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SO GIAO DUC VA PAO TAO PAK LAK ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQI PONG TUYEN DUNG VIEN CHUC Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
NAM 2019

HUONG DAN ON TAP
PHAN RIENG DANH CHO NHAN VIEN THU VIEN
(Kém theo Hiréng dan so: 1791/SGDBT-HPTD ngay 14 /111/2019 cua Héi dong
tuyén dung vién chirc S¢ Gido duc va Pao tao Ddk Lik nam 2019)

BAI 1. MOT SO KHAI NIEM

1. Khai ni¢m.

T6 chitc UNESCO dinh nghia vé thu vién nhu sau: “ Tha vién, khdng phu thugce
Va0 tén gei ciia no, 1 bdt cir bé swu tdp co té chirc ndo cia sach, én pham dinh
ky hogc cac tai ligu khac, ké cd do hoa, nghe nhin, va nhan vién phuc vu c6
trach nhiém té charc cho ban doc si dung cac tai ligu dé nham muc dich thong
tin, nghién cizu khoa hec, giao duc hogc gidi tri”.

2. Nhirng yéu to cau thanh.

a. Von tai liu.

Pay 1a yéu to dau tién cua thu vién. Von tai liéuc au mot thu vién chinh 1
tai san quy gia, la tiém luc, 1a stc manh va niém ty hao caa thu vién d6. Von tai
liu cang phong pht thi kha nang dap tng nhu cau doc cang 16n va do vay cang cé
stc 16i cubn ddi véi ban doc.

Trong c6ng tac hang ngay cua can bo thu vién, tai liéu 1a dbi twong bo sung,
td chac kho, tuy@n truyén trong ban doc va dua ra st dung ching. N6 12 vat trung
gian giira ban doc, can bo thu vién va co so vat chat. Tai liéu 1a d6i tuong luu giir
va bao quan cia co s vat chat - ky thuat, 1a muc dich phat trién va ton tai caa no.
Vén tai liéu cang phét trién thi co s& vat chat cang phai dugc ting cudng, maé rong.

b. Can b thw vién.

Can bo thu vién thyc hién nhitng nhiém vu rat phuc tap:

- Trong méi quan hé véi tai liéu: Chon lua va bao quan tai liéu, sap xép
chding c6 chuyén mén theo mot trat tu nhat dinh.

- Trong méi quan hé véi co so vat chat ki thuyat: Can bot hu vién tién hanh
trang bi chuyén biét cho céc dién tich va lubn giir cho co s¢ vat chat ki thuat ¢ tinh
trang tot nhat.

- Trong méi quan hé véi ban doc: Can bo thu vién khong chi tuyén truyén
tich cuc cho cac tai liéu phu hop véi nhu cau caa ho, huéng dan doc, nghién ctu
nhu cau doc ma con tao ra cac dich vu thoa man cac nhu cau do. ..

Vi thé, khong thé chi coi can bo thu vién 1a cau ndi trung gian giira sch va
ban ma con la trung gian gitra ban doc véi ban doc, gitra tai liéu vai tai liéu, gitta
tai liéu voi co so vat chat ki thuat, gitra cac yéu td co sé vat chit véi nhau va gitra
co s vat chét véi ban doc. ..

c. Ngwai dung tin.
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Thu vién chi tr thanh thu vién khi ndo né bt dau phuc vu ban doc. Chinh
ban doc da dua toan bo co ché cua cac mdi quan hé 1an nhau gitra vén tai liéu, can
bo thu vién, co s& vat chat ki thuat vao hoat dong hay néi cach khac, ban doc la
ngudi trung gian gitta cAc mat xich trén.

Phuc vu ban doc 1a khau cudi ciing ma tat ca cac thu vién huéng téi. Cang
phuc vu dugc nhiéu ban doc thi vai trd xa hoi caa thu vién cang lén. Nguoc lai,
néu khong cd ban doc thi thu vién ciing mat ludn muc dich ton tai cia minh. Déng
thoi, ban doc 1a ngudi dung tin ¢ thé st dung céc tai liéu duoc can bo thu vién
chon lya va phan anh trong cac dién tich da duoc trang bi riéng.

d. Co sé vat chat- ki thuat.

Co s& vat chat ki thuat bao gom céc phong, dién tich danh riéng cho thu vién
v6i toan bo trang thiét bi cua ching. Ching cé vai trd rat quan trong:

Déi véi tai lieu: Co sd vat chat 1a noi chira va bao quan tai liéu.

- B4 véi ban doc: Bay 1a noi ho 1am viéc véi tai liéu, tiép xdc vai cac ngudn
thong tin trong nudc va trén thé gisi, 1a noi gap gd, trao ddi vé nhimg gi da doc
hoac cac thong tin khac vai ban be, dong nghiép.

- B6i véi can bo thu vién: Pay 1a noi ho thé hién vai trd caa minh, 13 noi ho
cong hién va van dung nhitng kién thirc da hoc vao thuc té cong viéc.

Mot thu vién véi nhitng dich vu chat luong cao, dap tmg duoc nhu cau cua
ho, tao uy tin 16n cho ban doc va trong xa hoi s& gitp can bo thu vién lam tét hon
cong tac cua minh, say mé vai cong viéc va sang tao hon.

Chire nang va nhiém vu ctia thw vién.

Chire niang cia thw vién.

Giao duc:

- Thu vién 1a co quan gido duc ngoai nha trudng, c6 trach nhiém cung cap
cho ban doc véi bat ct trinh do van hoa nido nhitng phuong tién dé tu hoc, tu
nghién ctiu va tu hoan thién minh, xoa bé moi ngan cach trén con duong con nguoi
dat dén tri thac dugc phan anh trong tai liéu.

- Thu vién gop phan nang cao trinh d6 dan tri, chuyén mén cho cac tang I5p
nhan dan ¢ dia phuong.

b. Thong tin.

Théng tin 1a céc tin tac, dir liéu, khai niém, tri thac gilp tao nén su hiéu biét
clia con nguoi Vé mot déi tuong, hién tuong, van dé nao d6. Cac thong tin nay
duoc luu gitr trén cac vat mang tin khac nhau va duoc goi chung la tai liéu. Thu
vién tién hanh cac cong viéc nham tao 1ap, bao quan, tim, xir ly va phd bién thdng
tin nghia la thu vién da tré thanh mot co quan thong tin thuc thu. Thu vién con ap
dung cac phuong tién tin hoc va vién thong vao cong tac caa minh, bién minh
thanh co quan dang thirc méi, hoat dong theo ché do ty dong hoa. Thu vién khdng
chi cung cép cho ban doc nhiing théng tin vé khoa hoc ki thuat, doi song xa hoi,
ma cOn cung cap cac thong tin hang ngay, thong tin thu muc, thong tin chinh
van...

c¢.Van hoa.

Chtic ning nay cta thu vién dugc thé hién o hai khia canh:

- Thu thap, bao quan va truyén ba di san van hoa ctia nhan loai ciing nhu cua
dat nuéc duge luu giir trong tai liéu.
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-Tré thanh maot trong nhitng trung tdm cha yéu cua sinh hoat vin hod, tuyén
truyén, phd bién cac kién thic vé cac loai hinh nghé thuat va 16i cudn quang dai
quan chung tham gia vao hoat dong sang tao.

d. Giii tri.

Thu vién cung cép sach va cac phuong tién khac cho ban doc dé ban doc
giai tri. Nhiéu thu vién d trang bi cac phuong tién nghe nhin, cac tai liéu da
phuong tién dé phuc vu nguoi dung tin.

Nhiém vu cia thw vién.

- Bap ung yéu cau va tao diéu kién thuén lgi cho ban doc trong viéc su dung
von tai liéu cta thu vién va tham gia cac hoat dong do thu vién t chue.

-Thu thap, bo sung va xu li nghi¢p vu von tai lidu; bao quan von tai liéu,
thanh loc ra khéi kho céc tai liéu lac hau, hu nat theo quy ché cua thu vién.

-T6 chtrc thong tin, tuyén truyén, gidi thiéu vén tai lidu thu vién, tham gia
xay dung va hinh thanh tho6i quen doc sach, bdo trong nhan dan.

- X1r i thong tin, bién soan cac an pham thong tin khoa hoc.

-Thuc hién lién thong giita cac thu vién trong nudc, hop tac trao doi von tai
liéu véi thu vién nude ngoai theo quy dinh cta chinh phu.

-Nghién ctru tng dung thanh tyu khoa hoc va cong nghé tién tién vao cong
tac thu vién, ting budc hién dai hoa thu vién.

-T6 chirc boi dudng chuyén mon, nghiép vu cho ngudi lam cong tac thu
vién.

-Bdo quan co s¢ vat chét ki thuét va cac tai san khac cua thu vién.

BAI 2. CONG TAC THU VIEN TRUONG HOQC.

1. Pic diém ciaa thw vién treong pho thong.

2. Nhiém vu.

Nhiém vu cua thu vién truong hoc 1a phuc vu cho viée giang day va hoc tap,
g6p phan tich cuc vao viéc nang cao chat luong giao duc. No phai gin hen voi
chuong trinh, ndi dung hoc tap ctia mdi loai truong, mdi cip hoc dong thoi gin lién
v6o1 nd1 dung dao tao con nguol moi- con nguoi toan dién theo muc ti€u cua cac
cép hoc, bac hoc.

3. Poi tuong.

DPoi tuong phuc vu cua thu vién truong phé thong bao gém: gido vién, hoc
sinh, can b0 va nhan vién trong nha trudng.

4. Té chirc kho sach.

Pé dap tmg yéu cau phuc vu cho ndi dung hoat dong chu yéu cua nha
truong, tao diéu kién cho gido vién va hoc sinh lam tt nhiém vu nghién ctru, giang
day va hoc tap.

Kho sach duoce to chirc thanh 3 bd phan co ban:

Sach giao khoa

Sach tham khao.

Sach nghiép vu gido vién.

Kho sach thu vién truong phd thong duoc té chirc thanh ba bo phan nhu vay
nham phuc vu sat doi tuong ban doc, tao diéu kién cho ban doc sir dung sach thuan
lg1 nhat.
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Hién nay, dé nhan manh thém chuc ning gido duc, thu vién trudng phd
thong con t6 chie thanh cac bo phan tu sach riéng biét khac d6 1a: sach gido duc
dao dtrc phap luat, sach gido duc k¥ niang sdng va sach viét vé bién déo.

Hoat dong.

Véi chirc nang luu gitr va luan chuyén sach, bao thong qua ndi dung sach
bao, thu vién gop phan tich cuc vao viéc ning cao chat lugng day va hoc, tuyén
truyén duong 16i chinh sach cua Pang va nha nuéc, xay dung thé gisi quan khoa
hoc, nép song van minh cho giao vién va hoc sinh. Cac hoat dong tuyén truyén gisi
thiéu, trién 1am sach... nhan cac ngay ki niém 16n cta déan tdc, cua nganh... co tac
dung tich cuc ddi voi viée gido duc tu tuong dao dic va truyén théng cach mang
cho hoc sinh, déng thoi chéng moi tan du van hoa ti€éu cyc xam nhdp vao nha
truong.

Céc hoat dong cua thu vién con phuc vu viéc ty hoc va tu boi dudng cho
gido vién va hoc sinh. Viéc bdi dudng hing tha, théi quen va phuong phap tu hoc,
huéng dan cac em biét cach nghién ctru sach, béo, thao luan chuyén dé, ghi chép tu
li¢u, st dung hé théng muc luc dé tra tim va lya chon tai liéu, biét st dung kho
sach 1a nhiém vu rat quan trong cua cong tac phuc vu ban doc, cuia hoat dong thu
vién nha truong.

Vai tro ciia thw vién trong truong pho thong.

Hoat dong cha yéu cua gido vién va hoc sinh trong truong phd thong 1a
giang day va hoc tip. Ca hai hoat dong nay déu phai sir dung cong cu sach, bao.
Sach, bao chi co thé duoc quan i t6t va phat huy dugc tac dung tich cyc cua no
trén co so to chire tot cong tac thu vién. Vi vay, t6 chirc thu vién trong nha truong
nhim thoa man nhu ciu vé sach, bao cua gido vién va hoc sinh 1a mot yéu ciu
khach quan khong thé thiéu duoc.

T6 chire thu vién va hoan thién cac hoat dong cua no phyc vy cong tac day

va hoc ciing 1a biéu hién dic trung ctia nha trudng tién tién.
Pbi voi truong phd thong, thu vién khong nhiing 1a “cor so vat chat trong yéu”,
dam bdo sé lwong va chdt lwong sach gido khoa, sdach gido vién, sach tham khdo”,
ma con 13 “ trung tdm sinh hoat vin héa khoa hoc”, * thw vién gdp phan quyét
dinh chat lwong va khéng ngirng ndng cao ndng lwc giang day cia gido vién, mo
réng kién thirc va xdy dung théi quen tw hoc, tir nghién civu cho hoc sinh dong thoi
tham gia tich cyc vao viéc boi dwdng tw tidng chinh tri va xdy dung nép séng xan
héa méi” trong nha trudng. Thu vién con gop phan giup hoc sinh xay dung dugc
phuong phap hoc tdp va phong cach lam viéc khoa hoc, biét st dung séach, bao, thu
vién.

Vai tro ciia sach, bao trong thw vién trudong phé thong.

Sach giao khoa.

Sach gido khoa la loai sach danh cho hoc sinh tu hoc, tu nghién ctru dudi su
chi dao cua gido vién. Dbi voi gido vién, sach gido khoa 1a mot cong cu co ban
khong thé thiéu dugc. Mot mit, sach gido khoa xac dinh muc do, khoi luong kién
thirc can truyén thu cho hoc sinh, mdt khac n6 c6 tdc dung goi y phuong phap
glang day va giao duc ma khong han ché sy sang tao trong hoat dong su pham,
gitip gido vién nang cao hiéu suat gio 1én 16p, ddng thoi tao co so théng nhat trong
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tat ca cac truong hoc. Sach gido khoa 14 loai sach chinh théng c6 tinh chat phap
quy do Bd gido duc va Pao tao duyét va an hanh.

Sach nghiép vu cua giao vién.

La loai sach phuc vu truc tiép cho cong tac giang day va tu bdi dudng nang
cao trinh do cua gido vién.

Sach nay bao gém: Céc sach vé phuwong phap giang day, sach thiét ké bai giang,
cac loai bdi dudng chuyén moén, nghi¢p vu, sach tu hoc, sdch cong cu ( tu dién, tra
ctru), van hoéa, chinh tri, tu twéng va cac van ban chi dao cua nganh.

Sach tham khao .

Sach tham khao 1a loai sich gop phan cing cb, mo rong va nang cao kién
thirc cho gido vién va hoc sinh, ¢6 tac dung kich thich hoc sinh long say mé hoc
tap, nghién ctru, ¢6 y thirc vuon 1€n, tim to1, sang tao trong hoc tap va lao dong.
Sach tham khao cua nhiéu nha xuat ban khac nhau rat phong phti vé noi dung va da
dang vé hinh thirc.

BAI 3. XAY DUNG VON TAI LIEU

Nhirng nguyén tic xdy dung von tai liu.

1. Nguyén tic tinh Pang.

bay la nguyén tac quan trong nhat trong viéc xay dung von tai liéu cho thu
vién. Yéu cau cua nguyén tic ndy khi bd sung tai liéu vao thu vién phai theo quan
diém, duong 16i gido duc cua Dang dé nghién ciru, danh gia ndi dung tu tuong va
gia tri khoa hoc ctia mdi cudn sach nhiam phuc vu dang muct iéu dao tao cua nha
truong, thlet thue, dap Gmg yéu cau cua viéc giang day va hoc tap. Noi dung, tu
tuéng mdi cudn sach cta thu vién phai 1 mot yéu tb dam bao cho nahf trudng ludn
di dung qu¥ dao gido duc xa hdic hu nghia, ddm bao cho nha truong 1a mot trung
tam van hoa, gido duc cua Dang.

2. Nguyén tic c6 ké hoach.

Ké hoach xay dung von sach bao quan trié¢t muc tiéu dao tao, nfi dung
gido duc va phwong hwéng phat trién gido duc.

Muc tiéu dao tao cua truong pho thong la: *“ Lam 10t viéc cham séc va gido
duc the hé tré ngay tir tuéi du tho cho dén lic truéng thanh, nham tao co sé ban
dau rdt quan trong cia ngueoi Viét Nam méi...”. Muc tiéu d6 quy dinh noi dung va
phuong phap dao tao ctia nha trudng, dong th0’1 cling quy dinh chirc nang, nhi¢m
vu va ndi dung kho sach cua thu vién.

Noi dung gido dyc cua ting cap hoc quy dinh ndi dung ke hoach cay dung
von sach bao cua thu vién. Ké hoach xay dung vén sach, bao can phai quan triét
yéu cau gido duc gan lién v6i muyc tiéu kinh té cia timg dia phuong. Thu vién phai
c6 nhitng tai liéu cua dia phuong xudt ban hodc viét vé dia phuong d6 giup cac em
hiéu biét duoc truyén théng, dic diém tinh hinh dia 1y, mot sé van dé kinh té va xa
hoi, su phat trién cta dia phuong minh.

K¢ hoach xdy dung von sach bao phai phu hop véi s6 kinh phi dwoc
cap.

Kinh phi ctia thu vién bao gom:
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- Kinh phi theo thong tu 30/TT-LB ngay 26-7-1990 ctua Lién B Tai chinh —
Gido duc va DPao tao, Thong tu 05/VP ngay 10-7-1990 cua B§ Giao duc va Pao
tao.

- Tién cho thué sach gido khoa.

- Tién trich quy bao tro cho nha truong.

- Tién trich quy lao dong san xuit ctia nha trudng.

- Tién do céc td chirc kinh té tap thé, cac doan thé xa hoi, cic c4 nhan, cac to
chtrc qudc té gitp d& cho quy thu vién nha truong.

- Tién dén bu cua nhiing can bd, gido vién, hoc sinh mugn sach hoac thué
sach lam hu hong, mat mat.

- Tién thu, thanh 1i sach cii cta thu vién.

Nim virng ké hoach xuat ban, phat hanh sach tirng nim.

B sung sach, bao cho thu vién phai tién hanh kip thoi, thudng xuyén vi viy,
can bot hu vién phai thuong xuyén theo ddi ké hoach xuit ban, phat hanh thong
qua muc lyc giéi thiéu sach méi cia Nha xuat ban gido duc va nhitng nha xuét ban
khac dé xay dung ké hoach b sung.

3.Nguyén tic xdy dung von sach bao phu hop véi dic diém, tinh chat va
nhiém vu ciia thu vién truong pho thong.

Sach dugc bd sung vao thu vién phai “phu hop véi muc tiéu va doi twong
dao tao, chirc nang va nhiém vu cua nha truong”.

Kho séch cua thu vién trudng phd thong phai c6 ndi dung mang tinh khoa
hoc gido duc sau sic. Phai can ctr vao ndi dung chuong trinh day va hoc cau nha
trudong, can cir vao nhu cau doc sach cua gido vién va hoc sinh ma tién hanh lya
chon, bd sung sach cho thu vién.

Cic hinh thirc va phwong phap xdy dung von sach, bao.

Cic hinh thirc xay dung von sach bso.

Khéi dau.

La hinh thirc dugc ap dung khi bat dau x4y dyng thu vién. B6 sung khoi dau
két thuc khi kho sach hat nhan da c6 du céc tai liéu can thiét va thu vién da c6 mot
sb diéu kién can ban cho phép mo cua dé phuc vu ban doc.

Pé bo sung khoi dau, can bo thu vién phai xac dinh 1 tinh chat, nhiém vu
ctia thu vién, nhu cau vé sach cua ban doc.

Hién tai.

Xay dung vOn sach, bao hién tai 1a viéc 1am thuong xuyén cua can bo thu
vién ké tr khi thu vién mé ctra phuc vu ban doc. Doi tuong tai ligu can 1a nhirng
xuit ban phém xuét ban trong thot gian hién tai hodc mot vai nam trude do. bé thu
vién phuc vu sat, ding yéu cau giang day va hoc tap ctia nha trudng, thu vién phai
thuong xuyén bo sung sach méi, bao dam viéc thu hit dong dao gido vién va hoc
sinh dén thu vién.

X4y sung von sach bao hién tai can dam bao cac yéu cau sau:

- Pay du cac loai 4n pham méi xuat ban c6 gia tri cin clr vao ban gidi thicu
sach m&i hang nam cia nha xuat ban Gido duc va cua cac nha xuat ban khac phu
hop véi tinh chat va nhiém vu caa thu vién.

- Kip thoi nhanh chong, ddm bao tinh thoi sy va thong tin ctia sach, bao.
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- Séch, bao co s6 lugng va chét lugng can ddi véi s lugng ban doc va
nhimng nhu cau cta ho.

Hoan bi.

La hinh thie xay dung va clng cb vén sach bao nham hoan thi¢n kho sach

cua thu vién co du sach can thiét, thoa mén cao nhat nhu cau cia ban doc.
Yéu cau cua viéc bd sung hoan bi 1a phai chinh xac, khong trung lip. Mudn dam
bao duoc yéu cAu do, can bo thu vién can phai nghién ctru ki kho sach, nhu cu
ban doc va nhiém vu cua thu vién dé phét hién ra nhitg chd thiéu, chua hoan
chinh cua kho sach

Cic viée can lam dé xay dung kho sach.

Nghién ctru the muc va cac muc luc gidi thiéu sach.

Céc loai thu muc va muc luc gidi thi€u sach gitip can bd thu vién theo doi
nhitng 4n phdm d3 xudt ban va phat hanh, qua d6 chon dugc nhimg cudn sach tét
nhat phu hop véi yéu cau cua ban doc.

Thu muc, muc luc gidi thi¢u sach 1a nguoi ¢6 van déc luc nhit gitp cho can
bd thu vién nghién ciru, danh gia chat luong thanh phan kho sach, xay dung ké
hoach b6 sung sach.

Nim virng néi dung kho sach.

Can bo thu vién can phai thudng xuyén kiém tra hé théng muc luc, cac sd
dang ki sach, bao dé nam ving noi dung kho sach thu vién. Nam viing ndi dung
kho sach nham muc dich: Néu thiéu sach gi thi suu tam thém, nguoc lai néu thira
sach gi vi khong pht hop véi nhu ciu ban doc thi c6 ké hoach trao d6i hodc loai trir
ra khoi kho sach thu vién.

Lap ké hoach.

Viéc xay dung kho sach phai dugc tién hanh c6 ké hoach. Khi 1ap ké hoach,
can bo thu vién can phai biét loai sach nao, thudc linh vuc khoa hoc nao, phuc vu
d6i trong nao va can bao nhiéu ban. .. ( cin ct vao danh yc gidi thiéu sich méi cia
cac nha xuat ban, danh muc sach can thiét cho thu vién trudng pho thong).

Co hai loai ké hoach:

- K& hoach dai han: La loai ké hoach c6 tinh chat tong hop, trén phuong
hudng phat trién cta thu vién trong nhiéu nim

- K¢é hoach ngan han: Cén ctr vao phuong hudng, nhiémv u cu thé hang nim
va khoan kinh phi duoc cip trong niam, can bd thu vién xay dung ké hoach ngan
han. C6 2 loai ké hoach ngén han: ké hoach tung ndm va ké hoach tung hoc ki.

Céc nguon sach bao bd sung cho thw vién.

Pit mua theo hé théng xuit ban, phat hanh ctia nganh gido duc.

bat mua & cac hi¢u sach nhan dan.

Dit quan hé trao doi giita cac thu vién.

Van dong cac luc lugng xa hoi quyén gop sach cho thu vién nha truong.

Tim mua tai cac ta sach ca nhan.

Dua vao hinh thirc két nghia.

Tb chuc cac ti sach vé tinh bén canh kho sach cta thu vién.

Thanh lgc sach ra khéi thuw vién.

Pé dam bao tinh tu tuong khoa hoc va thoi su cia kho sach, déng thoi voi
viéc bo sung sdch méi can phai thuong xuyén nghién ctru dé kip thoi phat hién va
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thanh lgc nhiing cudn sach ci, lac hau ra khoi kho sach, thanh loc sach cling chinh
12 mot bién phap tang cuong chit luong kho sach, nang cao hiéu qua sir dung kho
sach thu vién.

Diéu kién d¢ thanh loc:

- Nhitng cuén sach da rach nat, hu hong trong qua trinh str dung ma khong
c6 kha ning tu bd dé st dung duoc nira, nhitng cubn sach ma tinh chat thot su
khéng con nita, nhitng cudn sach c6 ndi dung khong phi hop véi yéu cau méi cia
chuong trinh. ..

- Mot s6 sach tuy co n6i dung t6t, co gia tri khoa hoc nhat dinh nhung khong
phu hop voi yeu cau, nhiém vu cta nha truong, khong phu hop vai dbi twong ban
doc cua thu vién, sach khong duoc luan chuyen Pbi véi loai sach ndy, can bo thu
vién c6 thé tap hop lao va trao doi véi cac thu vién khac.

Pé dam bao nguyén tac quan li tai san, khi tién hanh thanh loc sach ra khoi
thu vién phai duoc sy dong ¥ cua ldnh dao nha truong ( Hiéu truong hodc pho hi¢u
truong phu trach cong tac thu vién) va phai 1ap bién ban xuat khoi kho sach thu
vién, dong thoi phai ghi vao phan II cua s0 dang ki tong quat ( Tong s6 sach va bao
chi xuat kho) va ghi vao cot “ Ngay va so bién ban xuat” trong so dang ki c4 biét.

BAI 4. PANG Ki SACH BAO VA TO CHU'C KHO SACH.

1. Muc dich, y nghia cia viéc dang ki sach bao.

Y nghia.

Dua vao s6 dang ki cta thu vién ching ta co thé:

- Biét duoc s6 luong, chét luong sach co trong kho.

- Biét duoc sy phat trién cua kho sach.

- it ké hoach bd sung dai han va ngén han.

- Pinh ra phuvong hudéng phuc vu va nang cao y thuc trach nhiém cho gido
vién va hoc sinh trong trudng vé cong tac sach.

C6 ba loai so dang ki:

- S6 dang ki tong quat: La dang ki tong s6 sach bao theo mdi ching tir nhap,
xuét, xut sach bao, tung tai li€u co trong thu vién.

- S6 dang ki ca biét: La so diang ki timg cudn sach, timg tap chi, timg td bao,
tung tai liu co trong thu vién.

S6 dang ki sach gido khoa.

2. Pon vi dang ki.

- Bon vi dang ki 12 mdt ban sach.

- Tap chi co6 tir 48 trang tr& 1€n mao1 duge tinh 1a mot don vi dang ki ( néu
dudi 48 trang thi phai dong thanh ting tip theo timg quy va tiy thudc vao yéu cau
cu thé ciia mdi thu vién).

- Bao phai dong lai thanh tung quy hay ntra ndm mai tinh 1a mot don vi.

- Céc loai 4n phém khac nhu: cac ban nhac, cac to tranh anh nghé thuat... ctr
mdi 4n pham dugc tinh 1a mot don vi dang ki doc lap.

3. Yéu ciu.

- S6 dang ki phai thong nhat trong toan nganh.

- Khi véo so phai sach s&, 16 rang, tranh nharn 1an. Khi tay xéa phai bao cdo
v6i phu trach va phai dong dau thu vién 18n chd tay xoa.
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- Sach gido khoa dung cho hoc sinh thué, muon phai vao so riéng.

- Phai giit gin, bao quan s dang ki can than, mat s s& khong con co so dé
kiém tra tai san va quan li kho sach nira.

- Khi ddng ki phai dwa vao nhitng chimg tir chinh xéac, dbi chiéu sé luong
sach v6i chting tir, néu khac nhau phai bao cdo voi phu trach va 1ap bién ban dé
giai quyét.

-Sau khi kiém tra phai ki nhan vao chimg tir va dong dau vao trang tén sach
va trang 17.

II. T6 chirc kho sach

Y nghia ciia cong tac to chirc kho sach.

- Kho sach 13 co s& vat chét quan trong nhét cua thu vién, né dam béo sy tén
tai va hoat dong cua thu vién.

-Viéc to chirc va phan chia kho sach thanh nhitng bo phan riéng biét 13 co s
thuan tién cho viéc st dung sach bao.

-T6 chire sap xép kho sach hoan chinh sé& tao diéu kién cho thu vién hoat
dong dé dang, dap tGmg kip thoi moi yéu cau cia ban doc, ting nhanh sy luan
chuyén sach va lam cho thu vién thuc sy trd thanh trung tam sinh hoat van hoa va
khoa hoc cua nha truong.

-Trong cong tac to chirc kho sach ciia thu vién viéc phan chia kho sach, sip
xép theo tirng cudn sach trén gia la nham tao moi thuén loi cho viéc tim va chon
sach, lam thu muc gidi thi¢u sach phuc vu ban doc.

Té chirc kho sich, bdo.

Bo tri kho.

- Pia diém xay dung phai thuan tién, tao diéu kién cho viéc phuc vu ban doc
phai nhanh, gon.

Giam badt sy di lai ciia can bo thu vién khi phuc vu.

Néi dat kho sach phai sang sta, cao rao, thodng mat. ..

Thiét bi.

Pé 1am tot cong tac bao quan sach béo, can trang bi gid, ti theo diing mau di
dugc quy dinh.

Cac phwong phap sip xép sach, bao.

Trong thu vién trudng hoc, sach bao sap xép theo 2 phuong phap sau:

Sip xép theo phan loai két hop véi chir cai:

Uu diém:

Kho sach thé hién dugc ndi dung cua sach bao co6 trong thu vién.

Thé hién duoc tinh tu tudng va tinh khoa hoc ctia phuong phap xép sach.

Tac phém cua mdt tac gia trong mdt mon loai dugc tap trung vao mot chd.

- Ban doc khong can thong qua muc luc c6 thé truc tiép tim, chon sach theo
b mon can nghién ciru.

- Can bd thu vién ¢6 thé ndm duoc thanh phén sach truc tiép trén gia, tu tim
sach phuc vu ban doc dugc nhanh chong va chu dong chon sach dé gidi thiéu cho
ban doc va bd sung sach dé dang.

- Tao diéu kién thuan loi cho viéc 1ap thu muc hay viéc trung bay vé sach
theo timg chu dé nhét dinh.
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Nhwoc diém:.

- No1 dung mot cudn sach co thé lién quan dén mot vai bd mon khoa hoc
nhung sach chi duogc Xép vao mot vi tri nhat dinh.

- Ki hiéu phan loai cua nhiéu cudn sach c6 thé gidng nhau trong khi d6 ban
doc cling nhu can bd thu vién phai can cr vao ho tén tac gia, tén sach dé tim sach
trén gia.

- Trong timg loai muc phai danh chd tréng trén cac gia sach cho sach mai
xép thém vao nén khong tiét kiém duoc dién tich gia sach.

- Trong mdt thoi gian nhat dinh phai dén chuyén kho do mot bo phan trong
kho c6 sach bo sung nhiéu.

Kiém ké sach bao thudng ki kho khan.

Xép sach theo sé ding ki ca biét.

Uu diém:

Phu hop voi1 co so vat chit cua nha truong hién nay vi nd tiét kiém duogc gia,
ta, dién tich kho.

Khong mat nhiéu cong don sach trén gia.

Thuan loi khi kiém ké.

Léy sach phuc vu ban doc nhanh chong.

Nhuoc diém.

Khong phan anh dugc ndi dung kho sach

Khong thé hién dugc tinh tu tudng va tinh khoa hoc cta phuong phap xép
sach.

Tac pham ctia mot tac gia trong mdt mon loai chia ra nhiéu vi tri trén gia.

Ban doc phai thong qua muc luc méi c6 thé tim, chon sach theo bd mén can
nghién ctru.

Céan bo thu vién khong nam dugc thanh phan sach

Kho khin cho viée 1ap thu muc hay viéc trung bay vé sach theo ting cha dé
nhat dinh.

I11. Kiém ké kho sach.

Y nghia.

Qua kiém ké kho sach, can bd thu vién phat hién dugc nhiing sai sét trong
k¥ thuat ( phan loai, xép gia...) va co su diéu chinh 1am cho cac loai muc, céc loai
s6 dang ki hoan toan phu hop voi ndi dung kho.

Kiém ké kho sach 1a mot trong nhitng bién phap quan li thu vién. Lam tét
cong tac kiém ké 1a 1am tét cong tac bao quan sach, béo, c¢o ¥ nghi thiét thuc d6i
vO1 vong quay cua sach.

Yéu ciu:

Lap ké hoach kiém ké ( thé hién dugc ndi dung va hinh thtc kiém ké).

Quy dinh thoi gian cho dot kiém ké, dam bao nhanh, gon, chinh xéc.

-Kiém tra lai trat tu, sép xép trong kho dé tao diéu kién thuan loi cho qua
trinh kiém ke.

Hinh thire kiém ké.
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-Kiém ké theo dinh Ki, tuy theo khéi luong sach bao c6 trong kho ma quy
dinh tho1 gian kiém ké.

D61 vai kho co:

- Dui 10.000 ban séach I ndm 1 lan.
- Ttr 10.000 dén 50.000 ban sach 2 n:cim 1 lan.
- Ttr 50.000 ban sach trd 1én 3 nam 1 lan.

- Kiém ké khéong dinh Ki : thuong tién hanh khi:

- Thay d6i nguoi phu trach thu vién khi ban giao gidy to s6 sach chua dam
bao, hodc theo yéu cau ctia ngudi phu trach moi.

- Thu vién bi thién tai, hda hoan hogc mat trom.

4. To chirc phwong phap kiém tra.

a. To chirc kiém keé.

- Thanh 1ap ban kiém ké gdém cé: Hiéu truong ( hodc pho hiéu trudong phu
trach cong tac thu vién): trudng ban, Can bo thu vién: phd ban, mdt can bd nha
truong lam thu ki.

- C6 thé t6 chuic kiém ké cho timg kho sach, timg bd phan cua kho néu co
yéu cau cuy thé.

- Khi kiém ké xong phai 1ap bién ban. Lap bién ban sich mat riéng, kém
theo v&i bién ban chinh c6 danh sach tén cc sach bi mat.

b. Ki thuit kiém ke.

- Kiém ké theo sb dang ki tai san: ddy 1a phuong phap chinh xac va thudng
duogc ap dung d6i véi kho sach xép theo thir ty s6 dang ki cac biét.

- Kiém ké theo muc luc xép gia: day 1a phuong phap thuong dugc ap dung
d6i véi kho sach xép theo ki hiéu phén loai.

IV. Bao quan kho sach.

Y nghia, muc dich ciia viéc bio quan kho sach.

Bao quan kho sach tbt ci ¥ nghia tiét kiém rat 1én dong thoi tranh dugc
nhitng hu hong, mat mat cac loai sach can thiét dap Gmg yéu cau muon sach cia
gido vién va hoc sinh.

Hinh thire bao quan kho sach, bao.

- Gido duc y thurc bdo quan kho sach bao cho ban doc thong qua ndi quy thu
vién.

- Bao quan sach bao theo yéu cau k¥ thuat ( cau tao kho sach, sap xép kho,
chéng mdi mot, con trung...)

Picu kién dé bao quan sach bao.

Cau triic va thiét bi kho sach: nhiét do, anh sang, chdng bui, chéng chay,
chéng mdi mot, con trung...

V¢ sinh kho sach: Phai luon gitr kho sach sach s€, thoang mat.

Pong sach va tu bo sach: Thuong xuyén tu bd nhimng sach bi rach nat.

BAI 5. TO CHU'C THU VIEN VA NHIEM VU
CUA CAN BQ THU VIEN TRUONG PHO THONG.
Cong tac to chirc ki thuat:
_ a. Thu vién phai tién hanh swu tim, b6 sung cac sach bao va tai liéu can
thiét.
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Mubn b6 sung tét, can b0 thu vién can phai:

Néam duoc cac nguyen tic va hinh thtrc b sung.

Ném duoc cic ngudn sach va cac tai liéu gidi thiéu vé sach bo.

Néam duoc dbi twong can phuc vu va yéu ciu cta gido vién va hoc sinh.

Nim dugc ndi dung kho séach hién cé.

Nim duge kinh phi mua sach cta thu vién, td chirc bd sung kip thoi va co hé
théng nhitng tai liéu an thiét.

Dang ki tai li¢u.

Ping ki tong quat.

Dang ki cé biét.

bang ki sach giao khoa dung chung.

Can nam viing cac nguyén tac dang ki va bao quan tdt cac so dang ki.

Phan loai va mo ta.

- Nim vitng kich thudc, ndi dung trinh bay ctia cudn sach va cac yéu té mod
ta.

Str dung thanh thao ban phan loai, ban ki hi¢u tén sach.

‘Xay dung hé thong muc luc: can bo thu vién phai nim vimng nguyén tic
sap xép va co cdu cta muc lyc ( thu vién trudng hoc ¢6 2 muyc luc: myc lyc chir cai
va myc lyc phan loai).

Pong dau, dan nhin, ghi ki hi¢u

Dan nhan ¢ gay sach hodc goc sach phia trén cung bén tay trai.

Ghi s dang ki ca biét vao nhan sach, vao trang tén sach va trang 17.

Xép sach trén gia, kiém ké va bao quén kho sach.

C6 thé chon 1 trong 2 phuong phéap xép sach : phan loai két hop véi chit cai
hoic sd dang ki ca biét.

Thuodng xuyén kiém ké timg phan hodc toan bd sach theo ké hoach da dinh.

T6 chirc phuc vu ban doc trong va ngoai thw vién.

Phuc vu trong thuw vién.

Viéc phuc vu ban doc trong thu vién dugc thé hién ¢ hai phong cong tac:
phong doc va phong muon.

- Poc sach tai chd: Trong phong doc can t6 chic hé thong muyc luc khoa
hoc gitp ban doc dé dang tim cach chon sach, tiét kiém duoc thoi gian.

- Mwon sach vé nha: Sach cho muon phai duge chon loc ki, pht hop véi
d6i twong cho muon.

2. Phuc vu ban doc ngoai thw vién.

Phét huy cao nhit tac dung ctia sach bao ddi véi chat luong gido duc ctia nha
truong, dong thoi dong vién, khoi day phong trao doc sach trong gido vién, hoc
sinh, tan dung vong quay cua sach.

Céc hinh thtrc phuc vu ban doc ngoai thu vién:

T6 chirc tai sach luu dong.

Chi nhanh thu vién.

Tuyén truyén, gi6éi thiéu va hwéng din sir dung sach bao.

Phwong phap tuyén truyén:

Tuyén truyén miéng: cé nhiing hinh thirc sau:

Doc to nghe chung.
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Piém sach.

Ké chuyén theo sach.

G161 thiu sach.

Thi vui doc sach.

Thi vui doc sach.

Ho1 nghi ban doc.

Thao luan sach, binh sach.

Tuyén truyén truc quan: c6 nhirng hinh thirc sau:

Trién 13m sach.

Biéu ngir thu vién.

Chép hinh.

Lich nhiing ngay lich str, su kién.

Nhiém vu cua nguoi can b thu vién.

Nhiém vu.

- Lam t6t cac khau t6 chire k¥ thuat, xay dung thu vién hoan chinh phuc vu
cho yéu cau giang day, hoc tip cua gido vién va hoc sinh.

- Tham muu cho ldnh dao nahf truong dé xuat nhiing y kién xay dung va
kién toan thu vién, van dong gido vién va hoc sinh doc va lam theo sach. Chu dong
phat dong nhirg phong trao doc sach bao nhan ki niém nhirng ngay 1& 16n, hoic
phuc vu cac dot hoc tip chinh tri, boi dudng he..

- Phéi hop vé6i hoi dong gido vién thanh 1ap mang luoi gioi thiéu, tuyén
truyén sach béo trong gido vién, hoc sinh, hodc t6 chic cac cudc trién 1am trung
bay sach phuc vu gian day, hoc tap ctia nha truong.

- Gido duyc va van dong ban doc gitt gin sach bdo, bao v¢ va xay dung thu
vién bang cach: dong gop sach bao cii, tham gia stra chira ti, ban ghé thu vién,
phuc ché, tu bd sach. ..

Yéu cau ddi voi ngwoi can bd thw vién trueong hoc.

- C6 tu tuong tién bo, thudng xuyén hoct ap chinh tri, dudong 161, chinh sach
ciia Pang nhét 13 nhitng quan diém gido duc, muyc tiéu dao tao ctia nha trudng, trén
co s0 d6 ¢o phuong huéng xay dung, to chic hoat dong thu vién dat két qua tbt.

- C6 nhiét tinh va long yéu nghé, c6 tinh than trach nhiém cao. C6 nhan thirc
dung dan veé vai tro, tim quan trong ctia cong tac thu vién.

- C6 trinh d§ van hoa va hoc thtrc rong rai. Phai thuong xuyén hoc tap, mé
rong kién thire, tich cuc tham gia cac hoat dong nghién ctru, sinh hoat chuyén dé
cla céc td bd mon.

- C6 trinh d6 chuyén mén thu vién nhat dinh. Khong ngimg phan dau nang
cao trinh do chuyén mén nghiép vu toan dién, phat huy tac dung tot cia can bd thu
vién ddi voi su nghiép gido duc, dao tao thé hé tré.

- Nhan thirc dang dan vé nghé nghiép, két qua cong viéc va chirc trach cua
minh.
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