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BÀI 1. MỘT SỐ KHÁI NIỆM 

1. Khái niệm. 

Tổ chức UNESCO định nghĩa về thư viện như sau:  “ Thư viện, không phụ thuộc 

vào tên gọi của nó, là bất cứ bộ sưu tập có tổ chức nào của sách, ấn phẩm định 

kỳ hoặc các tài liệu khác, kể cả đồ hoạ, nghe nhìn, và nhân viên phục vụ có 

trách nhiệm tổ chức cho bạn đọc sử dụng các tài liệu đó nhằm mục đích thông 

tin, nghiên cứu khoa học, giáo dục hoặc giải trí”.  

2. Những yếu tố cấu thành. 

a. Vốn tài liệu. 

Đây là yếu tố đầu tiên của thư viện. Vốn tài liệuc ảu một thư viện chính là 

tài sản quý giá, là tiềm lực, là sức mạnh và niềm tự hào của thư viện đó. Vốn tài 

liệu càng phong phú thì khả năng đáp ứng nhu cầu đọc càng lớn và do vậy càng có 

sức lôi cuốn đối với bạn đọc.  

Trong công tác hàng ngày của cán bộ thư viện, tài liệu là đối tượng bổ sung, 

tổ chức kho, tuyên truyền trong bạn đọc  và đưa ra sử dụng chúng. Nó là vật trung 

gian giữa bạn đọc, cán bộ thư viện và cơ sở vật chất. Tài liệu là đối tượng lưu giữ 

và bảo quản của cơ sở vật chất - kỹ thuật, là mục đích phát triển và tồn tại của nó. 

Vốn tài liệu càng phát triển thì cơ sở vật chất càng phải được tăng cường, mở rộng. 

 

b. Cán bộ thư viện. 

Cán bộ thư viện thực hiện những nhiệm vụ rất phức tạp:  

- Trong mối quan hệ với tài liệu: Chọn lựa và bảo quản tài liệu, sắp xếp 

chúng có chuyên môn theo một trật tự nhất định. 

- Trong mối quan hệ với cơ sở vật chất kĩ thuỵât: Cán bột hư viện tiến hành 

trang bị chuyên biệt cho các diện tích và luôn giữ cho cơ sở vật chất kĩ thuật ở tình 

trạng tốt nhất. 

- Trong mối quan hệ với bạn đọc: Cán bộ thư viện không chỉ tuyên truyền 

tích cực cho các tài liệu phù hợp với nhu cầu của họ, hướng dẫn đọc, nghiên cứu 

nhu cầu đọc mà còn tạo ra các dịch vụ thoả mãn các nhu cầu đó… 

Vì thế, không thể chỉ coi cán bộ thư viện là cầu nối trung gian giữa sách và 

bạn mà còn là trung gian giữa bạn đọc với bạn đọc, giữa tài liệu với tài liệu, giữa 

tài liệu với cơ sở vật chất kĩ thuật, giữa các yếu tố cơ sở vật chất với nhau và giữa 

cơ sở vật chất với bạn đọc… 

c. Người dùng tin. 



Phụ lục 05 

 2 

Thư viện chỉ trở thành thư viện khi nào nó bắt đầu phục vụ bạn đọc. Chính 

bạn đọc đã đưa toàn bộ cơ chế của các mối quan hệ lẫn nhau giữa vốn tài liệu, cán 

bộ thư viện, cơ sở vật chất kĩ thuật vào hoạt động hay nói cách khác, bạn  đọc là 

người trung gian giữa các mắt xích trên.  

Phục vụ bạn đọc là khâu cuối cùng mà tất cả các thư viện hướng tới. Càng 

phục vụ được nhiều bạn đọc thì vai trò xã hội của thư viện càng lớn. Ngược lại, 

nếu không có bạn đọc thì thư viện cũng mất luôn mục đích tồn tại của mình. Đồng 

thời, bạn đọc là người dùng tin có thể sử dụng  các tài liệu được cán bộ thư viện 

chọn lựa và phản ánh trong các diện tích đã được trang bị riêng. 

d. Cơ sở vật chất- kĩ thuật. 

Cơ sở vật chất kĩ thuật bao gồm các phòng, diện tích dành riêng cho thư viện 

với toàn bộ trang thiết bị của chúng. Chúng có vai trò rất quan trọng: 

    Đối với tài liệu: Cơ sở vật chất là nơi chứa và bảo quản tài liệu. 

- Đối với bạn đọc: Đây là nơi họ làm việc với tài liệu, tiếp xúc với các nguồn 

thông tin trong nước và trên thế giới, là nơi gặp gỡ, trao đổi về những gì đã đọc 

hoặc các thông tin khác với bạn bè, đồng nghiệp. 

- Đối với cán bộ thư viện: Đây là nơi họ thể hiện vai trò của mình,  là nơi họ 

cống hiến và vận dụng những kiến thức đã học vào thực tế công việc.  

Một thư viện với những dịch vụ chất lượng cao, đáp ứng được nhu cầu của 

họ, tạo uy tín lớn cho bạn đọc và trong xã hội sẽ giúp cán bộ thư viện làm tốt hơn 

công tác của mình, say mê với công việc và sáng tạo hơn. 

 Chức năng và nhiệm vụ của thư viện. 

Chức năng của thư viện. 

Giáo dục: 

-  Thư viện là cơ quan giáo dục ngoài nhà trường, có trách nhiệm cung cấp 

cho bạn đọc với bất cứ trình độ văn hoá nào những phương tiện để tự học, tự 

nghiên cứu và tự hoàn thiện mình, xoá bỏ mọi ngăn cách trên con đường con người 

đạt đến tri thức được phản ánh trong tài liệu. 

      - Thư viện góp phần nâng cao trình độ dân trí, chuyên môn cho các tầng lớp 

nhân dân ở địa phương. 

      b. Thông tin. 

      Thông tin là các tin tức, dữ liệu, khái niệm, tri thức giúp tạo nên sự hiểu biết 

của con người về một đối tượng, hiện tượng, vấn đề nào đó. Các thông tin này 

được lưu giữ trên các vật mang tin khác nhau và được gọi chung là tài liệu. Thư 

viện tiến hành các công việc nhằm tạo lập, bảo quản, tìm, xử lý và phổ biến thông 

tin nghĩa là thư viện đã trở thành một cơ quan thông tin thực thụ. Thư viện còn áp 

dụng các phương tiện tin học và viễn thông vào công tác của mình, biến mình 

thành cơ quan dạng thức mới, hoạt động theo chế độ tự động hoá. Thư viện không 

chỉ cung cấp cho bạn đọc những thông tin về khoa học kỹ thuật, đời sống xã hội, 

mà còn cung cấp các thông tin hàng ngày, thông tin thư mục, thông tin chính 

văn… 

c.Văn hóa. 

Chức năng này của thư viện được thể hiện ở hai khía cạnh: 

- Thu thập, bảo quản và truyền bá di sản văn hoá của nhân loại cũng như của 

đất nước được lưu giữ trong tài liệu. 
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-Trở thành một trong những trung tâm chủ yếu của sinh hoạt văn hoá, tuyên 

truyền, phổ biến các kiến thức về các loại hình nghệ thuật và lôi cuốn quảng đại 

quần chúng tham gia vào hoạt động sáng tạo. 

       d. Giải trí. 

      Thư viện cung cấp sách và các phương tiện khác cho bạn đọc để bạn đọc 

giải trí. Nhiều thư viện đã trang bị các phương tiện nghe nhìn, các tài liệu đa 

phương tiện để phục vụ người dùng tin. 

Nhiệm vụ của thư viện. 

- Đáp ứng yêu cầu và tạo điều kiện thuận lợi cho bạn đọc trong việc sử dụng 

vốn tài liệu của thư viện và tham gia các hoạt động do thư viện tổ chức. 

-Thu thập, bổ sung và xử lí nghiệp vụ vốn tài liệu; bảo quản vốn tài liệu, 

thanh lọc ra khỏi kho các tài liệu lạc hậu, hư nát theo quy chế của thư viện. 

-Tổ chức thông tin, tuyên truyền, giới thiệu vốn tài liệu thư viện, tham gia 

xây dựng và hình thành thói quen đọc sách, báo trong nhân dân. 

- Xử lí thông tin, biên soạn các ấn phẩm thông tin khoa  học. 

-Thực hiện liên thông giữa các thư viện trong nước, hợp tác trao đổi vốn tài 

liệu với thư viện nước ngoài theo quy định của chính phủ. 

-Nghiên cứu ứng dụng thành tựu khoa học và công nghệ tiên tiến vào công 

tác thư viện, từng bước hiện đại hóa thư viện. 

-Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho người làm công tác thư 

viện. 

-Bảo quản cơ sở vật chất kĩ thuật và các tài sản khác của thư viện. 

 

BÀI 2. CÔNG TÁC THƯ VIỆN TRƯỜNG HỌC. 

1. Đặc điểm của thư viện trường phổ thông. 

2. Nhiệm vụ. 
Nhiệm vụ của thư viện trường học là phục vụ cho việc giảng dạy và học tập, 

góp phần tích cực vào việc nâng cao chất lượng giáo dục. Nó phải gắn liền với 

chương trình, nội dung học tập của mỗi loại trường, mỗi cấp học đồng thời gắn liền 

với nội dung đào tạo con người mới- con người toàn diện theo mục tiêu của các 

cấp học, bậc học. 

3. Đối tượng. 

Đối tượng phục vụ của thư viện trường phổ thông bao gồm: giáo viên, học 

sinh, cán bộ và nhân viên trong nhà trường.  

4. Tổ chức kho sách. 

Để đáp ứng yêu cầu phục vụ cho nội dung hoạt động chủ yếu của nhà 

trường, tạo điều kiện cho giáo viên và học sinh làm tốt nhiệm vụ nghiên cứu, giảng 

dạy và học tập. 

Kho sách được tổ chức thành 3 bộ phận cơ bản: 

Sách giáo khoa 

Sách tham khảo. 

Sách nghiệp vụ giáo viên. 

  Kho sách thư viện trường phổ thông được tổ chức thành ba bộ phận như vậy 

nhằm phục vụ sát đối tượng bạn đọc, tạo điều kiện cho bạn đọc sử dụng sách thuận 

lợi nhất.  
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Hiện nay, để nhấn mạnh thêm chức năng giáo dục, thư viện trường phổ 

thông còn tổ chức thành các bộ phận tủ sách riêng biệt khác đó là: sách giáo dục 

đạo đức pháp luật, sách giáo dục kỹ năng sống và sách viết về biển đảo. 

Hoạt động. 

Với chức năng lưu giữ và luân chuyến sách, báo thông qua nội dung sách 

báo, thư viện góp phấn tích cực vào việc nâng cao chất lượng dạy và học, tuyên 

truyền đường lối chính sách của Đảng và nhà nước, xây dựng thế giới quan khoa 

học, nếp sống văn minh cho giáo viên và học sinh. Các hoạt động tuyên truyền giới 

thiệu, triển lãm sách… nhân các ngày kỉ niệm lớn của dân tộc, của ngành… có tác 

dụng tích cực đối với việc giáo dục tư tưởng đạo đức và truyền thống cách mạng 

cho học sinh, đồng thời chống mọi tàn dư văn hóa tiêu cực xâm nhập vào nhà 

trường. 

Các hoạt động của thư viện còn phục vụ việc tự học và tự bồi dưỡng cho 

giáo viên và học sinh. Việc bồi dưỡng hứng thú, thói quen và phương pháp tự học, 

hướng dẫn các em biết cách nghiên cứu sách, báo, thảo luận chuyên đề, ghi chép tư 

liệu, sử dụng hệ thống mục lục để tra tìm và lựa chọn tài liệu, biết sử dụng kho 

sách là nhiệm vụ rất quan trọng của công tác phục vụ bạn đọc, của hoạt động thư 

viện nhà trường. 

Vai trò của thư viện trong trường phổ thông. 

Hoạt động chủ yếu của giáo viên và học sinh trong trường phổ thông là 

giảng dạy và học tập. Cả hai hoạt động này đều phải sử dụng công cụ sách, báo. 

Sách, báo chỉ có thể được quản lí tốt và phát huy được tác dụng tích cực của nó 

trên cơ sở tổ chức tốt công tác thư viện. Vì vậy, tổ chức thư viện trong nhà trường 

nhằm thỏa mãn nhu cầu về sách, báo của giáo viên và học sinh là một yêu cầu 

khách quan không thể thiếu được. 

Tổ chức thư viện và hoàn thiện các hoạt động của nó phục vụ công tác dạy 

và học cũng là biểu hiện đặc trưng của nhà trường tiên tiến. 

Đối với trường phổ thông, thư viện không những là “cơ sở vật chất trọng yếu”, “ 

đảm bảo số lượng và chất lượng sách giáo khoa, sách giáo viên, sách tham khảo”, 

mà còn là “ trung tâm sinh hoạt văn hóa khoa học”, “ thư viện góp phần quyết 

định chất lượng và không ngừng nâng cao năng lực giảng dạy của giáo viên, mở 

rộng kiến thức và xây dựng thói quen tự học, tự nghiên cứu cho học sinh đồng thời 

tham gia tích cực vào việc bồi dưỡng tư tưởng chính trị và xây dựng nếp sống xan 

hóa mới” trong nhà trường. Thư viện còn góp phần giúp học sinh xây dựng được 

phương pháp học tập và phong cách làm việc khoa học, biết sử dụng sách, báo, thư 

viện. 

 Vai trò của sách, báo trong thư viện trường phổ thông. 

Sách giáo khoa. 

Sách giáo khoa là loại sách dành cho học sinh tự học, tự nghiên cứu dưới sự 

chỉ đạo của giáo viên. Đối với giáo viên, sách giáo khoa là một công cụ cơ bản 

không thể thiếu được. Một mặt, sách giáo khoa xác định mức độ, khối lượng kiến 

thức cần truyền thụ cho học sinh, mặt khác nó có tác dụng gợi ý phương pháp 

giảng dạy và giáo dục mà không hạn chế sự sáng tạo trong hoạt động sư phạm, 

giúp giáo viên nâng cao hiệu suất giờ lên lớp, đồng thời tạo cơ sở thống nhất trong 
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tất cả các trường học. Sach giáo khoa là loại sách chính thống có tính chất pháp 

quy do Bộ giáo dục và Đào tạo duyệt và ấn hành. 

Sách nghiệp vụ của giáo viên. 

Là loại sách phục vụ trực tiếp cho công tác giảng dạy và tự bồi dưỡng nâng 

cao trình độ của giáo viên.  

Sách này bao gồm: Các sách về phương pháp giảng dạy, sách thiết kế bài giảng, 

các loại bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, sách tự học, sách công cụ ( từ điển, tra 

cứu), văn hóa, chính trị, tư tưởng và các văn bản chỉ đạo của ngành. 

Sách tham khảo . 

Sách tham khảo là loại sách góp phần củng cố, mở rộng và nâng cao kiến 

thức cho giáo viên và học sinh, có tác dụng kích thích học sinh lòng say mê học 

tập, nghiên cứu, có ý thức vươn lên, tìm tòi, sáng tạo trong học tập và lao động. 

Sách tham khảo của nhiều nhà xuất bản khác nhau rất phong phú về nội dung và đa 

dạng về hình thức. 

 
BÀI 3. XÂY DỰNG VỐN TÀI LIỆU 

 

Những nguyên tắc xây dựng vốn tài liệu. 

1. Nguyên tắc tính Đảng. 

Đây là nguyên tắc quan trọng nhất trong việc xây dựng vốn tài liệu cho thư 

viện. Yêu cầu của nguyên tắc này khi bổ sung tài liệu vào thư viện phải theo quan 

điểm, đường lối giáo dục của Đảng để nghiên cứu, đánh giá nội dung tư tưởng và 

giá trị khoa học của mỗi cuốn sách nhằm phục vụ đúng mụct iêu đào tạo của nhà 

trường, thiết thực, đáp ứng yêu cầu của việc giảng dạy và học tập. Nội dung, tư 

tưởng mỗi cuốn sách của thư viện phải là một yếu tố đảm bảo cho nahf trường luôn 

đi đúng quỹ đạo giáo dục xã hộic hủ nghĩa, đảm bảo cho nhà trường là một trung 

tâm văn hóa, giáo dục của Đảng. 

2. Nguyên tắc có kế hoạch. 

Kế hoạch xây dựng vốn sách báo quán triệt mục tiêu đào tạo, nội dung 

giáo dục và phương hướng phát triển giáo dục. 

Mục tiêu đào tạo của trường phổ thông là: “ Làm tốt việc chăm sóc và giáo 

dục thế hệ trẻ ngay từ tuổi ấu thơ cho đến lúc trưởng thành, nhằm tạo cơ sở ban 

đầu rất quan trọng của người Việt Nam mới…”. Mục tiêu đó quy định nội dung và 

phương pháp đào tạo của nhà trường, đồng thời cũng quy định chức năng, nhiệm 

vụ và nội dung kho sách của thư viện. 

Nội dung giáo dục của từng cấp học quy định nội dung kế hoạch cây dựng 

vốn sách báo của thư viện. Kế hoạch xây dựng vốn sách, báo cần phải quán triệt 

yêu cầu giáo dục gắn liền với mục tiêu kinh tế của từng địa phương. Thư viện phải 

có những tài liệu của địa phương xuất bản hoặc viết về địa phương đó giúp các em 

hiểu biết được truyền thống, đặc điểm tình hình địa lý, một số vấn đề kinh tế và xã 

hội, sự phát triển của địa phương mình. 

Kế hoạch xây dựng vốn sách báo phải phù hợp với số kinh phí được 

cấp. 

Kinh phí của thư viện bao gồm: 
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- Kinh phí theo thông tư 30/TT-LB ngày 26-7-1990 của Liên Bộ Tài chính – 

Giáo dục và Đào tạo, Thông tư 05/VP ngày 10-7-1990 của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo. 

- Tiền cho thuê sách giáo khoa. 

- Tiền trích quỹ bảo trợ cho nhà trường. 

- Tiền trích quỹ lao động sản xuất của nhà trường. 

- Tiền do các tổ chức kinh tế tập thể, các đoàn thể xã hội, các cá nhân, các tổ 

chức quốc tế giúp đỡ cho quỹ thư viện nhà trường. 

- Tiền đền bù của những cán bộ, giáo viên, học sinh mượn sách hoặc thuê 

sách làm hư hỏng, mất mát. 

- Tiền thu, thanh lí sách cũ của thư viện. 

Nắm vững kế hoạch xuất bản, phát hành sách từng năm. 

Bổ sung sách, báo cho thư viện phải tiến hành kịp thời, thường xuyên vì vậy, 

cán bột hư viện phải thường xuyên theo dõi kế hoạch xuất bản, phát hành thông 

qua mục lục giới thiệu sách mới của Nhà xuất bản giáo dục và những nhà xuất bản 

khác để xây dựng kế hoạch bổ sung. 

3.Nguyên tắc xây dựng vốn sách báo phù hợp với đặc điểm, tính chất và 

nhiệm vụ của thư viện trường phổ thông. 

Sách được bổ sung vào thư viện phải “phù hợp với mục tiêu và đối tượng 

đào tạo, chức năng và nhiệm vụ của nhà trường”. 

Kho sách của thư viện trường phổ thông phải có nội dung mang tính khoa 

học giáo dục sâu sắc. Phải căn cứ vào nội dung chương trình dạy và học cảu nhà 

trường, căn cứ vào nhu cầu đọc sách của giáo viên và học sinh mà tiến hành lựa 

chọn, bổ sung sách cho thư viện. 

Các hình thức và phương pháp xây dựng vốn sách, báo. 

Các hình thức xây dựng vốn sách báo. 

Khởi đầu. 

Là hình thức được áp dụng khi bắt đầu xây dựng thư viện. Bổ sung khởi đầu 

kết thúc khi kho sách hạt nhân đã có đủ các tài liệu cần thiết và thư viện đã có một 

số điều kiện căn bản cho phép mở cửa để phục vụ bạn đọc. 

Để bổ sung khởi đầu, cán bộ thư viện phải xác định rõ tính chất, nhiệm vụ 

của thư viện, nhu cầu về sách của bạn đọc. 

Hiện tại. 

Xây dựng vốn sách, báo hiện tại là việc làm thường xuyên của cán bộ thư 

viện kể từ khi thư viện mở cửa phục vụ bạn đọc. Đối tượng tài liệu cần là những 

xuất bản phẩm xuất bản trong thời gian hiện tại hoặc một vài năm trước đó. Để thư 

viện phục vụ sát, đúng yêu cầu giảng dạy và học tập của nhà trường, thư viện phải 

thường xuyên bổ sung sách mới, bảo đảm việc thu hút đông đảo giáo viên và học 

sinh đến thư viện. 

Xây sựng vốn sách báo hiện tại cần đảm bảo các yêu cầu sau: 

- Đầy đủ các loại ấn phẩm mới xuất bản có giá trị căn cứ vào bản giới thiệu 

sách mới hàng năm của nhà xuất bản Giáo dục và của các nhà xuất bản khác phù 

hợp với tính chất và nhiệm vụ của thư viện. 

- Kịp thời nhanh chóng, đảm bảo tính thời sự và thông tin của sách, báo. 
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- Sách, báo có số lượng và chất lượng cân đối với số lượng bạn đọc và 

những nhu cầu của họ. 

Hoàn bị. 

Là hình thức xây dựng và củng cố vốn sách báo nhằm hoàn thiện kho sách 

của thư viện có đủ sách cần thiết, thỏa mãn cao nhất nhu cầu của bạn đọc. 

Yêu cầu của việc bổ sung hoàn bị là phải chính xác, không trùng lặp. Muốn đảm 

bảo được yêu cầu đó, cán bộ thư viện cần phải nghiên cứu kĩ kho sách, nhu cầu 

bạn đọc và nhiệm vụ của thư viện để phát hiện ra những chỗ thiếu, chưa hoàn 

chỉnh của kho sách 

Các việc cần làm để xây dựng kho sách. 

Nghiên cứu thư mục và các mục lục giới thiệu sách. 

Các loại thư mục và mục lục giới thiệu sách giúp cán bộ thư viện theo dõi 

những ấn phẩm đã xuất bản và phát hành, qua đó chọn được những cuốn sách tốt 

nhất phù hợp với yêu cầu của bạn đọc. 

Thư mục, mục lục giới thiệu sách là người cố vấn đắc lực nhất giúp cho cán 

bộ thư viện nghiên cứu, đánh giá chất lượng thành phần kho sách, xây dựng kế 

hoạch bổ sung sách. 

Nắm vững nội dung kho sách. 

Cán bộ thư viện cần phải thường xuyên kiểm tra hệ thống mục lục, các sổ 

đăng kí sách, báo để nắm vững nội dung kho sách thư viện. Nắm vững nội dung 

kho sách nhằm mục đích: Nếu thiếu sách gì thì sưu tầm thêm, ngược lại nếu thừa 

sách gì vì không phù hợp với nhu cầu bạn đọc thì có kế hoạch trao đổi hoặc loại trừ 

ra khỏi kho sách thư viện. 

Lập kế hoạch. 

Việc xây dựng kho sách phải được tiến hành có kế hoạch. Khi lập kế hoạch, 

cán bộ thư viện cần phải biết loại sách nào, thuộc lĩnh vực khoa học nào, phục vụ 

đối tượng nào và cần bao nhiêu bản… ( căn cứ vào danh ục giới thiệu sách mới của 

các nhà xuất bản, danh mục sách cần thiết cho thư viện trường phổ thông). 

Có hai loại kế hoạch: 

-  Kế hoạch dài hạn: Là loại kế hoạch có tính chất tổng hợp, trên phương 

hướng phát triển của thư viện trong nhiều năm 

-  Kế hoạch ngắn hạn: Căn cứ vào phương hướng, nhiệmv ụ cụ thể hàng năm 

và khoản kinh phí được cấp trong năm, cán bộ thư viện xây dựng kế hoạch ngắn 

hạn. Có 2 loại kế hoạch ngắn hạn: kế hoạch từng năm và kế hoạch từng học kì. 

Các nguồn sách báo bổ sung cho thư viện. 

Đặt mua theo hệ thống xuất bản, phát hành của ngành giáo dục. 

Đặt mua ở các hiệu sách nhân dân. 

Đặt quan hệ trao đổi giữa các thư viện. 

Vận động các lực lượng xã hội quyên góp sách cho thư viện nhà trường. 

Tìm mua tại các tủ sách cá nhân. 

Dựa vào hình thức kết nghĩa. 

Tổ chức các tủ sách vệ tinh bên cạnh kho sách của thư viện. 

Thanh lọc sách ra khỏi thư viện. 

Để đảm bảo tính tư tưởng khoa học và thời sự của kho sách, đồng thời với 

việc bổ sung sách mới cần phải thường xuyên nghiên cứu để kịp thời phát hiện và 
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thanh lọc những cuốn sách cũ, lạc hậu ra khỏi kho sách, thanh lọc sách cũng chính 

là một biện pháp tăng cường chất lượng kho sách, nâng cao hiệu quả sử dụng kho 

sách thư viện. 

Điều kiện để thanh lọc:  

- Những cuốn sách đã rách nát, hư hỏng trong quá trình sử dụng mà không 

có khả năng tu bổ để sử dụng được nữa, những cuốn sách mà tính chất thời sự 

không còn nữa, những cuốn sách có nội dung không phù hợp với yêu cầu mới của 

chương trình… 

- Một số sách tuy có nội dung tốt, có giá trị khoa học nhất định nhưng không 

phù hợp với yêu cầu, nhiệm vụ của nhà trường, không phù hợp với đối tượng bạn 

đọc của thư viện, sách không được luân chuyển. Đối với loại sách này, cán bộ thư 

viện có thể tập hợp lạo và trao đổi với các thư viện khác. 

Để đảm bảo nguyên tắc quản lí tài sản, khi tiến hành thanh lọc sách ra khỏi 

thư viện phải được sự đồng ý của lãnh đạo nhà trường ( Hiệu trưởng hoặc phó hiệu 

trưởng phụ trách công tác thư viện) và phải lập biên bản xuất khỏi kho sách thư 

viện, đồng thời phải ghi vào phần II của sổ đăng kí tổng quát ( Tổng số sách và báo 

chí xuất kho) và ghi vào cột “ Ngày và số biên bản xuất” trong sổ đăng kí cá biệt. 

 

BÀI 4. ĐĂNG KÍ SÁCH BÁO VÀ TỔ CHỨC KHO SÁCH. 

1. Mục đích, ý nghĩa của việc đăng kí sách báo. 

Ý nghĩa. 

Dựa vào sổ đăng kí của thư viện chúng ta có thể: 

- Biết được số lượng, chất lượng sách có trong kho. 

- Biết được sự phát triển của kho sách. 

- Đặt kế hoạch bổ sung dài hạn và ngắn hạn. 

- Định ra phương hướng phục vụ và nâng cao ý thức trách nhiệm cho giáo 

viên và học sinh trong trường về công tác sách. 

Có ba loại sổ đăng kí: 

-  Sổ đăng kí tổng quát: Là đăng kí tổng số sách báo theo mỗi chứng từ nhập, 

xuất, xuất sách báo, từng tài liệu có trong thư viện. 

- Sổ đăng kí cá biệt: Là sổ đăng kí từng cuốn sách, từng tạp chí, từng tờ báo, 

từng tài liệu có trong thư viện. 

Sổ đang kí sách giáo khoa. 

2. Đơn vị đăng kí. 

- Đơn vị đăng kí là một bản sách. 

- Tạp chí có từ 48 trang trở lên mới được tính là một đơn vị đăng kí ( nếu 

dưới 48 trang thì phải đóng thành từng tập theo từng quý và tùy thuộc vào yêu cầu 

cụ thể của mỗi thư viện). 

- Báo phải đóng lại thành từng quý hay nửa năm mới tính là một đơn vị. 

- Các loại ấn phẩm khác như: các bản nhạc, các tờ tranh ảnh nghệ thuật… cứ 

mỗi ấn phẩm được tính là một đơn vị đăng kí độc lập. 

3. Yêu cầu. 

- Sổ đăng kí phải thống nhất trong toàn ngành. 

- Khi vào sổ phải sạch sẽ, rõ ràng, tránh nhầm lẫn. Khi tẩy xóa phải báo cáo 

với phụ trách và phải đóng dấu thư viện lên chỗ tẩy xóa. 
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- Sách giáo khoa dùng cho học sinh thuê, mượn phải vào sổ riêng. 

- Phải giữ gìn, bảo quản sổ đăng kí cẩn thận, mất sổ sẽ không còn cơ sở để 

kiểm tra tài sản và quản lí kho sách nữa. 

- Khi đăng kí phải dựa vào những chứng từ chính xác, đối chiếu số lượng 

sách với chứng từ, nếu khác nhau phải báo cáo với phụ trách và lập biên bản để 

giải quyết. 

-Sau khi kiểm tra phải kí nhận vào chứng từ và đóng dấu vào trang tên sách 

và trang 17. 

II. Tổ chức kho sách 

Ý nghĩa của công tác tổ chức kho sách. 

- Kho sách là cơ sở vật chất quan trọng nhất của thư viện, nó đảm bảo sự tồn 

tại và hoạt động của thư viện. 

-Việc tổ chức và phân chia kho sách thành những bộ phận riêng biệt là cơ sở 

thuận tiện cho việc sử dụng sách báo. 

-Tổ chức sáp xếp kho sách hoàn chỉnh sẽ tạo điều kiện cho thư viện hoạt 

động dễ dàng, đáp ứng kịp thời mọi yêu cầu của bạn đọc, tăng nhanh sự luận 

chuyển sách và làm cho thư viện thực sự trở thành trung tâm sinh hoạt văn hóa và 

khoa học của nhà trường. 

-Trong công tác tổ chức kho sách của thư viện việc phân chia kho sách, sắp 

xếp theo từng cuốn sách trên giá là nhằm tạo mọi thuận lợi cho việc tìm và chọn 

sách, làm thư mục giới thiệu sách phục vụ bạn đọc. 

Tổ chức kho sách, báo. 

Bố trí kho. 

- Địa điểm xây dựng phải thuận tiện, tạo điều kiện cho việc phục vụ bạn đọc 

phải nhanh, gọn. 

Giảm bớt sự đi lại của cán bộ thư viện khi phục vụ. 

Nới đặt kho sách phải sáng sủa, cao ráo, thoáng mát… 

Thiết bị. 

Để làm tốt công tác bảo quản sách báo, cần trang bị giá, tủ theo đúng mẫu đã 

được quy định. 

Các phương pháp sắp xếp sách, báo. 

Trong thư viện trường học, sách báo sắp xếp theo 2 phương pháp sau: 

Sắp xếp theo phân loại kết hợp với chữ cái: 

Ưu điểm:  

 
 

Kho sách thể hiện được nội dung của sách báo có trong thư viện. 

Thể hiện được tính tư tưởng và tính khoa học của phương pháp xếp sách. 

Tác phẩm của một tác giả trong một môn loại được tập trung vào một chỗ. 

- Bạn đọc không cần thông qua mục lục có thể trực tiếp tìm, chọn sách theo 

bộ môn cần nghiên cứu. 

- Cán bộ thư viện có thể nắm được thành phần sách trực tiếp trên giá, tự tìm 

sách phục vụ bạn đọc được nhanh chóng và chủ động chọn sách để giới thiệu cho 

bạn đọc và bổ sung sách dễ dàng. 

- Tạo điều kiện thuận lợi cho việc lập thư mục hay việc trưng bày về sách 

theo từng chủ đề nhất định. 
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Nhược điểm:. 

- Nội dung một cuốn sách có thể liên quan đến một vài bộ môn khoa học 

nhưng sách chỉ được xếp vào một vị trí nhất định. 

- Kí hiệu phân loại của nhiều cuốn sách có thể giống nhau trong khi đó bạn 

đọc cũng như cán bộ thư viện phải căn cứ vào họ tên tác giả, tên sách để tìm sách 

trên giá. 

- Trong từng loại mục phải dành chỗ trống trên các giá sách cho sách mới 

xếp thêm vào nên không tiết kiệm được diện tích giá sách. 

- Trong một thời gian nhất định phải dồn chuyển kho do một bộ phận trong 

kho có sách bổ sung nhiều. 

Kiểm kê sách báo thường kì khó khăn. 

 

Xếp sách theo số đăng kí cá biệt. 

Ưu điểm: 

Phù hợp với cơ sở vật chất của nhà trường hiện nay vì nó tiết kiệm được giá, 

tủ, diện tích kho. 

Không mất nhiều công dồn sách trên giá. 

Thuận lợi khi kiểm kê. 

Lấy sách phục vụ bạn đọc nhanh chóng. 

Nhược điểm. 

Không phản ánh được nội dung kho sách 

Không thể hiện được tính tư tưởng và tính khoa học của phương pháp xếp 

sách. 

Tác phẩm của một tác giả trong một môn loại chia ra nhiều vị trí trên giá. 

Bạn đọc phải thông qua mục lục mới có thể tìm, chọn sách theo bộ môn cần 

nghiên cứu. 

Cán bộ thư viện không nắm được thành phần sách  

Khó khăn cho việc lập thư mục hay việc trưng bày về sách theo từng chủ đề 

nhất định. 

 

III. Kiểm kê kho sách. 

Ý nghĩa. 

Qua kiểm kê kho sách, cán bộ thư viện phát hiện được những sai sót trong 

kỹ thuật ( phân loại, xếp giá…) và có sự điều chỉnh làm cho các loại mục, các loại 

sổ đăng kí hoàn toàn phù hợp với nội dung kho. 

Kiểm kê kho sách là một trong những biện pháp quản lí thư viện. Làm tốt 

công tác kiểm kê là làm tốt công tác bảo quản sách, báo, có ý nghĩ thiết thực đối 

với vòng quay của sách. 

Yêu cầu: 

Lập kế hoạch kiểm kê ( thể hiện được nội dung và hình thức kiểm kê). 

Quy định thời gian cho đợt kiểm kê, đảm bảo nhanh, gọn, chính xác. 

-Kiểm tra lại trật tự, sắp xếp trong kho để tạo điều kiện thuận lợi cho quá 

trình kiểm kê. 

Hình thức kiểm kê. 
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-Kiểm kê theo định kì, tùy theo khối lượng sách báo có trong kho mà quy 

định thời gian kiểm kê. 

Đối với kho có: 

- Dưới 10.000 bản sách    1 năm 1 lần. 

- Từ 10.000 đến 50.000 bản sách   2 năm 1 lần. 

- Từ 50.000 bản sách trở lên   3 năm 1 lần. 

 - Kiểm kê không định kì : thường tiến hành khi: 

 - Thay đổi người phụ trách thư viện khi bàn giao giấy tờ sổ sách chưa đảm 

bảo, hoặc theo yêu cầu của người phụ trách mới. 

 - Thư viện bị thiên tai, hỏa hoạn hoặc mất trộm. 

4. Tổ chức phương pháp kiểm tra. 

a. Tổ chức kiểm kê. 

 - Thành lập ban kiểm kê gồm có: Hiệu trưởng ( hoặc phó hiệu trưởng phụ 

trách công tác thư viện): trưởng ban, Cán bộ thư viện: phó ban, một cán bộ nhà 

trường làm thư kí. 

 - Có thể tổ chức kiểm kê cho từng kho sách, từng bộ phận của kho nếu có 

yêu cầu cụ thể. 

 - Khi kiểm kê xong phải lập biên bản. Lập biên bản sách mất riêng, kèm 

theo với biên bản chính có danh sách tên các sách bị mất. 

b. Kĩ thuật kiểm kê. 

- Kiểm kê theo sổ đăng kí tài sản: đây là phương pháp chính xác và thường 

được áp dụng đối với kho sách xếp theo thứ tự số đăng kí các biệt. 

- Kiểm kê theo mục lục xếp giá: đây là phương pháp thường được áp dụng 

đối với kho sách xếp theo kí hiệu phân loại. 

IV. Bảo quản kho sách. 

Ý nghĩa, mục đích của việc bảo quản kho sách. 

Bảo quản kho sách tốt cí ý nghĩa tiết kiệm rất lớn đồng thời tránh được 

những hư hỏng, mất mát các loại sách cần thiết đáp ứng yêu cầu mượn sách của 

giáo viên và học sinh. 

Hình thức bảo quản kho sách, báo. 

- Giáo dục ý thức bảo quản kho sách báo cho bạn đọc thông qua nội quy thư 

viện. 

- Bảo quản sách báo theo yêu cầu kỹ thuật ( cấu tạo kho sách, sắp xếp kho, 

chống mối mọt, côn trùng…) 

Điều kiện để bảo quản sách báo. 

Cấu trúc và thiết bị kho sách: nhiệt độ, ánh sáng, chống bụi, chống cháy, 

chống mối mọt, côn trùng… 

Vệ sinh kho sách: Phải luôn giữ kho sách sạch sẽ, thoáng mát. 

Đóng sách và tu bổ sách: Thường xuyên tu bổ những sách bị rách nát. 

 

BÀI 5. TỔ CHỨC THƯ VIỆN VÀ NHIỆM VỤ 

CỦA CÁN BỘ THƯ VIỆN TRƯỜNG PHỔ THÔNG. 
Công tác tổ chức kĩ thuật: 

a. Thư viện phải tiến hành sưu tầm, bổ sung các sách báo và tài liệu cần 

thiết.  
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Muốn bổ sung tốt, cán bộ thư viện cần phải: 

Nắm được các nguyên tắc và hình thức bổ sung. 

Nắm được các nguồn sách và các tài liệu giới thiệu về sách báo. 

Nắm được đối tượng cấn phục vụ và yêu cầu của giáo viên và học sinh. 

Nắm được nội dung kho sách hiện có. 

Nắm được kinh phí mua sách của thư viện, tổ chức bổ sung kịp thời và có hệ 

thống những  tài liệu ần thiết. 

Đăng kí tài liệu. 

Đăng kí tổng quát. 

Đăng kí cá biệt. 

Đăng kí sách giáo khoa dùng chung. 

Cần nắm vững các nguyên tắc đăng kí và bảo quản tốt các sổ đăng kí. 

Phân loại và mô tả. 

- Nắm vững kích thước, nội dung trình bày của cuốn sách và các yếu tố mô 

tả. 

Sử dụng thành thạo bản phân loại, bản kí hiệu tên sách. 

Xây dựng hệ thống mục lục: cán bộ thư viện phải nắm vững nguyên tắc 

sắp xếp và cơ cấu của mục lục ( thư viện trường học có 2 mục lục: mục lục chữ cái 

và mục lục phân loại). 

Đóng dấu, dán nhãn, ghi kí hiệu 

Dán nhãn ở gáy sách hoặc góc sách phía trên cùng bên tay trái. 

Ghi số đăng kí cá biệt vào nhãn sách, vào trang tên sách và trang 17. 

Xếp sách trên giá, kiểm kê và bảo quản kho sách. 

Có thể chọn 1 trong 2 phương pháp xếp sách : phân loại kết hợp với chữ cái 

hoặc số đăng kí cá biệt. 

Thường xuyên kiểm kê từng phần hoặc toàn bộ sách theo kế hoạch đã định. 

Tổ chức phục vụ bạn đọc trong và ngoài thư viện. 

Phục vụ trong thư viện. 

Việc phục vụ bạn đọc trong thư viện được thể hiện ở hai phòng công tác: 

phòng đọc và phòng mượn. 

-  Đọc sách tại chỗ: Trong phòng đọc cần tổ chức hệ thống mục lục khoa 

học giúp bạn đọc dễ dàng tìm cách chọn sách, tiết kiệm được thời gian. 

- Mượn sách về nhà: Sách cho mượn phải được chọn lọc kĩ, phù hợp với 

đối tượng cho mượn. 

  2. Phục vụ bạn đọc ngoài thư viện. 

Phát huy cao nhất tác dụng của sách báo đối với chất lượng giáo dục của nhà 

trường, đồng thời động viên, khơi dậy phong trào đọc sách trong giáo viên, học 

sinh, tận dụng vòng quay của sách. 

Các hình thức phục vụ bạn đọc ngoài thư viện: 

Tổ chức túi sách lưu động. 

Chi nhánh thư viện. 

Tuyên truyền, giới thiệu và hướng dẫn sử dụng sách báo. 

Phương pháp tuyên truyền: 

Tuyên truyền miệng: có những hình thức sau: 

Đọc to nghe chung. 
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Điểm sách. 

Kể chuyện theo sách. 

Giới thiệu sách. 

Thi vui đọc sách. 

Thi vui đọc sách. 

Hội nghị bạn đọc. 

Thảo luận sách, bình sách. 

Tuyên truyền trực quan: có những hình thức sau: 

Triển lãm sách. 

Biểu ngữ thư viện. 

Chắp hình. 

Lịch những ngày lịch sử, sự kiện. 

Nhiệm vụ  của người cán bộ thư viện. 

Nhiệm vụ. 

- Làm tốt các khâu tổ chức kỹ thuật, xây dựng thư viện hoàn chỉnh phục vụ 

cho yêu cầu giảng dạy, học tập của giáo viên và học sinh. 

- Tham mưu cho lãnh đạo nahf trường đề xuất những ý kiến xây dựng và 

kiện toàn thư viện, vận động giáo viên và học sinh đọc và làm theo sách. Chủ động 

phát động những phong trào đọc sách báo nhân kỉ niệm những ngày lễ lớn, hoặc 

phục vụ các đợt học tập chính trị, bồi dưỡng hè… 

- Phối hợp với hội đồng giáo viên thành lập mạng lưới giới thiệu, tuyên 

truyền sách báo trong giáo viên, học sinh, hoặc tổ chức các cuộc triển lãm trưng 

bày sách phục vụ giản dạy, học tập của nhà trường. 

- Giáo dục và vận động bạn đọc giữ gìn sách báo, bảo vệ và xây dựng thư 

viện bằng cách: đóng góp sách báo cũ, tham gia sửa chữa tủ, bàn ghế thư viện, 

phục chế, tu bổ sách… 

Yêu cầu đối với người cán bộ thư viện trường học. 

- Có tư tưởng tiến bộ,  thường xuyên họct ập chính trị, đường lối, chính sách 

của Đảng nhất là những quan điểm giáo dục, mục tiêu đào tạo của nhà trường, trên 

cơ sở đó có phương hướng xây dựng, tổ chức hoạt động thư viện đạt kết quả tốt. 

 - Có nhiệt tình và lòng yêu nghề, có tinh thần trách nhiệm cao. Có nhận thức 

đúng đắn về vai trò, tầm quan trọng của công tác thư viện. 

- Có trình độ văn hóa và học thức rộng rãi. Phải thường xuyên học tập, mở 

rộng kiến thức, tích cực tham gia các hoạt động nghiên cứu, sinh hoạt chuyên đề 

của các tổ bộ môn. 

- Có trình độ chuyên môn thư viện nhất định. Không ngừng phấn đấu nâng 

cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ toàn diện, phát huy tác dụng tốt của cán bộ thư 

viện đối với sự nghiệp giáo dục, đào tạo thế hệ trẻ. 

- Nhận thức đúng đắn về nghề nghiệp, kết quả công việc và chức trách của 

mình. 
   -------------------------------------HẾT------------------------------------------- 


