cấp, giòn dễ 
rách hoặc mục nát. Côn trùng và loài gặm nhấm phá hại như mối, mọt, chuột, 
dán,... cũng gây ra thiệt hại lón cho tài liệu.

Tất cả vấn đề này có thể được ngăn chặn bằng sự quan tâm của người quản lí 
và một hệ thống phòng ngừa thích hợp. Để tránh thiệt hại, bố tri toà nhà thư viện và 
tài liệu cần chú ý đến điều kiện môi trường. Việc thường xuyên kiểm kê kho và hệ 
thống máy tính tinh vi, tăng cường các hình thức bảo quản như đóng gói (bao phủ 
hoặc để sách qụý hiếm vào tủ kinh, bỏ hồ sơ vào hộp) và cung cấp tài liệu, bảng 
hướng dẫn rõ ràng về cách sử dụng từng loại tài liệu (ví dụ, hướng dẫn bạn đọc sử 
dụng băng video và cassette),... cũng làm giảm thiểu sự thiệt hại. cần  có biện pháp 
trừ mối mọt, giảm thiểu các điều kiện cho loài gặm nhấm có hại sinh sôi định kì.

3. Quản lí tài liệu
Quản lí kém cũng có thể khiến tài bệu bị thiệt hại. Đó là những quyết định 

không thích hợp trong việc lưu trữ và bảo quản tài liệu. Ví dụ, tài liệu quý hiếm để 
cùng các tài liệu bình thường, quyết định bổ sung không chọn lọc dẫn đến quá 
nhiều tài bệu không ai sử đụng, kệ kém chất lượng, không định kì kiểm tra loại bỏ 
tài liệu lỗi thời hay sửa chữa tài liệu hỏng,...

Để tránh rủi ro này, nhà quản lí thư viện cần phải nắm được cách bố trí tài liệu 
sao cho hợp lí. Các tài liệu quý hiếm cần phải bố trí khu vực riêng, cần  thiết phải 
khảo sát nhu cầu để bổ sung tài liệu hiệu quả. Thư viện cần định kì lọc, đưa đi 
thanh lí các tài liệu hỏng nát không thể sửa chữa hoặc không còn giá trị sử dụng và 
lưu kho riêng các tài liệu rất ít sử dụng.

IV. TOÀ NHÀ THƯ VIỆN

Để giữ gìn được tài liệu, bộ sưu tập của thư viện, bảo vệ được nhân viên và 
người sử dụng, thì kết cấu toà nhà thư viện phải được an toàn và đúng chức năng1.

' Xem thêm chưong VI của quyển sách này.

132



Vi vậy, khi thiết kế để xây mói hoặc sửa chữa toà nhà thư viện thì các vấn đề sau 
đây cần được chú ý :

-  Tránh mưa nắng cho tài liệu.
-  Đồ đạc bên trong hợp li và an toàn.
-  Hệ thống thiết bị cảnh báo.

1. Thiết kế tránh mưa nắng

Mưa, nắng là các yếu tố làm tài liệu hư hỏng nhanh chóng. Vi vậy, kết cấu công 
trình toà nhà thư viện phải chịu được mưa lớn và ánh mặt tròi nóng bức của mùa hè. 
Một phần công việc của nhà quản lí là khảo sát, tim hiểu ki các thái cực thời tiết 
trong nãm, hướng nắng, và sự xoay chuyển qua các mùa. Sau đó nhà quản lí phải 
làm việc với kiến trúc sư và nêu các yêu cầu của mình để đảm bảo toà nhà đúng với 
chức năng cần thiết.

Trong trường hợp thư viện sử dụng toà nhà đã tồn tại, vốn không phải thiết kế 
dành cho thư viện, thì người quản lí thư viện phải xem xét sửa chữa, đồng thời tìm 
cách tối ưu nhất trong việc bố tri tài liệu, vật đụng, chỗ ngồi cho người đọc.

2. Đồ đạc bên trong

Đồ đạc bên trong toà nhà thư viện cần được thường xuyên bảo tri và sửa chữa. 
Lắp đặt vật dụng và các tiện ích cần chú ý đến an toàn cho con người lẫn chính vật 
dụng, để dễ tiếp cận sử dụng. Ví dụ, cáp điện, dây điện thoại không được chạy 
ngang trên mật sàn. Hệ thống ánh sáng và điều hoà nhiệt độ nên đúng chức năng, 
các kệ, giá phải chắc chắn. Dụng cụ chữa cháy hoạt động tốt và để nơi đẻ tiếp cận, 
không vướng víu.

3. Hệ thổng cảnh báo

Các thiết bị cảnh báo phải được lắp đặt hợp lí, cố định. Biện pháp phòng cháy 
chữa cháy và thủ tục di tản khẩn cấp phải được bảo đảm. Toà nhà phải đuọc trang 
bị nhiều lối thoát hiểm như cầu thang phụ, thang dây. Cập nhật danh sách cán bộ 
nhân viên trực các tình huống khẩn cấp.

V. NGẢN CHẶN CÁC TAI HOẠ

Nhà quản lí thư viện không được lơ là, huý kị, né tránh đề cập vấn đề tai họa. 
Nhà quản lí phải lường hết các tình huống có thể xảy ra và đề ra kế hoạch quản lí 
tai hoạ để đối phó. Nhà quản lí phải bảo đảm rằng kế hoạch và các thủ tục thích 
hợp được triển khai. Nếu nhà quản lí có kế hoạch đối phó tai hoạ và thủ tục hợp lí, 
thì có thể ngăn chặn được tai hoạ.
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Đề ra kê' hoạch quản li tai hoạ là sắp xếp một cách có hệ thống tất cả các c bước 
phải tiến hành khi tai hoạ ập đến. Khi xây dựng kế hoạch cần lưu ý các nội i dung 
sau :

-  Kí hợp đồng bảo hiểm và lưu giữ những sổ sách quan trọng.
-  Tất cả địa chỉ và số điện thoại của các nơi liên quan đến việc xử lí tatii hoạ. 

Các số này gồm số của nhân viên có trách nhiệm liên quan cũng nhtiư của 
dịch vụ khẩn cấp, và phải được thường xuyên cập nhật. Cũng nên l.ậpp một 
“cây điện thoại” liệt kê người cần liên lạc kế tiếp, và ai có trách nhl'ênm gọi 
chuyền cho ai kế tiếp.

-  Xác định rõ ai sẽ là người phát thanh thông báo hoặc hướng dẫn.
-  Danh sách các nhà cung cấp để cung cấp các thiết bị khẩn cấp hoặc h ổ  5 trợ.
-  Các tài liệu đặc biệt có giá trị nhất cần được chú trọng.
-  Các bước cứu hộ căn bản đối với tài liệu như hồ sơ, bãng đĩa,...

BÀI TẬP

12.1 Bạn hãy trình bày c á c  vđn đ ề  an toàn  trong công tá c  thư viện.

12.2 Quan sát thư viện nơi bợn đ an g  học hoộc thục tộp  và nhộn xét vể <qquàn I 
an  toàn c ủ a  thư viện đó.
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Chương XIII 

CỒNG TÁC THỐNG KÊ VÀ BÁO CÁO

I. CỔNG TÁC THỐNG KÊ TRONG CÁC THƯ VIỆN VÀ TRUNG TÂM 

THÔNG TIN

1. Khái quát về thống kê trong các thư viện và trung tâm thông tin

a. Khái niệm
Thống kê trong thư viện và các trung tâm thông tin là nghiên cứu về mặt 

lượng trong sự liên hệ mật thiết với mặt chất cùa các hiện tượng thư viện -  thông 
tin (sách -  người sử dụng, cán bộ thư viện -  thông tin ...) và các quá trình liên quan 
đến sự nghiệp thư viện -  thông tin trong điều kiện cụ thể.

Thống kê trong thư viện là nêu cụ thể các số liệu phản ánh quy mô, tốc độ phát 
triển, quan hệ tỉ lệ của hiện tượng nghiên cứu, các số liệu về thực hiện kế hoạch, về 
sự phân bố của các thư viện và cơ quan thông tin. Đồng thòi thông qua các số liệu, 
thống kê thư viện -  thông tin phải phản ánh được thực tế khách quan, biểu hiện ý 
nghĩa kinh tế xã hội nhất định của hiện tượng nghiên cứu.

Thống kê trong thư viện bao gồm nhiều phần. Quan trọng nhất có thể kể là :

-  Thống kê mạng lưới các thư viện và trung tâm thông tin.
-  Thống kê cán bộ các thư viện và trung tâm thông tin.
-  Thống kê vốn tài liệu các thư viện và trung tâm thông tin.

-  Thống kê phục vụ các thư viện và trung tâm thông tín.

b. Mục đích, ỷ nghĩa của việc thống kẽ trong thư viện và trung tâm thông tin

Mục đích của việc thống kê trong thư viện và trung tâm thông tin là để biết rõ
vốn tài liệu trong thư viện và trung tâm thông tin, nghiên cứu tình hình hiện tại, sự 
phát triển, việc sử dụng và ảnh hưởng của chúng đến trình độ văn hoá đất nước, 
đồng thời nghiên cứu mối quan hệ giữa thư viện vói tiến bộ khoa học -  ki thuật và 
những hiện tượng xã hội khác.

Thống kê trong các thư viện và trung tâm thông tin đóng vai trò quan trọng 
trong việc tổ chức và quản lí thư viện và trung tâm thông tin. Nó cho phép kiểm tra
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kết quả hoạt động của các thư viện -  thòng tin và các cơ quan lãnh đạo sự nghiệp 
thư viện thông tin, phát hiện những tiềm năng chưa được sử dụng.

Các số liệu thống kê trong thư viện và trung tầm thông tin là phương tiện quý 
giã để phân tích tình hình công tác không những trong một thư viện hay một trung 
tảm thông tin mà cho cả mạng lưới thư viện. Chúng được sử dụng rộng rãi trong 
công tác kiểm tra và lãnh đạo chuyên môn.

Thống kê giúp việc lập chi tiêu phấn đấu hợp lí, đồng thời nó cũng là cơ sờ để 
tính toán khi tổ chức và kiểm tra việc thực hiện kế hoạch.

c. Các bước của quá trinh nghiên cứu thống kê

■ Điều tra thống kê

Điều tra thống kê trong thư viện là tổ chức một cách khoa học và theo một kế 
hoạch thống nhất việc thu thập, ghi chép nguồn tài liệu ban đầu có liên quan đến sự 
hình thành và phát triển của thư viện.

Trong thư viện, các tài liệu ghi chép ban đầu là sổ đăng kí tổng quát, cá biệt, 
nhật kí thống kê. Vói sự phát triển của công nghệ thông tin, nhiều thư viện thiết lập 
các tài liệu này dưới dạng điện tử. Các cơ quan lãnh đạo thi sử dụng các bản báo cáo 
để thu thập số liệu ban đầu.

-  Các hình thức tổ chức điều tra trong lĩnh vực thư viện -  thông tin :
+ Báo cáo thống kê định ki : là hình thức tổ chức thống kẻ thường xuyên, 

định kì theo nội dung, phương pháp và chế độ báo cáo đã được quy định 
thống nhất.

+ Điều tra (khảo sát) chuyên môn : là hỉnh thức tổ chức điều tra không 
thường xuyên, được tiến hành theo một kế hoạch và phương pháp riêng cho 
mỗi lần điều tra. Ví dụ, điều tra tinh hình phục vụ sinh viên trong thời gian 
thi học kì.

-  Điều tra thống kẻ có thể được phân loại thành :
+ Điều tra thường xuyên và điều tra không thường xuyèn

Điều tra thường xuyên là tiến hành thu thập tài liệu ban đầu của một hiện 
tượng nghiên cứu một cách liên tục. Ví dụ, số lượng bạn đọc đến thư viện 
hằng tháng, hằng quý, hằng năm ...
Điều tra không thường xuyên là thu thập tài liệu ban đầu của một hiện 
tượng nghiên cứu không liên tục, chỉ phản ánh trạng thái của hiện tượng ờ 
một thời điểm nhất định. Ví dụ, điều ừa số lượng tài bệu trong một thời 
điểm nào đó.
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Điều tra toàn bộ và không toàn bộ là tiến hành thu thập các tài liệu ban đầu 
trên toàn thể các đơn vị thuộc đối tượng nghiên cứu. Ví dụ, điều tra tình 
hình hoạt động của thư viện phải tính tất cả các số liệu về tài liệu, vẻ người 
dùng tin, tình hinh phục vụ,...

Điều tra không toàn bộ là tiến hành thu thập tài liệu ban đầu trên một số 
đơn vị đưạc chọn ra trong toàn bộ các đơn vị thuộc đối tượng điều tra. Đơn 
vị được chọn ra phải phản ánh được cấu trúc và đặc điểm của tổng thể 
nghiên cứu để từ đó tính toán, suy rộng thành các đặc trưng của toàn bộ 
tổng thể. Một trong nhũmg loại điều tra không toàn bộ thường được sử dụng 
trong thống kê thư viện -  thông tin là điều tra chọn mẩu, nghĩa là loại điều 
tra trong đó, người ta chi chọn ra một số đơn vị nhất định thuộc tổng thể 
nghiên cứu để tiến hành điều tra thực tế. số  đơn vị điều tra này phải điển 
hinh, đại diện chính xác cho tổng thể đối tuợng điều tra.

■ Tổng hợp thống kê

Tổng hợp thống kê là tập trung chỉnh lí và hệ thống hoá một cách khoa học 
các tài liệu thu thập được.

■ Phân tích thống kê

Phân tích thống kê có nhiệm vụ nêu một cách tổng hợp bản chất và tính quy 
iuật của các hiện tượng, các quá trình thư viện -  thông tin thông qua con số biểu 
hiện mặt lượng trong điéu kiện thời gian và địa điểm cụ thể.

Phân tích thống kê bao gồm :

-  Phân tích tình hình thực hiện kế hoạch : Xác định kế hoạch đã hoàn thành 
tới mức nào, các nguyên nhân và ảnh hường của nó đến tiến độ thực hiện kế 
hoạch, kế hoạch có sát thực té khòng,... T rên cơ sờ đó phân tích thống kè 
nêu lên những ưu khuyết điểm trong việc thực hiện kế hoạch.

-  Phân tích quy luật của các hiện tượng và quá trình thư viện -  thông tin

d. Sử dụng các số tuyệt đối, tưomg đối và trung bình trong thống kê
■ Số tuyệt đòi

Khi xem xét tỉnh hình hoạt động của thư viện và trung tâm thông tin, trước hết 
phải xét đến số lượng sách trong thư viện, số lượng độc giả và số lượng cán bộ thư 
viện. Những số lượng này là số tuyệt đối. số  tuyệt đối biểu hiện quy mô, khối lượng 
của thư viện và trung tâm thông tin trong điều kiện thòi gian và địa điểm cụ thể.

+ Điều tra toàn bộ và không toàn bộ
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Ví dụ : Năm 2005 số lượng sách là 50.000 bản ; năm 2006 số lượng sách là
60.000 bản.

Số tuyệt đối trong thống kê được coi là loại chi tiêu cơ bản nhất, là cơ sở đầu 
tiên để tiến hành phân tích thống kê và để tính các số tương đối và trung bình.

■ Số tương đối

Số tương đối trong thống kê là loại chỉ tiêu biểu hiện quan hệ ti lệ giữa hai chỉ 
tiêu thống kê cùng loại, nhưng khác nhau về điều kiện thời gian hoặc không gian ; 
hoặc giữa hai chỉ tiêu cố mối liên quan với nhau. Trong hai chỉ tiêu này, một được 
chọn làm gốc so sánh. Hình thức biểu hiện của số tương đối là số lần (tăng bao 
nhiêu lần, hay giảm bao nhiêu lần), số phần trăm (%) hay số phần nghìn (%,,).

Ví dụ : Năm 2005 số lượng sách là 50.000 bản ; năm 2006 số lượng sách là
60.000 bản. Nếu so sánh số lượng sách của thư viện này năm 2006 vói năm 2005 ta 
sẽ có số tương đối sau :

X100 = 1.2 lấn hay 140%
50.000

Số tương đối trong thống kê học thư viện thường được biểu hiện ờ ba dạng 
khác nhau :

+ Số tương đối quá trình biến đổi
Số tương đối quá trình biển đổi biểu hiện sự biến động của hiện tượng cần 

nghiên cứu trong một thòi gian nào đó. số  tương đối quá trình biến đổi được tính 
bằng cách so sánh hai mức độ cùng loại của hiện tượng ờ hai thời ki khác nhau và 
được biểu hiện bằng số lần hay số phần trăm, (như ví dụ trên đây).

+ Số tương đối cấu tạo
Số tương đối cấu tạo xác định mối quan hệ tì lệ cùa mỗi bộ phận vói toàn bộ 

tổng thể. Số tương đối cấu tạo được biểu hiện bằng số % và tính được bằng cách so 
sánh trị số tuyệt đối của từng bộ phận với trị số tuyệt đối của toàn bộ tổng thể.

Ví dụ : Trong 50.000 bản sách của thư viện có 60% (30.000 bản) sách Việt ngữ ; 
30% (15.000 bản) sách tiếng Anh và 10% (5.000 bản) sách tiếng Hoa.

+ Số tương đối cường độ
Số tương đối cường độ được đo bằng mối quan hệ tỉ lệ giữa hai chỉ tiêu khác 

nhau về nội dung nhưng có mối liên hệ mật thiết với nhau. Trong thư viện, số tương 
đối cường độ được sử dụng để làm rõ mức sử dụng kho sách, tính tích cực của 
người dùng tín, cường độ đọc,...
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e. Sô'trung bình
Số trung binh là số lượng biểu hiện mức độ chung nhất theo một chi tiêu nào 

đó của vài hoặc nhiều số lượng cùng loại.

Ví dụ : Thư viện phục vụ 6 ngày trong tuần (từ thứ hai đến thứ bảy), mỗi ngày 
số lượng bạn đọc đến thư viện khác nhau. Số lượng trung binh bạn đọc của mỗi 
ngày trong tháng 12 -  2006 được tính bằng cách lấy tổng số bạn đọc sử dụng thư 
viện của tháng 12 chia cho 26 ngày.

2. Các phần nghiên cứu thổng kê trong thư viện và trung tâm thông tin
a. Thống kè mạng lưới thư viện

Theo thống kê chưa đầy đủ của Vụ Thư viện, Bộ Văn hoá Thòng tin thì hệ 
thống thư viện Việt Nam hiện nay như sau 1 :

■ Hệ thống thư viện công cộng

Hệ thống thư viện công cộng cả nước có Thư viện Quốc gia Việt Nam, 64 Thir 
viện tỉnh, Thành phố, 582 thư viện quận, huyện, thị xã ; 6.046 thư viện xá, phường, 
tủ sách khu dân cư, thôn, làng, với tổng số 8.000 cán bộ và hơn 22 triệu bản sách.

■ Hệ thống thư viện chuyên ngành, đa ngành

Hệ thống thư viện chuyên ngành, đa ngành gốm 57 thư viện của viện, trung 
tám nghiên cứu khoa học, hơn 230 thư viện trường đại học và cao đẳng, 17.000 thư 
viện, tủ sách trường học, 218 trung tâm thông tin -  thư viện của các bộ, ban ngành, 
các cơ quan nhà nưóc và 2.740 thư viện của các đơn vị vũ trang. Ngoài ra, còn có 
hàng ngàn thư viện của các tổ chức chính trị, tổ chức chính t r ị - x ã  hội, tổ chức xã 
hội nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, đơn vị sự nghiệp và các thư viện tư nhân.

Hệ số mật độ mạng lưới thư viên và hệ số phổ cập thư viện :

+ Hệ số mật độ mạng lưới thư viện : được đo bằng cách láy số lượng thư viện 
chia cho số lượng dân cư của một khu vực địa lí nhất định.
Hệ số mật độ mạng lưới thư viện thường được biểu thị bằng tì số giữa thư viện 
vói số dân cư và nhân cho 1.000,10.000 hoặc 100.000, theo công thức sau :

Mđ = ^  X 10.000

Trong đó, Mđ = mật độ.

1 Các ttiu viện và trung tâm /hông tin - thu viện ở Việt Nam. Hà Nội, 2006, tr.3.
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T = tổng số thư viện.

D = dân số cùa khu vực địa lí nhất định.

10.000 = hệ số.

Ví dụ : Năm 1998, Vụ Thư viện thống kê cho biết tổng số thư viện trong cả 
nước là 19.000. Ta có :

Có nghĩa là : Ở Việt Nam, cứ 10.000 người dàn được sử dụng 2,43 thư viện.

+ Hệ số phổ cập thư viện : là khả năng được sử dụng thư viện của ngươi dân, 
được tính bằng cách lấy tổng dân cư của khu vực địa lí chia cho số thư viện 
có trong khu vực đó :

Vậy, năm 1998, số dân cư trung binh được sử dụng một thư viện là 4.105 người.

b. n ố n g  kẽ phục vụ cùa thu viện

■ Thống kê số lượng người dùng tin

Thống kê số lượng người dùng tin là thống kê tổng số lượng người đãng ki sử 
dụng thư viện, thành phần, trình độ,... của người sử dụng thư viện.

■ Thống kê số lượng tài liệu

Thống kê số lượng tài liệu nhằm để biểt số lượng tài liệu và thành phần của 
chúng đã phục vụ cho người dùng tin. Đơn vị thòng kê của các thư viện và trung 
tâm thông tin là bản đối với sách ; đom vị đóng bia (3 tháng, 6 tháng hoặc 1 nãm) đối 
với tạp chí mỏng, số thứ tự đối vói tạp chí dày.

■ Thống kê số lượt người đọc đến thư viện (người dùng tin)

Thống kê số lượt người đọc đến thư viện là xác định số lượt người đến thư viện 
để mượn tài liệu, đọc tài liệu, trao đổi, trả hoặc gia hạn mượn tài liệu, hoặc tra cứu 
hay tham vấn thủ thư về một vấn đề nào đó.

19 000 Mđ = — —  — 
78.000.000

X 10.000 = 2,43

H = số dân trung binh được sử
dụng thư viện. 

D = số dân cư.
T  = tổng số thư viện.
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c. Thống kè vốn tài liệu của thu viện
Thống kê vốn tài liệu của thư viện nhàm để nghiên cứu tiến trinh phát triển 

của khối lượng và thành phần của vốn tài liệu theo các phương diện khác nhau như 
Iheo ngôn ngữ, ngành nghề, loại hinh thư viện và đơn vị hành chính -  lãnh thổ.

■ Thống kê số lượng của vốn tài liệu

Mục đích cùa kết quả thống kê là xác định rõ số lượng tài liệu hiện có để so 
sánh với sự lưu hành cúa chúng. Tài liệu để tính số lượng vốn tài liệu là sổ đăng ki 
tổng quát hoặc cá biệt. Với sự ứng dụng của công nghệ thông tin, các chương trình 
quản lí thư viện sẽ giúp cán bộ thư viện thống kê đầy đủ tổng số và chi tiết các loại 
tài liệu có trong kho hay bộ phận kho của một thư viện.

■ Các chỉ sò tương đối trong thống kê chất lượng vốn tài liệu

ITióng kê vòng quay trung bình hay còn gọi là lượt luân chuyển trung birih của 
vốn tài liệu được tính bằng cách chia số lượt tài liệu cho mượn trong năm cho số 
lượng tài liệu có trong kho.

Trong đó :

Vqt = vòng quay trung bình cùa vốn tài liệu.

L « tổng số lượt cho mượn.

VfL = vốn tài liệu có trong thư viện.

Ví dụ : Tổng số vốn tài liệu của một thư viện đại học là 50.000 bản. Tổng số 
lượt tài liệu cho mượn trong năm 2007 là 150.000 lượt. Vòng quay trung bình của 
vốn tài liệu là :

150.000 
1* 50.000

Tương tự như vậy, vòng quay trung bình của vốn tài liệu trong từng bộ phận kho 
được tính bàng cách chia tổng số lượt tài liệu cho mượn của từng bộ phận kho cho 
sổ tài liệu của từng bộ phận kho đó.

Số lượng tài liệu trung bình cấp cho một người dùng tin được tính bằng cách 
chia số lượng tài liệu có trong thư viện -  trung tâm thông tin cho số người dùng tin 
đãng kí. Chỉ số này phản ánh số lượng vốn tài liệu hiện có đù để phục vụ người 
dùng tin hay không.

V = — qt y
TL
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Trong đó :
V-n K = sò lượng tài liệu trung binh cấp cho một

^  -  "Ñ người dùng tin.
Ndt = người dùng tín.

VT[ = vốn tài liệu có trong thư viện.

Ví dụ : Thư viện A có vốn tài liệu là 100.000 bản sách với số lượng bạn đọc 
đăng kí trong năm 2007 là 5.000 người. Số lượng tái liệu trung bình cung cấp cho 
một bạn đọc là 20 bản. Nếu số vốn tài liệu tăng lên thi mỗi bạn đọc sẽ được phục vụ 
nhiều tài liệu hơn. Ngược lại nếu vốn tài liệu càng ít thì không đủ để đáp ứng nhu 
cầu bạn đọc.

3. Các loại biểu đồ trong thổng kê thư viện và trung tâm thông tin

a. Biểu đồ tuyến tính
Biểu đồ tuyến tính dùng để quan sát động thái của sự vật theo thời gian. Biểu 

đồ này thể hiện tình hình phát triển của số lượt người đọc, vốn tài liệu và lượt lưu 
hành tài liệu của thư viện.

Hình 13. /  .'Biểu đồ tuyến tính
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b. Biểu đồ hình cột
Biểu đó hình cột dùng để so sánh sự vật diẻn biến theo thời gian.

Hỉnh 13.2. Biểu đồ  hình cộ t

c. Biểu đồ hình quạt
Biểu đồ hình quạt dùng để quan sát ti lệ các phần của một thể thống nhất. Ở 

biểu đồ sau đây (Hình 13.3), ta thấy trong tổng số sách của thư viện thì sách về 
khoa học ki thuật chiếm 60%, sách chính trị xã hội chiếm 20%, sách vản học chiếm 
10% và sách khác chiếm 10%.
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Hĩnh >3.3: Biểu đồ h/hh ợ uạf

Biểu đồ tỉ lệ các loại sách trong kho của thư viện

20%

□  Sảch khoa học ki thuật 
■  Sách chinh trị, xã hội 

E  Sảch văn học
□  Sách khác

II. CỒNG TÁC BÁO CÁO CỦA THƯ VIỆN VÀ TRUNG TÂM THÔNG TIN

1. Mục đích, ý nghĩa, yêu cầu của báo cáo

a. Mục đích, ý  nghĩa

Báo cáo kết quả công tác trong một thời gian, đánh giá ưu khuyết điểm để rút 
kinh nghiệm là công tác quan trọng của thư viện và các trung tâm thông tin.

Báo cáo đóng vai trò quan trọng, giúp nhân viên biết được kết quả lao động của 
họ so với kế hoạch đặt ra, đồng thời giúp nhà quản lí tìm ra được các ưu, khuyết điểm 
và nguyên nhân của nó. Trên cơ sờ đó, nhà quản lí sẻ đặt ra kế hoạch cho năm tới.

Báo cáo giúp cho cơ quan cấp cao biết được kết quả hoạt động ở cấp cơ sờ, có 
thể làm cơ sờ để so sánh, đánh giá và tìm ra phương pháp hữu hiệu hơn nhầm hỗ 
trợ các tổ chức cấp cơ sở.

b. Yêu cầu
-  Tính bắt buộc của báo cáo : sau 6 tháng hoạt động, các thư viện phải sơ kết, 

đánh giá kết quà hoạt động trong 6 tháng ; và sau một năm phải tổng kết, 
đánh giá, kiểm điểm hoạt động so với kế hoạch và báo cáo lên cấp trên. 
Ngoài ra nhiều đon vị cơ sờ còn được yêu cầu báo cáo tháng hoặc quý.

-  Tính chính xác của số liệu trong báo cáo : phải trung thực phản ánh thực tế 
tinh hình công tác.

-  Tính đầy đủ và chi tiết của báo cáo : phản ánh đầy đủ các hoạt động của tổ
chức và phải có số liệu để chứng minh.

-  Tính kịp thời của báo cáo : phải gửi đến cơ quan cấp cao hơn đúng thời hạn 
để cơ quan cấp trên có thể đánh giá kịp thời.

-  Tính thống nhất về mẫu của bản báo cáo : Nếu có quy định hoặc hướng dẫn
thỉ tổ chức thực hiện báo cáo cần phải theo đúng mẫu.
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2. Các hình thức báo cáo

a. Báo cáo thống kẽ

Biếu 1A/TV Đơn vị b ỏ o  c á o
Co q uan  lộp biểu : TVQG Thời hạn  nọp  20/12
Cơ q uan  b an  hành : BVH Noi nhộn : Vụ.SỜ
Theo quyết định số 02 VH/TK

Hình ì'3.4: Màu Báo cáo thống kê

BÁO CÁO THÓNG KÊ 
TÌNH HÌNH PHÁT TRIỂN Lưu HÀNH SÁCH BÁO

Q u ý............Nám.............

Chi tiêu
Tổng

số

thực

hiện

Phát triển Lưu hành

Huỷ,

mất

Ghi

chú
Kế

hoạch

Thực

hiện

TI lệ Kế

hoạch

Thực

hiộn

TI

lệ

A 1 2 3 4 5 6 7

a. Sách

1. Tiếng Việt

-  Chính trị 

xã hội

-  Khoa học 

kĩ thuật

-  Văn học 

nghệ thuật
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2. Ngoại văn

-  Chính trị 

xã hội

-  Khoa học 

kĩ thuật

-  Văn học 

nghệ thuật

b. Báo

-  Tiếng Việt

-  Tiếng nước ngoài

N g à y .....th á n g ...... nâm ....

Người lộp biểu (Cán bộ phụ trách thư viện)

146



BÁO CÁO THỰC HIỆN HOẠT ĐỘNG Đơn vị làm b â o  c á o  :
THÔNG TIN-THƯ VIỆN .....................................................................

Tel: Fax :
Đơn vị nhộn b áo  c á o  :
Vụ Thư viện, Bộ V õ n  h o á  T h ô n g  tin

Hỉnh ì3.5: Mâu Báo cáo thống kê

TT Chi tiêu báo cáo

Đơn vị tính

Kế hoạch 

năm 

1998 -  2001

Thực 

hiện kì 

báo cáo

Ghi

chú

1 2 3 4 5 6

1 Đội ngũ cán bộ, công nhân viên người

Trong đó :

-  Đại học Thư viện người

-  Đại học chuyên ngành khác người

-  Giáo sư, phó giáo sư người

-  Tiến sĩ người

-  Thạc sĩ người

2 Tổng diện t(ch sử dụng m2

Trong đó : diện tích nhà làm việc m2

3 Sổ phòng, ban

Chia r a : phồng,ban

-  Phòng kĩ thuật

-  Phòng Phục vụ độc giả

4 Vốn tài liệu hiện có
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+ Sách bản

Trong đó : Sách tiếng Việt bản

Sách tiếng nước ngoài bản

+ Báo, tạp chí tên

Trong đó : tiếng Việt tên

Tiếng nước ngoài tên

+ Các vật mang tin khác

Đĩa

Băng

5 SỐ máy đang sử dụng chiếc

+ Số máy vi tính đang sử dụng

+ Phần mềm ứng dụng

+ Các cơ sở dữ liệu hiện có

6 Khai thác sử dụng

+ Số thẻ bạn đọc

+ Lượt bạn đọc /năm

+ Lượt sách, báo... 
luân chuyển /năm

+ Lượt báo, tạp chí 
luân chuyển/năm

+ Lượt luận văn luân chuyển/năm

+ Lượt CD luân chuyển /năm

+ Lượt người truy cập mạng/năm

+ Hội nghị, hội thảo cuộc
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+ Nói chuyện chuyên đề cuộc

7 Ngân sách hoạt động triệu đồng

Chia ra

-  Cho bổ sung sách, báo 

tạp chí...

-  Xây dựng cơ bản

-Trang  thiết bị

-  Cho các hoạt dộng khác

8 Hợp tác trao đổi với các đơn vị 

Thông tin -  Thư viện

+ Trong nước đcm vị

+ Ngoài nước

Người lộp biểu TP. Hồ Chí Minh ngày tháng  nâm
Thủ trưởng đon vj

Báo cáo thống kê là loại báo cáo chủ yếu về số liệu. Cố thể là các biểu mẫu 
của cơ quan cấp trên, in sẵn, đưa xuống để đơn vị báo cáo điền vào (Hình 13.4 và 
Hĩnh 13.5). Báo cáo thống kê gồm :

-  Báo cáo thống kê tình hình phát triển và lưu hành tài bệu (của quý..., 
năm ...) :

Báo cáo này nêu tổng số sách có trong thư viện, môn loại, số lượng của mỗi 
loại, số tài liệu phục vụ, số tài liệu bổ sung, thanh l í , ...

-B áo  cáo thống kê thành phần bạn đọc (của quý..., năm ...).
Báo cáo này trình bày tầng lớp và số lượng bạn đọc, số tài bệu được mượn 
ứng vói mỗi nhóm bạn đọc,...
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-  Báo cáo thống kê cóng tác bạn đọc và công tác phụ đạo (cùa tháng, quý, 
năm).
Trong báo cáo này nêu các công tác như giới thiệu sách, triển lãm, luân 
chuyển tài liệu, hướng dẫn, bồi dưỡng nghiệp vụ cho thư viện chi nhánh.

b. Báo cáo thông báo hay còn gọi là báo cáo bằng văn bản 
Báo cáo thống kê như trên chưa đủ để đánh giá khả năng và kết quả công tác 

của thư viện. Muốn đánh giá chính xác, ta phải dựa vào cả báo cáo bằng văn xuôi. 
Báo cáo này dựa trên cơ sờ của báo cáo thống kê và có phân tích, rút ra nhận xét về 
quá trình thực hiện kế hoạch, đồng thời nêu những thuận lọi, khó khăn tác động, 
ảnh hưởng đến kế hoạch.

Báo cáo thông báo phải được dựa vào kế hoạch hằng năm, có phân tích, giải 
thích kĩ để người đọc hiểu một cách thấu đáo hơn, chi tiết hơn về việc thực hiện kế 
hoạch của đơn vị tổ chức đó trong quý, 6 tháng đầu nàm (báo cáo sơ kết), một năm 
(báo cáo tổng kết hay báo cáo năm ...).

Báo cáo phải được thào luận trong tổ chức đơn vị trước khi gửi lên cấp trên.

Đảy là báo cáo quan trọng và cần thiết, giúp cho cán bộ nhân viên của thư viện 
và trung tâm thông tín biết được một cách chính xác về kết quả lao động của họ 
trong năm qua. Đồng thời báo cáo cũng là căn cứ để cơ quan cấp trên biết được, 
đánh giá hoạt động của cơ quan cấp dưới nhằm có cơ sở để xét khen thường, chỉ 
đạo đúng hướng. Do đó, báo cáo phải đảm bảo tính chính xác và khoa học từ khâu 
thu thập số liệu đến khâu viết báo cáo.

BÀI TẬP

13.1 Bgn hãy trình bày công  tá c  ttióng kê ừong c á c  thư viện và trung tâm  thõng 
tin ?

13.2 Nêu công  tỏ c  bóo  c ỏ o  c ủ a  thư viện và trung tâm  thõng tin. Bgn hãy tiếp 
cộn  và tim hiểu bân  bốo  c á o  tổng kểt cù a  một thư viện cõng  cộng  và một 
thu viện truờng học. Nhộn xét về bàn  b áo  c á o  trên.
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Chương XIV  

QUẢN LÍ NGHIỆP VỤ THƯ VIỆN

I. CÔNG TÁC ĐÀO TẠO CÁN BỘ THÔNG TIN -  THƯ VIÊN

Công tác đào tạo cán bộ thông tin -  thư viện là một trong những nội dung quan 
trọng của quản lí nghiệp vụ thư viện.

Người làm thư viện cần có kiến thức về khoa học thư viện. Mục đích đào tạo ờ 
bất cứ noi nào trên thế giói cũng là truyền thụ kiến thức cho sinh viên. Bùng nổ 
thông tin và những đổi mới về khoa học công nghệ làm thay đổi vai trò của thư 
viện, đòi hỏi việc đào tạo cán bộ thư viện cũng phải đổi mới. Người làm thư viện 
phải nắm vững kiến thức nghề nghiệp của mình và phải biết áp dụng công nghệ 
thông tin mới.

1. Sơ luợc về đào tạo cán bộ thông tin -  thư viện một số nước trên thế giới

Mặc dù thư viện có lịch sử phát triển lâu đời (thư viện đầu tiên xuất hiện vào 
khoảng 2750 năm trước Công nguyên (tr. CN) vói tính chất là ncri tàng trữ mọi thứ 
vản tự thòi cổ đại. Thư viện công cộng đầu tiên trong lịch sử nhân loại là thư viện 
thành phố Alexandria, Ai Cập cổ đại, được xây vào năm 332 tr. CN., bên bờ Địa 
Trung Hải), nhưng đến cuối thế ki XIX mói xuất hiện lớp đào tạo cán bộ thư viện 
đầu tiên trên thế giới, theo sáng kiến của nhà thư viện học người Mĩ -  Melvil 
Dewey. Melvil Dewey cũng là tác giả của bảng phân loại thập phân Dewey (Dewey 
Decimal Classification). Ông là người tiên phong ừong giáo dục thư viện, chuyền 
đổi công tác thư viện từ một nghề thành một ngành học hiện đại. Ông thành lập 
trường thư viện đầu tiên tại Viện Đại học Columbia, NewYork vào ngày 1 -  1 -  1887.

Đến nay, theo nhu cầu của xã hội, có nhiều trường trên thế giới đào tạo cán bộ 
thư viện từ bậc trung cấp, cao đẳng, đại học, sau đại học.

Ở Nga, lớp thư  viện đầu tiên khai giảng vào năm 1913, đến năm 2000 đã có 24 
trường đào tạo đại học và hàng trâm trường đào tạo trung cấp thư viện. Cán bộ thư 
viện được đào tạo ở các trường đại học tổng hợp, lưu trữ, các viện, trung tâm thông 
tin -  tư liệu. Quy mô đào tạo lớn nhất thuộc về Khoa Thư viện thuộc các trường đại 
học văn hoá. Chương trình đào tạo đại học trèn nền tàng khoa học thông tin là 5
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năm, trên nền tảng khoa học tâm lí -  sư phạm là 4 năm 1. Chưong trình 4 năm có 33 
môn học ; một số môn học chính là :

-  Nguồn tài nguyên thư viện 100 tiết

-  Mục lục thư viện 122 tiết

-  Tổ chức và quản lí hoạt động thư viện 110 tiết

-  Làm việc với độc giả 170 tiết

-  Tổ chức và phương pháp hoạt động thư tịch 100 tiết

-  Thông tin học 90 tiết

-  Cơ học hoá và tự động hoá trong quy trình thư viện 120 tiết

Ở Hoa Ki và Canada, thường cán bộ thư viện phải có bằng thạc sĩ một năm
hoặc hai năm về khoa học thông tin -  thư viện, khoa học thư viện hoặc khoa học 
thông tin (được gọi là MLS, MALIS, MSLS, MIS, MS -  LIS, MLIS hoặc MILS) từ 
một trường được Hiệp Hội Thư viện Hoa Ki (ALA) công nhận2. Để vào học các 
chương trình này, học viên phải qua một khoá học 4 năm và có bằng cử nhàn về 
một ngành khoa học nào đó (phần lớn là khoa học nhân văn). Học viên ờ một số 
trường phải đạt số lượng 36 tín chỉ với các môn bắt buộc. Như ở Trường Đại học 
Boston, sinh viên phải học 10 môn bắt buộc gồm :

-  Kĩ thuật máy tính.
-  Tra cứu thông tin.
-  Mô tả và phân loại.
-  Bảo quản.
-  Tự động hoá.
-  Hệ thống và dịch vụ của.OCLC.
-  Thư mục Đông Nam Á.
-  Phát triển vốn sách.
-  Nguyên tắc quản lí thư viện.
-  Công nghệ quang học và quản lí thông tin.
Những bằng cấp thạc sĩ nói trên đưọc công nhận (bời ALA) có thể hoạt động 

chuyên môn trong lĩnh vực như lưu trữ, quản lí hồ sơ, tổ chức quản lí thư viện công

1 BÙI Loan Thuỳ. ĩổ chức và quàn /ícõng tác thõng tin - /hu viện. NXB. TP.HỔ Chí Minh. TP, HCM. 1998, 
tr. 151.

2 http ://en.wikipedia.org/wiki/llbrarian
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cộng, thư viện y, thư viện luật, thư viện đặc biệt, thư viện đại học hoặc trường học. 
Riêng thư viện trường học đòi hỏi cán bộ thư viện còn phải có giấy công nhận giảng 
dạy. Ớ một số trường đại học còn đòi hòi cán bộ thư viện phải có bằng thạc sĩ của 
một chuyên ngành thứ hai.

Ờ Anh và một số nước khác, cán bộ thư viện có thể có bằng cử nhân 3, 4 hoặc 5 
năm về thông tin -  thư viện học hoặc khoa học thông tin ; bằng thạc sĩ về quản lí 
thư viện. Ờ Anh, bằng cấp này do Viện Nghiệp vụ Thông tin và Thư viện quản lí.

Ờ Đức, bước đầu tiên đối với cán bộ thư viện đại học là bằng tiến sĩ về một lỉnh 
vực chuyên môn, sau đó là khoá đào tạo bổ sung về tổ chức quản lí thư viện.

ơ  Úc, cán bộ thư viện có thể chọn 2 con đường : lấy bằng về thư viện -  thõng 
tin học, hoặc bàng tốt nghiệp thư viện -  thông tin học sau khi đã học xong cừ nhân 
một lĩnh vực khác. Hiệp Hội Thòng tin -  Thư viện ú c  có trách nhiệm công nhận 
chuyên môn cho cả cán bộ thư viện và cả kĩ thuật viên thư viện.

Cán bộ thư viện còn có thể học để đạt học vị tiến sĩ về khoa học thông tin -  thư 
viện. Ờ các nưóc, thông thường, người có bằng tiến sĩ thường giảng dạy tại các khoa 
thông tin -  thư viện hoặc đôi khi giữ chức giám đốc thư viện hay trường khoa thông 
tin -  thư viện của một trường đại học.

2. Công tác đào tạo cán bộ thông tin -  thư viện ở  Việt Nam

Ở Việt Nam, thời Pháp thuộc đâ tổ chức những lớp đào tạo người bản xứ làm 
công tác lưu trữ và thư viện. Từ năm 1931 -  1944 đã đào tạo được 220 nhân viên thư 
viện và lưu trữ, với chương trình bồi dưỡng ngán ngày, chủ yếu là sắp xếp kho, phân 
loại, mô tả ấn phẩm.

Việc đào tạo cán bộ thư viện bậc đại học chính quy ờ nước ta bắt đầu từ năm 
1960. Đến nay, nước ta đă có nhiều trường đại học đào tạo cán bộ thư viện trình độ 
cao đảng, đại học như :

-  Trường Đại học Văn hoá Hà Nội.

-  Trường Đại học Khoa học Xả hội và Nhân văn Đại học Quộc gia Hà Nội.

-  Trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn Đại học Quốc gia Thành phố 
Hồ Chi Minh.

-  Trường Đại học Vàn hoá Thành phố Hồ Chí Minh.

-  Trường Đại học Sài Gòn.

-  Đại học Cần Thơ.
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Chương trình đào tạo bậc đại học Ngành Thông tin -  Thư viện của Trường Đại 
học Khoa học Xã hội và Nhân văn Đại học Quốc gia Hà Nội có tổng số tin chỉ phải 
tích luỹ là 140 tín chì. Trong đố, khối kiến thức chung là 30 tín c h ì ; khối kiến thức 
toán học và khoa học tự nhiên là 4 tín c h i ; khối kiến thức cơ bản chung của nhóm 
ngành là 23 tín chỉ ; khối kiến thức cơ sờ của ngành là 42 tín c h ì ; khối kiến thức 
chuyên ngành là 24 tín chỉ, với phần bắt buộc là 16 tín chỉ, phần tự chọn là 8/34 tín 
c h ỉ ; khối kiến thức thực tập và tốt nghiệp là 17 tín chì, trong đó khoá luận hoặc thi 
tốt nghiệp là 7 tín chỉ. Các môn bắt buộc của khối kiến thức chuyên ngành Thông 
tin -  Tư liệu là Thông tin khoa học và công nghệ, Chính sách thông tin quốc gia, Hệ 
thống thông tin, Công nghệ nội dung, Người dùng tin và nhu cầu tin, Thông tin kinh 
t ế -  thương mại, Thông tin khoa học xã hội và nhân vãn, Thông tin phục vụ quản lí 
giáo dục và đào tạo. Các môn bắt buộc của khối kiến thức chuyên ngành Thư viện -  
Thư mục là Lịch sử sách, Thư viện điện tử, Thư viện trưòng học, Thư mục khoa học 
xã hội và nhân văn, Thư mục khoa học -  k ĩ thuật, Thư viện ngưòi dùng tin đặc biệt, 
Công tác địa chi trong thư viện, Hệ thống thư viện công cộng1.

Trước đây, đối với việc đào tạo trình độ sau đại học (thạc sĩ, phó tiến sĩ, tiến sĩ) 
nhà nước ta gửi cán bộ làm thư viện, cán bộ giảng dạy sang học chủ yếu tại Liên Xô 
(Trường Đại học Văn hoá Matxcova, Trường Đại học Vản hoá Leningrat, Trường 
Đại học Ván hoá Kiev,...).

Từ năm 1991, Trường Đại học Vân hoá Hà Nội tiến hành đào tạo cán bộ thư 
viện trình độ thạc sĩ. Đến năm 2003, Trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn 
Thành phố Hồ Chí Minh bắt đầu đào tạo thạc sĩ Thư viện. Hiện nay, ờ phía Nam 
còn có Trường RMIT cũng đào tạo thạc sĩ chuyên ngành Thông tin -  Thư viện.

Nội dung chương trình đào tạo cao học, chuyên ngành khoa học thư viện của 
Trường Đại học Khoa học Xâ hội và Nhân văn Thành phố Hồ Chí Minh như sau2 :

1 http://www.ussh.edu.vn. 

http://df.ussfi.edu.vn.

Xem thẽm chưong trinh cao học : http ://www.ussh.edu.vn/ctđt.htnn.

2 http ://www.hcmussh.edu.vn.
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Hình ì4. J: Chương trình đào tạo cao học chuyên ngành 
Khoa học ĩhư viện - rhông tin

C ác môn chuyên ngành

STT Môn học SỐ ĐVHT

1 Thư viện học 2

2 Thư m ục học 2

3 Thông tin học 2

4 Nguồn lục thông tin 3

6 Xử lí thông tin 4

7 Bào quân 2

8 Lưu trữ thông tin 3

9 Tra cúu tin 3

10 Q uàn lí hệ thóng thõng tin 4

11 Sàn phđm  và dịch vụ thông tin 3

12 Người dùng tin và nhu cá u  tin 3

13 Q uàn lí sụ nghiệp thông tin -  thu viện 3

14 Mgng thông tin -  thư viện 4

15 Tin học tư liệu 4
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Các môn tự chọn theo chuyên ngành

Môn học

1 Nhộp môn hệ thống viẻn thông 2

2 Tự động hoỏ hệ thống thư viện -  thông tin 2

3 Thông tin phục vụ lãnh đ ạ o 2

4 Thông tin khoa học -  công  nghệ 2

5 Thông tin khoa học xã hội và nhãn vãn 2

6 Thông tin kinh tế 2

7 Thông tin vãn hoỏ 2

8 Thông tin địa chí 2

9 Thông tin sáng ché, phá t minh 2

10 Vãn bàn  học 2

11 Kinh tế  hoạt động thông tin -  thư viện 2

12 Luột sở hữu trí tuệ 2

13 Thư viện thiếu nhi 2

Luận văn tốt nghiệp

II. CÔNG t Ac  c h ỉ  đ ạ o  n g h i ệ p  v ụ  t h ư  v iệ n  ở  v iệ t  n a m

Bộ Vãn hoá Thể thao và Du lịch chi đạo chung về nghiệp vụ thư viện cho hai 
hệ thống thư viện của Việt Nam là hệ thống thư viện công cộng và hệ thống thư 
viện chuyên ngành, đa ngành. Bộ Văn hoá -  Thông tin (nay là Bộ Văn hoá Thể thao 
và Du lịch) đã ban hành công văn số 1598/BVHTT -  TV ngày 07 -  05 -  2007 yêu 
cầu tất cả các thư viện thuộc hệ thống thư viện công cộng và hệ thòng thư viện 
chuyên ngành, đa ngành trên toàn quốc áp dụng chuẩn nghiệp vụ. Theo đó, từ ngày
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1 -  6 -  2007 các thư viện đã có đủ điều kiện về kinh phí, trang thiết bị và đội ngũ 
cán bộ sẽ chuyển sang áp dụng DDC, MARC21, AACR2. Thư viện Quốc gia Việt 
Nam có nhiệm vụ triển khai và nghiên cứu nhũng vấn đề chưa họp lí trong quá 
trình thực hiện. Vụ Thư viện giám sát và kiểm tra áp dụng chuẩn nghiệp vụ tại các 
thư viện trên toàn quốc.

Ngày 22 -  10 -  2006, tại Hà Nội, Hội Thư viện Việt Nam chính thức được thành 
lập, đánh dấu một bước ngoặt mới của ngành Thư viện Việt Nam. Sự ra đời của Hội 
Thư viện là tất yếu, nhằm đáp ứng nhu cầu phát triển ngành Thư viện Việt Nam, 
góp phần nâng cao chất lượng phục vụ đòi sống vãn hoá của người dân và thúc đầy 
quá trình hội nhập với cộng đổng thư viện quốc tế và trong khu vực. So với Hội Thư 
viện cùa nhiều nước thì Hội Thư viện Việt Nam vừa mới thành lập, còn non trẻ. Hội 
còn phải ổn định mô hình tổ chức từ trung ương tới cơ sở, đề ra các hoạt động thiết 
thực. Trong tương lai, chúng ta tin tường rằng Hội Thư viện sẽ đóng vai trò quan 
trọng trong việc thống nhất và chuẩn hoá nghiệp vụ.

1. Đối với hệ thống thư viện công cộng

Thư viện Quốc gia Việt Nam là trung tâm chi đạo nghiệp vụ lớn nhất trong cả 
nước. Thư viện đã trục tiếp chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ cho Hệ thống thư viện công 
cộng tù trung ương xuống tận cơ sờ. Các hình thúc, biện pháp được sử dụng là đi khảo 
sát, hưóng dẫn tại chỗ ; biên soạn và dịch thuật các tài liệu hướng dẫn nghiệp vụ, các 
quy tắc ki thuật thư viện như “Quy tắc mô tả ấn phẩm”, “Bảng phân loại ấn phẩm”, “Kĩ 
thuật cơ bản dùng cho thư viện tinh”, “Kĩ thuật cơ bản dùng cho thư viện huyện”, “Quy 
chế thư viện tình, huyện, xã,... Thư viện Quốc gia cũng đã tổ chúc các hội nghị tổng 
kết, hội thảo khoa học chuyên đ ề ; mờ các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ ; giúp đỡ vốn sách 
ban đầu cho các thư viện trọng điểm, thư viện miền núi.

Những năm gần đây, Thư viện Quốc gia Việt Nam cũng đã phát triển hợp tác 
quác tế. Thư viện đă mờ nhiều lớp bồi dưỡng nghiệp vụ ngắn hạn và mòi chuyên gia 
nước ngoài giảng dạy không chi cho các thư viện công cộng mà còn cho các thư 
viện chuyên ngành, đa ngành. Đặc biệt là dưói sự chủ trì của Thư viện Quốc gia, 
Khung phân loại thập phân Deuiey rút gọn, ấn bản thứ 14 đã được dịch ra tiếng Việt, 
tạo nên một sự thay đổi lớn về nghiệp vụ, giúp cho các thư viện Việt Nam tiến tới 
chuẩn hoá nghiệp vụ, hội nhập với thư viện thế giới.

Các thư viện khoa học tổng hợp thành phố là trung tâm chi đạo nghiệp vụ cho 
các thư viện địa phương. Như Thư viện Khoa học Tổng hợp Thành phố Hồ Chí 
Minh chịu trách nhiệm chì đạo nghiệp vụ cho các thư viện quận, huyện và hỗ trợ 
nghiệp vụ cho các thư viện các tĩnh, thành phía Nam.
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2. Đối với hệ thổng thư viện chuyên ngành, đa ngành

Trong nhiều năm sự chỉ đạo nghiệp vụ thư viện dành cho các thư viện đại học 
chưa rõ nét. Các thư viện của các viện, các trung tâm và các trường đại học, cao 
đẳng hoạt động theo các chuẩn khác nhau, không thống nhất. Sự ra đời của Liên 
hiệp Thư viện như Liên hiệp Thư viện các trường Đại học khu vực phía Bắc, Liên 
hiệp Thư viện các Trường Đại học khu vực phía Nam đã tập hợp nhiều thư viện 
(chưa phải là tất cả). Các liên hiệp đã tổ chức nhiều hội nghị, hội thảo khoa học, lóp 
bồi dưỡng do cán bộ trong nước và các chuyên gia nước ngoài giảng dạy ; in bàn tin 
thư viện,... Các hoạt động này giúp cho việc thống nhất các chuẩn nghiệp vụ trong 
nhiều thư viện như sử dụng Khung phân loại DDC, MARC21, AACR2,...

Đối với thư viện quân đội thì thư viện Quân đội Trung ương chỉ đạo nghiệp vụ 
hệ thống thư viện toàn quân ờ các quân khu, quân đoàn, quân binh chủng, tổng 
cục, học viện, nhà trường trong quân đội. Thư viện rất coi trọng việc đào tạo đội 
ngũ cán bộ và nhân viên thư viện, gửi cán bộ đi học trong và ngoài nước. Đồng thòi 
thư viện cũng mờ nhiều lóp bồi dưỡng nghiệp vụ ngắn hạn cho cán bộ thư viện 
trong toàn quân ; tổ chức các hội nghị thư viện toàn quân, hội thảo về công tác thư 
viện trong quản đội để tổng kết đánh giá hoạt động thư viện quần đội và định 
hướng phát triển trong tương lai.

BÀI TẬP

14.1 Trình bày nhũng nét c ơ  bàn  vẻ công  tá c  đ à o  tọo  nghiệp vụ thư viện của thế 
giới và Việt Nam ?

14.2 Nêu vai trò Thư viện Q uốc gia Việt Nam trong công  tâ c  chì đ ạ o  nghiệp vụ ?
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Chương XV  

KIỂM TRA

Kiểm tra là khâu sau cùng trong các chức năng của nhà quản lí, sau hoạch 
định, tổ chức nhân sự và lãnh đạo. Kiểm tra cần thiết để đảm bảo rằng sự xúc tiến 
hướng tới mục tiêu mong muốn diẻn ra như mong đợi. Điều này đòi hỏi phải thiết 
lập các thủ tục thích hợp, các điểm mốc và tiêu chuẩn. Tiêu chuẩn chất lượng và 
tính chất đúng lúc hợp thời là khía cạnh quan trọng của kiểm tra bất cứ mọi dự án 
hay hoạt động của tổ chức.

I. KHÁI NIỆM VÀ MỤC ĐÍCH CÙA KIỂM TRA

1. Khái niệm

Theo Robert J. Mockler thì Kiểm tra là một nỗ lực có hệ thống nhằm thiết lập 
nhũng tiêu chuẩn, những hệ thống phản hồi thông tin, nhằm so sánh những thành tựu 
thực hiên với định mức đã dề ra, và để đảm bảo rằng nhũng nguồn lực đã và đang 
được sử dụng có hiệu quả nhất, để đạt mục tiêu của đon v ị \

2. Mục đích của kiém tra

-  Bảo đảm kết quả đạt được phù hợp với mục tiêu của tổ chức.
-  Bảo đảm các nguồn lực của tổ chức được sử dụng một cách hữu hiệu
-  Làm sáng tò và đề ra những kết quả mong muốn chính xác hom theo thứ tự 

quan trọng.
-  Xác định và dự đoán những chiều hướng chính và những thay đổi cần thiết 

trong các vấn đề như nguổn tài liệu, các dịch vụ của thư viện, cơ sờ vật chấ t,...
-  Phát hiện kịp thời những vấn đề và những đơn vị bộ phận chịu trách nhiệm 

để xử lí, sửa sai.
-  Phác thảo các tiêu chuẩn tường trình báo cáo để loại bớt những gì ít quan 

trọng hay không cần thiết
-  Phổ biến những chỉ dẫn cần thiết một cách liên tục để cải tiến công việc, 

giúp công việc hoàn thành một cách hiệu quả, năng suất mà tiết kiệm được 
thời gian và công súc của nhãn viên.

' Nguyẻn Th| Liên Diệp. Ẽluàn ty học (Management). NXB Thống kê. TP. HCM. 2003. tr.287.
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II. CÁC HlNH THỨC KIỂM TRA

Hình thức kiềm tra thư viện có thể phân loại theo các góc độ khác nhau : theo 
thời gian, theo phạm vi, theo phương thức kiểm tra.

1. Theo thời gian kiém tra

Theo thời gian kiểm tra có kiểm tra trước, kiểm tra thường xuyên và kiểm tra sau.

-  Kiềm tra trước là biện pháp phòng ngừa, ngăn chặn các hành vi trái với 
nguyên tắc, nội quy hiện hành hoặc sai phạm quy trình, quy phạm kĩ thuật 
nghiệp vụ. Loại kiểm tra này được tiến hành trước khi các hoạt động nghiệp 
vụ phát sinh và hoàn thành. Mục đích của kiểm tra trước nhằm tránh xảy ra 
tổn thất, thiệt hại, lãng phí cho thư viện. Ví dụ, kiểm tra tài liệu trước khi đặt 
hàng để tránh bổ sung tài liệu bị trùng.

-  Kiểm tra thường xuyên còn gọi là kiểm tra nghiệp vụ được thực hiện trong 
suốt quá trình hoạt động nghiệp vụ hoặc mới hoàn thành nhằm phát hiện 
kịp thòi những sai sót để có biện pháp khắc phục nhanh chóng.

-  Kiểm tra sau được thực hiện sau khi công việc đã hoàn thành nhằm xác 
định độ tin cậy của các số liệu báo cáo, sổ sách chứng từ, kết quả thực hiện 
kế hoạch của thư viện hay cán bộ thư viện.

2. Theo phạm vi kiém tra

Theo phạm vi kiểm ữa cỏ kiểm ứ a  toàn diện và kiểm tra không toàn diện.

-  Kiểm tra toàn diện là kiểm tra toàn bộ các mặt hoạt động của thư viện hoặc 
một bộ phận hay đội ngũ cán bộ thư viện.

-  Kiểm tra không toàn diện là kiểm tra một phần công việc hoặc một khía cạnh 
hoạt động của thư viện.

3. Theo phương thức kiém tra

Theo phương thức kiểm tra có kiểm tra trực tiếp, kiểm tra qua chứng từ sổ 
sách, kiểm tra chéo.

-  Kiểm tra trực tiếp : là hình thức kiểm tra cơ bản bằng cách kiểm tra tại chỗ, 
theo dỗi trục tiếp các công việc của thư viện trong quá trình hoạt động để có 
được các số liệu chính xác nhất. Hình thức kiểm tra này đòi hỏi một thòi 
gian nhất định và tổn kém hơn so với các hình thức khác.

-  Kiềm tra qua chứng từ  sổ sách : như các chứng từ sổ sách của thư viện về bổ 
sung, các chi tiêu tài chính, kiểm kê tài sản cố định,...
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-  Kiểm tra chéo : là hình thức thành lập các đoàn kiểm tra của các thư viện đế 
kiềm tra lẫn nhau tinh hình hoạt động cùa thư viện. Phương pháp náy có ưu 
điểm là các thư viện biết được đặc điểm thuận lợi, khó khãn của nhau, cách 
khắc phục khó khăn, học hỏi kinh oighiệm lẫn nhau và dẻ tuyên truyền cái 
mói, các phương pháp tiên tiến.

III. CÁC CÔNG CỤ CHỦ YẾU ĐỂ KIỂM TRA

1. Kiém tra tài chính

Các hoạt động của tổ chúc đều hướng đến việc đạt được mục tiêu đật ra mà tiết 
kiệm được nguồn lực. Để đạt được điều này, những nhà quản lí tim cách kiểm soát 
tài chinh nhàm giảm bớt những chi phi và tận dụng được nguồn lực tài chính.

Có nhiều cách để kiểm soát tài chinh. Trong phạm vi của quán lí thư viện, 
chúng ta tìm hiểu ba phương cách về kiểm soát tài chính là ngân sách, phân tích tài 
chính và kiểm toán.

a. Ngân sách

Ngân sách là tổng số nói chung tiền thu và chi trong một thời gian nhất định 
của nhà nước, của tổ chức (xí nghiệp, công ti, thư viện,...) hay cá nhân.

Trước hết ngân sách là một kế hoạch bằng số. Sau khi lập xong nó trờ thành 
một công cụ để lập kế hoạch chung vì nó định ra hướng phải theo, những hoạt 
động quan trọng và nguồn lực được cấp phát. Nó còn được dùng để kiểm soát thời 
gian, khoảng trống và sự sử dụng vật liệu -  nguồn lực. Ngân sách được thông dụng 
như thế là vì nó có thể áp dụng cho đù loại tổ chức khác nhau và những đơn vị của 
tổ chức đó. Không có lĩnh vực nào là không áp dụng ngân sách. Những loại ngân 
sách thường gặp là :

-  Ngân sách lợi nhuận : thường được dùng trong các tổ chức lớn. Nó kết hợp 
ngân sách doanh thu với ngân sách chi phí vào làm một.

-  Ngân sách tiền m ặ t: dự trù số lượng tiền mặt mà tổ chức phải có trong tay 
và số lượng cần cho những chi phí.

-  Ngân sách chi tiêu vốn : hên quan đến những chi tiêu về tài sản, nhà cửa và 
thiết bị.

b. Phân tích tài chính
Phân tích tài chính là cách kiểm soát cung cấp tin trờ lại. Có nhiều cách phân 

tích tài chính. Một số cách chính có thể kể là :
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-  Bảng cân đối (quyết toán) cho biết tình trạng tài chính của một tổ chức hay 
đơn vị trong một thời điểm nào đó. Nó giúp cho nhà quản l i :
+ Một phương tiện để kiểm soát khả năng của một tổ chức hay đơn vị đáp 

ứng với những nghĩa vụ bỉnh thường, bằng cách đổi những tài sản thành 
tiền mặt.

+ Một hình ảnh về điều kiện tài chính tổng quát của tổ chức.
-  Báng kết toán thu nhập phân tích hoạt động tài chính của tổ chức trong một 

thời ki ba tháng, sáu tháng hay một năm. Bảng này kiểm soát lợi nhuận của 
tổ chức. Người ta có thể dùng nó để so sánh số liệu của hai thời kì.

-  Phân tích ti lệ : là so sánh hai số liệu lấy từ những bảng kết toán và biểu diễn 
bằng những tỉ số hay số bách phân. Bằng cách này các nhà quản lí có thể so 
sánh số liệu hiện nay với số liệu của những thời ki khác hay của nhũng tổ 
chức khác.

c. Kiểm toán

Kiểm toán là một sự kiểm điểm chính thức những tài khoản, hồ sơ, hoạt động 
của tổ chức. Có hai loại kiểm toán :

-  Kiểm toán từ bên ngoài do một bộ phận kế toán độc lập ờ ngoài tổ chức thực 
hiện. Đối vói quản lí thì nó có tác dụng làm cho tổ chức và nhân viên kế toán 
cùa tổ chức phải nghiêm túc trong công tác kế toán của mình.

-  Kiểm toán từ bên trong được thực hiện bời những nhân viên kế toán của 
tổ chức.

2. Kiểm tra hành vi

Những công việc quản lí thực hiện bằng sự đóng góp của nhân viên. Vì vậy 
kiểm tra hành vi của họ sẽ gia tăng thực hiện tốt công việc và công việc sẽ được làm 
theo đúng cách.

a. Những hình thức kiểm tra quản lí trục tiếp:
Nếu nhân viên thực hiện có kết quả, họ phải được thưởng để củng cố và duy tri 

hành vi. Ngược lại, nếu nhân viên thực hiện công việc không có kết quả thi nhà 
quản lí phải xem xét nguyên nhản. Nếu nguyên nhân là do yếu kém thi nhà quản lí 
cần tổ chức lớp huấn luyện cho nhân viên này. Nếu là do động lực thi phải có những 
biện pháp tảng cường động lực. Nếu những biện pháp này đều vô hiệu thì nhà quản 
li buộc phải dùng biện pháp ki luật.

Tiến trinh kỉ luật gồm bốn bước : cảnh cáo miệng, cảnh cáo viết, ngưng việc và 
sa thải. Tuỳ thuộc vào mức độ nặng nhẹ của sự vi phạm mà kỉ luật bắt đầu từ những 
bước đầu hay bước sau.
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-  Cảnh cáo miệng : là hình thức nhẹ nhất, áp dụng cho những lỗi như đi trễ, 
về sớm nhiều lần. Sau khi nhà quản lí đã nói rõ vấn đề, cho phép nhân viên 
đó được trả lời xem họ có vấn đề gi không, để có thể biện minh cho hành vi 
của mình và xem nhân viên đó có ý định sửa đổi hay không. Hai bên sẽ thoả 
thuận biện pháp sửa chữa. Nhưng nếu vấn đề vẫn tiếp tục, không có hiệu 
quả, thì nhà quản lí phải dùng bước nặng hơn nữa.

-  Cảnh cáo v iế t: đây là bước chính thức đầu tiên. Nó kết thúc bằng một văn 
bản viết và sẽ được lưu trong hồ sơ cá nhân.

-  Ngưng việc : bước này chỉ áp dụng khi hai bước đầu không có kết quả hay 
khi vi phạm mới mức độ nặng hon mức của hai bước trên. Bước này có thể 
kéo dài từ một ngày cho đến vài tuần. Nhiều tổ chức sử dụng bước này vi 
cho rằng những ngày nghỉ không lương có thể giúp người nhân viên phạm 
lỗi nhận ra lỗi lầm của mình và chịu trách nhiệm về sự vi phạm đó.

-  Sa thải là bước cuối cùng chỉ áp dụng cho những vi phạm nặng, có thể xáo 
trộn hoạt động của tổ chức, gây mất uy tín và tổn hại nghiêm trọng đến tổ 
chức. Quyết định sa thải phải được xem xét rất kĩ càng và đúng luật.

b. Nhũng hình thức thay thế cho kiểm tra trực tiếp
Nhà quản li có thể dùng những phương pháp gián tiếp để kiểm tra hành vi của 

nhân viên, như tiến trinh chọn lọc hiệu quả, sự chấp nhận nểp văn hoá của tổ chức, 
tiêu chuẩn hoá và huấn luyện nhân viên. Phương thức kiểm soát này có thể giảm 
bớt những sai lệch của nhân viên so với tíẽu chuẩn, đồng thòi nó tình tế, cụ thể và 
hiệu quả, có thể thay thê' cho những hình thức kiểm ừa trực tiếp.

-  Chọn lọc

Nhà quản lí phải chọn lọc nhân viên. Những người xin việc phải thông qua 
một hệ thống phương pháp chọn lọc để phân loại ra những nguời có khả 
năng và không có khả năng, thích hợp hay không thích hợp với yêu cầu về 
cá tính, tập quán làm việc và thái độ trong công việc.

-  Vãn hoá của tổ chức
Nếp văn hoá này, khi được nhân viên chấp thuận, có tác dụng kiềm chế và 
kiểm tra hành vi của họ. Những giá trị và tiêu chuẩn của nếp văn hoá này 
càng được chấp nhận thỉ càng được tuản theo.

-  Tiêu chuẩn hoá
Quản lí cung cấp cho hầu hết nhân viên sự mô tả công việc để làm rõ những 
nội dung bao gồm trong công việc của họ, họ phải chịu trách nhiệm với ai, 
những gì thuộc quyền của họ và không thuộc quyền hạn cùa họ.
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-  Huấn luyện

Huấn luyện cho nhân viên là nhằm tạo cho họ những hành vi và thái độ làm 
việc tốt hơn.

-  Đánh giá thái độ

Rỗ rệt là sự hài lòng của nhân viên đi ngược chiều với hai hành vi “hay vắng 
mặt” và “thôi việc”. Nhà quản lí cần điều tra thường ki thái độ của nhân viên 
để có biện pháp cải thiện, tăng sự hài lòng của nhân viên đối với công việc.

IV. NỘI DUNG CÔNG TÁC KIỂM TRA THƯ VIỆN

1. Kiểm tra tình hình thục hiện ké hoạch

Bao gồm kiểm tra :

-  Tính chính xác của các tài liệu thực hiện kế hoạch.
-  Kiểm tra tình hình thực hiện các chỉ tiêu kế hoạch.
-  Kiểm tra số người thư viện phục vụ, so với chi tiêu đã đặt ra trong kế hoạch.
-  Kiểm tra số lượt lưu hành của tài liệu, so với chi tiêu đă đặt ra trong kế hoạch. 
Cơ sở để kiểm tra là các tài liệu sổ sách, nhật kí trong các bộ phận của thư

viện, CSDL về thống kê mượn trả và lượt người sử dụng đến thư viện, để phát hiện 
những sai sót hoặc những chi tiết không chính xác giữa thực tế và báo cáo.

Kiểm tra tình hình thực hiện kế hoạch nhằm chì rõ mức hoàn thành hay không 
hoàn thành kế hoạch và những nguyên nhân tồn tại ; vạch rõ trách nhiệm của cán 
bộ thư viện.

2. Kiểm tra tinh hình sử dụng và bảo quản tài sản của thư viện 

Nội dung kiểm tra sử dụng và bảo quản tài sản của thu viện gồm :

-  Kiểm tra số lượng tài liệu nhập kho và xuất kho.
-  Kiểm tra tình hình sử dụng và bảo quản trang thiết bị, máy móc, vật dụng 

của thư viện ; tình trạng các trang thiết bị, các vật dụng của thư viện nhằm 
có biện pháp chinh sửa, khắc phục, trang bị thêm, trang bị lại.

-  Kiểm tra tình hình kho tài liệu.

3. Kiếm tra tái chinh thư viện

-  Việc kiểm tra tài chính cùa thư viện có thể do thư viện tự kiểm tra, cũng có 
thể do bộ phận tài chính cấp trên kiểm tra. Các nội dung kiểm tra bao gồm : 
kiểm tra tình hình sử dụng kinh phí để bổ sung tài liệu, mua sắm trang thiết

164



bị và vật dụng của thư viện ; kiểm tra xem thư viện có thực hiện đúng quy 
trinh trong mua sắm hay không ; sử dụng nguồn kinh phí được cấp có hợp lí 
hay không ; các chứng từ, sổ sách có đầy đù hay không.

-  Đối với các thư viện có thu phí hoặc có các hoạt động kinh doanh như siêu 
thị sách, dịch vụ internet,... cần thiết kiểm toán và sử dụng các công cụ 
kiểm tra tài chính khác.

4. Kiểm tra công tác chuyên môn của thư viện
-  Công tác bổ sung : bao gồm kiểm tra xem việc bổ sung có theo đúng kế 

hoạch hay không ; số lượng và chất lượng tài liệu được bổ sung ; việc thực 
hiện nhiệm vụ của cán bộ bổ sung.

-  Công tác phân loại và biên mục : kiểm tra tính chính xác trong phân loại và 
biên mục tái liệu, nếu không chính xác phải sửa chữa ngay, cấ p  trên có 
thể kiểm tra cấp dưới về việc áp dụng các chuẩn nghiệp vụ. Ví dụ như Vụ 
Thư viện của Bộ Văn hoá -  Thể thao và Du lịch kiểm tra tình hình áp dụng 
chuẩn nghiệp vụ quy định về DCC, MARC21, AACR2 tại các thư viện 
trong cả nước nhằm yêu cầu các thư viện đã có đủ điều kiện phải áp dụng 
theo các chuẩn quy định ; vạch ra những khó khản, vướng mắc cần hổ trợ 
để khắc phục.

-  Tô’ chức hệ thống mục lục và kho tài liệu : Kiểm tra cách sắp xếp, trình bày và 
cấu trúc của kho tài liệu và hệ thống mục lục ; kiểm tra các trường tra cứu 
và công cụ hỗ trợ nếu là mục lục trực tuyến.

-  Kiểm tra công tác phục vụ bạn đọc : Gồm kiểm tra :
+ Khối lượng và quy mô phục vụ : số lượng người sử dụng thư viện và múc 

độ sử dụng kho tài liệu như vòng quay, tần suất sử dụng tài liệu, lượt đến, 
lượt mượn, lượt tài liệu lưu hành,...

+ Chắt lượng phục vụ : các dịch vụ của thư viện ; thái độ phục vụ của cán bộ 
thư viện ; mức độ hài lòng của người sử dụng thư viện.

+ Công tác marketing : tuyên truyền, quảng cáo ; triển lãm, giới thiệu tài liệu 
mới, tài liệu theo chuyên đề.

+ Công tác tổ chức, quản lí : tổ chức các phòng đọc trong thư viện ; ứng dụng 
khoa học công nghệ vào công tác quản lí bạn đọc, quản lí mượn trả,...

5. Kiểm tra hành vi nhân viên

Kiểm fra hành vi của nhân viên thư viện cũng áp dụng các hình thức kiểm tra 
đã nêu trên. Khi nhân viên thực hiện không tốt các công việc được giao thì nhà 
quản lí thư viện phải xem xét nguyên nhân. Nếu yếu kém về năng lực, chuyên môn
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thì cần phải huấn luyện họ. Nếu vi những lí do khác thi cần phải tìm hiểu giúp đỡ 
họ giải quyết.

Trong trường hợp các cách trên đều không hiệu quả, thì nhà quản lí thư viện 
buộc phải dùng các biện pháp kỉ luật tuỳ theo mức độ vi phạm : cảnh cáo miệng, 
cảnh cáo bằng vãn bản, ngưng việc, sa thải.

BÀI TẬP

1. Nêu m ục đích củ a  kiểm tra.

2. Nhà quàn  lí dùng c á c  công  cụ chủ yếu nào  đ ể  kiểm tra ?

3. Trình bày  nội dung công  tá c  kiểm tra thư viện.
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Phụ lục

GỢI Ý GIẢI MỘT SỐ  BÀI TẬP

BÀI TẬP 1.5

* Planning :

-  Lọc d an h  sách nhân viên.
-  Lộp thời gian biểu cụ thể.
- Néu c â n  thiết, tuyển thêm  nhãn viên mới.
-  Thay đổi công  việc thực té.
-  Xem xét lọi kinh phí trong dài hạn.

* TỔ chức :

-  Kinh phí đ á p  úng được chi phí.

-  Tổ ch ú c  nhân sự phù hợp.

* Điều khiển :

-  sđ p  xép đ ể  c ó  m ột tọi quáy luu hành và tham  gia công  việc một số buổi.
.. -  G ộp gở, trao  đổi với nhân  viên.

-  Giài thích lí d o  vĩ sao  c ó  sự thay đổi sáp xép lợi.
* Kiểm tra :

-  Kiểm tra xem công  việc được thục hiện ra sao.
-  Kiểm tra sự chi tiêu.

BÀI TẬP 2.4

* Quản lí cấp cao

-  Lộp ké hoọch  p h á t triển thư viện trong dài hgn.
-  Kinh phí trong 5 năm  sổp đén.
-  Xem xét thay đổi, tâng  thêm  c á c  tiện nghi.
-  Thay đổi công  nghệ mới.

* Quản II cấp giữa

-  Xem xét nhu câ u  đ à o  tạ o  và phát triển nhân viên.
-  Đốí phó  với việc tâng  yêu câu.
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* Quản lf cấp cơ sở

-  Liên quan đến an  toàn lao động ; củng cố  tinh ttiân làm việc củ a  nhân viên.

- Phân công  trục tiếp nhân viên thực hiện công  việc.

BẢI TẬP 2.5

* Kĩ năng nhân sự

-  Biểt c á c h  g ộ p  gở, giao tiếp vói nhãn viên và giài thích sự thay đổi.

-  Đàm b à o  nhân viên không càm  tháy c â n g  thâng  với nhũng thay đổi.

* Kĩ năng KT thuật

-  Hiểu vẻ tài chính.

-  Kĩ nâng phân  công  công  việc.

-  Nám vụng công  tá c  lưu hành, tham  kháo.

* Kĩ năng tư duy

-  Nhộn biết nhũng kể hogch  dài hgn c ó  thể tá c  động  như thé nào đến  
thư viện.

- Nhộn biết nhũng thay đổi trong vùng sẽ ành hường đến  nhu câu  sù dụng 
thư viện.

BÀI TẬP 4.4

C ác bước liên quan  đén  chuyển thư viện là :

1. Thông b á o  ch o  nhân viên và sinh viên về việc đóng cửa.

2. Đàm b à o  to à  nhà mới c ó  đáy  đủ kệ, m áy tính, vột dụng.

3. Chuổn bị thùng carton và c á c  vột dụng đóng gói.

4. Đóng gói sách và c á c  tài liệu khác theo  thứ tụ.

5. Ghi chép, làm d âu  đ ể  nhộn biết c á c  đồ đọc.

6. Chuyển đồ đợ c  đến  to à  nhà mới.

7. Sáp xép đồ đ g c  theo  thứ tự.

8. Láp đ ộ tth ié t bị.

9. Thông b á o  đén  nhân viên và sinh viên ngày mở c ủ a  lại.
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Theo đó  biểu đồ  G antt c ó  thể như sau

Hoạt động Tuân

1 2 3 4 5 6 7 8

2.

3. ....
4.

5.

6.

7.

8.

9.

BÀI TẬP 4.5

Chién luợc c ù a  thư viện Q uốc gia c ỗ  thể là :

* Đi đầu trong ngudn tài liệu

-  Bào đàm  nguồn ngân  sách đủ đ ể  bổ sung tài liệu.

-  Nhộn c ó c  bàn  nộp luu chiểu và c á c  tài liệu không in đn khác.

-  Chính sách p h á t triền sưu tộ p  phài tộ p  trung vào  tài liệu Việt ngử.

* Mạng lưới thư viộn

-  Xãy dụng m ọng lưới thư viện công  cộng.

-  Xây dụng c á c  cơ  sở dữ  liệu điện tử.

-  Khuyến khích mượn liên thư viện.

- Tổ chức c á c  cu ộ c  hội nghị về nghề nghiệp.

-  Huđn luyện, đ à o  tợo nghiệp vụ cho  thư viện c á c  địa phương khác.

* Cung cấp tài liệu

-  Xây dụng c á c  bộ suu tộp.

-  Cho người đ ọ c  truy c ộ p  vào  CSDL qu a  m ạng máy tính,
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* Nguồn tài liệu nước ngoài

-  Mua c á c  CSDL c ù a  nước ngoài và cung c ã p  dịch vụ (miẻn phi) tru/ cộ p  
q u a  m ạng máy tính.

-  Xãy dựng chính sách bổ sung nguồn tài liệu ngoại ngữ.

-  Liên kết với c á c  thư viện khác trên thé giới.
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