ĐĂNG KÝ TÀI LIỆU

1. Đăng ký tổng quát :
Nói một cách khái quát thì thông qua đăng ký tổng quát có thể kịp thời phản ánh toàn bộ tình hình nhập sách, xuất sách và tồn tại trong kho sách . Đơn vị đăng ký tổng quát là là các chứng từ của từng lô sách nhập vào hoặc xuất ra khỏi thư viện . Nếu sách mua thì mỗi hóa đơn là một chứng từ , trước khi đăng ký tổng quát hóa đơn được kiểm tra với số lượng sách , giá tiền, tổng số tiền . Nếu hóa đơn chính phải nộp cho tài vụ thì CBTV photocopi  lại hóa đơn và hóa đơn phải được ban giám hiệu ký xác nhận; nếu sách tặng , trao đổi hay mua của tư nhân phải có chứng từ của nguồn sách gởi đến . Nếu sách không có chứng từ thì CBTV phải lập biên bản theo mẫu sau :

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BIÊN BẢN NHẬP SÁCH VÀO KHO THƯ VIỆN

Số

                    Ngày 
tháng
  năm

Chúng tôi những người lập biên bản (ghi họ tên, chức vụ)

Nay lập biên bản chính thức nhận vào thư viện những sách sau đây :

Nhận từ :

Số lượng :

bản 

tên sách :



Giá tiền : 

BẢNG KÊ KÈM THEO BIÊN BẢN SỐ……………

	Số TT
	Tên sách
	Số lượng
	Giá đơn vị
	Thành tiền

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Hiệu trưởng






Người lập bảng

Sổ đăng ký tổng quát gồm có 3 phần :

Phần 1 : Tổng số saùch nhập kho :

· Bất kỳ một quyển sách nào nhập vào kho Thư viện ( tặng, mua…) đều phải có hóa đơn hoặc chứng từ

· Mỗi chứng từ, hóa đơn được ghi trên một dòng.

· Mỗi năm học bắt đầu một trang, mỗi trang bắt đầu từ dòng thứ hai, cuối mỗi trang sẽ cộng lại các cột ghi số lượng, rồi chuyển sang dòng thứ 1 trang sau ghi là “ mang sang”

· Mỗi năm học bắt đầu từ 1.7 năm trước đến 30.6 năm sau.

- Ngày vào sổ : ghi ngày đăng ký 

- Số thứ tự : mỗi năm học bắt đầu ghi số 1, mỗi hóa đơn hoặc chứng từ ghi trên một dòng và cho một số thứ tự . Số thứ tự này gọi là số đăng ký tổng quát và được ghi vào sổ đăng ký cá biệt theo qui định . Số tổng quát được ghi trên chứng từ kèm theo năm . Các chứng từ được lưu trữ theo số tổng quát của hàng năm 

- Nguồn cung cấp : ghi tóm tắt nơi xuất điểm của lô sách theo chứng từ ví dụ sách mua , sách nhận tặng, sách trao đổi…

- Số và ngày của chứng từ : ghi số của hóa đơn hoặc nếu chứng từ không có số thì ghi ngày tháng năm của chứng từ  .

- Tổng số sách : ghi tổng số sách có trong hóa đơn hoặc chứng từ .

- Giá tiền : ghi tổng số tiền có trên hóa đơn hoặc chứng từ .

- Phân loại sách theo nội dung : ghi số lượng sách theo nội dung của mỗi loại (giáo khoa , tham khảo, nghiệp vụ, nhi đồng) . 

- Phân loại sách theo ngôn ngữ : ghi số lượng sách theo ngôn ngữ, không ghi số lượng sách tiếng Việt vào cột này 

Ví dụ: cách đăng lý vào sổ tổng quát phần 1

Năm học  2006 – 2007 
	Ngày vào sổ
	Số thứ tự
	Nguồn cung cấp
	Số và ngày chứng từ
	Tổng số sách
	Giá tiền

	2.VIII.2006

5. X. 2006

10.XI.2007
	1

2

3
	Mangsang

PGD cấp

Hiệu sách 

Công ty sách thiết bị


	2.8.2006

5.10.2006

10.6.2007

Cộng 
	4000

    50

    60

    40

4150
	20.000.000

 1.240.500

 1.156.000

    980.000

23.780.500


	Phân loại
	Ghi chú

	Nội dung
	Ngôn ngữ
	

	Sáchgiáo khoa
	Sách nghiệp vụ
	Sách tham khảo
	Sách nhi đồng
	Anh
	Pháp
	Hoa
	Ngôn ngữ khác
	

	
	1800

    30

    30

1860
	1500

    20

    20

    10 

1550
	700

  40

740
	
	
	
	
	


Phần 2 : Tổng số sách xuất kho :

Bất cứ một quyển sách nào xuất ra khỏi kho thư viện (như tặng, mất, hư hỏng) đều phải có lý do và phải có biên bản xuất kho được Ban Giám hiệu duyệt . Mỗi biên bản được ghi trên một dòng .

- Ngày vào sổ : ghi ngày xuất kho

- Số biên bản : ghi liên tục từ năm này sang năm khác .

- Ngày phê chuẩn biên bản : ghi ngày tháng năm Ban Giám hiệu ký duyệt .

- Tổng số sách : ghi tổng số sách xuất ra khỏi kho thư viện .

- Giá tiền : ghi tổng giá tiền các loại sách xuất ra khỏi kho thư viện .

- Phân loại sách theo nội dung : ghi số lượng sách theo các cột .

- Phân loại sách theo ngôn ngữ : ghi số lượng sách theo các cột .

- Lý do xuất : đánh dấu chéo (X) vào các cột .

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BIÊN BẢN XUẤT SÁCH KHỎI KHO THƯ VIỆN

Số

                     Ngày 
tháng
  năm

Chúng tôi những người lập biên bản (ghi rõ họ, tên, chức vụ)

         Căn cứ vào biên bản kiểm kê số        ngày

            Chứng nhận đã xuất ra khỏi kho thư viện các sách (hoặc báo tạp chí)



Số lượng :

bản 


tên sách



Trị giá :

             Lý do xuất : 

BẢNG KÊ KÈM THEO BIÊN BẢN SỐ……………

	STT
	TEÂN SAÙCH
	SOÁ ÑAÊNG KYÙ
	SOÁ LÖÔÏNG
	GIAÙ ÑÔN VÒ
	THAØNH TIEÀN

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Bieân baûn ñöôïc pheâ chuaån ngaøy




Ngöôøi laäp baûng

Hieäu tröôûng

Ví duï: Caùch ghi soå toång quaùt phaàn 2

	
	Phaân loaïi saùch theo a) Noäi dung        b)Ngoân ngöõ

	Ngaøy vaøo soå
	Soá bieân baûn
	Ngaøy pheâ chuaån bieân baûn
	Toång soá saùch
	Giaù tieàn
	Saùch GK
	Saùch NV
	Saùch TK
	Saùch TN
	 
	Phaùp
	Hoa
	Lyù do 

	2.7.2005

2.7.2006

30.10.2006 


	1

2

3
	1.7.2005

1.7.2006

30.10.2006
	50

40

100
	1.500.000

1.100.000

3.000.000
	
	50
	10

50
	30

50
	
	Cuõ, laïc haäu, maát, taëng




Löu yù: Khi heát soå ñaêng kyù toång quaùt soá 1, thöïc hieän soå toång quaùt soá 2, thì phaàn naøy khoâng ghi mang sang maø chæ ghi soá thöù töï tieáp theo

Phaàn 3 : Tình hình kho saùch haøng naêm :


Phaàn III seõ ghi tình hình bieán ñoäng cuûa kho saùch theo töøng naêm . Phaàn nhaäp seõ ghi keát quaû cuûa phaàn I cuûa naêm hoïc ñoù . Phaàn xuaát seõ ghi keát quaû phaàn II cuûa naêm hoïc ñoù . Phaàn hieän coøn seõ baèng toång soá phaàn hieän coøn cuûa naêm hoïc tröôùc coäng vôùi soá löôïng saùch nhaäp trong naêm tröø soá löôïng saùch xuaát cuûa naêm ñoù  . Nhö vaäy muoán bieát soá löôïng saùch hieän coøn trong kho chuùng ta chæ caàn xem phaàn hieän coøn cuûa naêm cuoái cuøng 
Sau moãi naêm hoïc CB thö vieän seõ coäng laïi caùc coät ôû phaàn 1 vaø phaàn 2 roài ghi vaøo phaàn 3 thì seõ coù ñöôïc tình hình saùch trong kho thö vieän .

Ví duï :

	
	Phaân loaïi saùch theo a) Noäi dung     b)Ngoân ngöõ

	
	Toång soá saùch
	Giaù tieàn
	Saùch GK
	Saùch NV
	Saùch TK
	Saùch TN
	
	Phaùp
	Hoa
	Phuï chuù 

	Hieän coøn ñeán 1/7/2004
	4500
	16.000.000
	1000
	1500
	1500
	500

	Naêm hoïc 2004-2005  nhaäp
	  500
	   2.000.000
	   200
	   150
	   100
	   50

	Naêm hoïc 2004-2005  xuaát
	   100
	      500.000
	     /
	     60
	     20
	   20

	Hieän coøn ñeán  1/7/2005
	4900
	17.500.000
	1200
	1590
	1580
	530

	Naêm hoïc 2005-2006  nhaäp
	 1000
	   5.000.000
	   300
	   450
	   150
	 100

	Naêm hoïc 2005-2006  xuaát
	    500
	   1.000.000
	   100
	    350 
	     30
	    20

	Hieän coøn ñeán  1/7/2006
	5400
	21.500.000
	1400
	1690
	1700
	  610

	Naêm hoïc 2006-2007 nhaäp
	
	
	
	
	
	

	Naêm hoïc 2006-2007 xuaát
	
	
	
	
	
	

	Hieän coøn ñeán 1/7/2007
	
	
	
	
	
	


 2. Ñaêng kyù caù bieät :


Sau khi vaøo soå ñaêng kyù toång quaùt, thö vieän tieáp tuïc ñaêng kyù töøng cuoán saùch moät (ñaêng kyù caù bieät) . ÔÛ bìa vaø trang ñaàu cuûa soå ñaêng kyù caù bieät ñöôïc ghi teân thö vieän, kho saùch (tham khaûo, nghieäp vuï, nhi ñoàng) soá thöù töï cuûa soå ñaêng kyù baét ñaàu ñaêng kyù töø ngaøy thaùng naêm ñeán ngaøy thaùng naêm . Phaàn cuoái soå ñaêng kyù ghi nhaän thöïc trong soå ñaêng kyù caù bieät coù bao nhieâu trang ñaõ ñaùnh soá , tieáp sau coù xaùc nhaän cuûa ban giaùm hieäu trong soå ñaêng kyù naøy ñaõ ghi töø soá …. ñeán soá . Moãi moät soå ñaêng kyù caù bieät ñaêng kyù ñöôïc 2000 cuoán saùch, moãi moät trang ñaêng kyù 25 cuoán saùch , moãi doøng ñaêng kyù moät cuoán saùch . Tröôøng hôïp coù nhieàu cuoán saùch cuøng moät teân saùch chuùng ta chæ caàn ghi soá ñaêng kyù caù bieät vaø giaù tieàn coøn nhöõng coät khaùc seõ ghi daáu nhaùy (“) . Neáu tröôøng hôïp ñaêng kyù sai , söûa laïi baèng buùt ñoû vaø coù ghi xaùc nhaän ôû coät phuï chuù . Tröôøng hôïp saùch xuaát ra khoûi thö vieän ôû doøng ñaêng kyù cuoán saùch ñoù seõ ñöôïc gaïch ngang baèng buùt ñoû .
- Ngaøy vaøo soå : ghi ngaøy ñaêng kyù 

- Soá thöù töï : soá naøy ghi lieân tuïc töø naêm naøy sang naêm khaùc, moãi baûn saùch ñöôïc ghi treân moät doøng vaø cho moät soá thöù töï . Soá thöù töï naøy goïi laø soá ñaêng kyù caù bieät, noù ñöôïc ghi vaøo trang teân saùch vaø trang 17 beân caïnh con daáu thö vieän .

- Taùc giaû vaø teân saùch :


+ Ghi hoï vaø teân taùc giaû baèng chöõ in hoa, vd : NGUYEÃN KHAÉC TRÖÔØNG


+ Neáu laø taùc giaû nöôùc ngoaøi thì ghi ñaûo ngöôïc, vd: Sidney Sheldon khi ñaêng kyù ghi laø SHELDON, S.


+ Khoâng ghi danh hieäu , hoïc vò cuûa taùc giaû (tieán só, giaùo sö, baùc só …)


+ Neáu saùch coù töø 1 ñeán 3 taùc giaû khi ñaêng kyù ghi taùc giaû ñaàu tieân, neáu saùch coù töø 4 taùc giaû trôû leân, khi ñaêng kyù khoâng ghi taùc giaû .


+ Teân saùch vieát baèng chöõ in thöôøng .


+ Neáu teân saùch quaù daøi, coù theå ghi ngaén laïi baèng caùch : ghi nhöõng chöõ ñaàu …. chöõ cuoái cuûa teân saùch, hoaëc ghi nhöõng chöõ ñaàu cho troïn nghóa roài chaám chaám . Tröôøng hôïp saùch coù soá taäp, soá phaàn thì phaûi ghi vaøo coät naøy ôû cuoái teân saùch .


+ Neáu cuoán thöù hai gioáng cuoán thöù nhaát thì khoâng vieát laïi maø ghi daáu nhaùy (“)


+ Ñöôïc pheùp vieát taét nhöõng chöõ sau : Taäp    T; Quyeån    Q; Lôùp    L; Phaàn    P


+ Nhöõng soá La maõ, hoaëc nhöõng chöõ ghi laø quyeån thöôïng, quyeån haï, khi ñaêng kyù ñeàu ghi baèng soá AÛ raäp vd : Taäp I   T.1; Caáp II    Caáp 2 ; Quyeån thöôïng    Q.1

-Kieåm keâ : kieåm keâ naêm naøo thì ghi naêm ñoù vaøo caùc coät theo kyù hieäu qui ñònh

- Xuaát baûn : 


+ Nôi xuaát baûn : ghi teân tænh , thaønh phoá maø nhaø xuaát baûn ñoùng truï sôû (khoâng ghi ñòa ñieåm in ra aán phaåm ñoù)

 
    * Nôi xuaát baûn taïi Haø Noäi ñöôïc pheùp vieát taét laø H.

 
    * Nôi xuaát baûn taïi thaønh phoá Hoà Chí Minh coù theå vieát taét laø TP. HCM,

 
    * Nôi xuaát baûn laø caùc tænh hoaëc thaønh phoá khaùc thì khoâng vieát taét 

Ví duï :

 * Nhaø xuaát baûn Giaùo duïc , nhaø xuaát baûn Kim Ñoàng, nhaø xuaát baûn Khoa hoïc xaõ hoäi …coù 

truï sôû taïi Haø Noäi , khi ñaêng kyù ghi nôi xuaát baûn laø H. 

  * Nhaø xuaát baûn Treû, Nhaø xuaát baûn Vaên ngheä, nhaø xuaát baûn thaønh phoá Hoà Chí Minh, NXB Vaên hoaù Saøi Goøn coù truï sôû taïi thaønh phoá Hoà Chí Minh, khi ñaêng kyù ghi nôi xuaát baûn laø TP. HCM . 

  * Nhaø xuaát baûn Thuaän Hoùa coù truï sôû taïi Hueá khi ñaêng kyù ghi nôi xuaát baûn laø Hueá ….


+ Naêm xuaát baûn : ghi ñaày ñuû naêm xuaát baûn ôû trang teân saùch, neáu khoâng coù thì ghi naêm noäp löu chieåu .

- Giaù tieàn : ghi giaù tieàn Vieät Nam ghi treân aán phaåm . Neáu saùch ghi giaù tieàn cuõ thì phaûi ñoåi ra giaù tieàn môùi . Neáu laø giaù ùtieàn nöôùc ngoaøi thì phaûi tính ra tieàn Vieät Nam. Neáu saùch khoâng ghi giaù tieàn seõ ñöôïc tính theo gia töøng trang tuøy theo thôøi ñieåm saùch xuaát baûn 

- Soá vaøo soå toång quaùt : ghi soá thöù töï cuûa soå ñaêng kyù toång quaùt theo hoùa ñôn töông öùng 

- Moân loaïi : ghi kyù hieäu phaân loaïi chính cuûa saùch, vd : 1, 3, 3K, 61, V …

- Ngaøy vaø soá bieân baûn xuaát : ghi ngaøy vaø soá thöù töï bieân baûn xuaát saùch khi coù saùch xuaát ra khoûi thö vieän .

- Coät phuï chuù : seõ ghi lyù do xuaát saùch hoaëc nhöõng söûa ñoåi khi ñaêng kyù sai .

Ghi chuù :


1. Saùch giaùo khoa duøng chung cho hoïc sinh khoâng ñaêng kyù vaøo soå ñaêng kyù caù bieät .


2. Saùch nghieäp vuï vaø saùch tham khaûo, moãi loaïi vaøo moät soå ñaêng kyù caù bieät


3. Ñoái vôùi tröôøng tieåu hoïc vaø trung hoïc cô sôû saùch nhi ñoàng nhieàu, coù theå vaøo rieâng moät soå , thuaän lôïi cho vieäc tuyeân truyeàn, giôùi thieäu saùch, saép xeáp saùch .

Ngoaøi nhöõng quy ñònh veà nghieäp vuï, caàn löu yù nhöõng ñieåm sau :

- Baùo vaø taïp chí ñöôïc ñaêng kyù vaøo soå ñaêng kyù baùo taïp chí. Khi baùo taïp chí ñoùng thaønh taäp theo quyù, thaùng, naêm thì seõ ñaêng kyù vaøo soå ñaêng kyù toång quaùt vaø soå ñaêng kyù caù bieät theo ñôn vò ñoùng bìa ( neáu baùo taïp chí khoâng ñoùng thaønh taäp thì khoâng ñaêng kyù vaøo soå ñaêng kyù toång quaùt vaø soå ñaêng kyù caù bieät ) .

- Saùch nhaäp vaøo thö vieän caàn ñöôïc ñaêng kyù vaøo soå ñaêng kyù toång quaùt, soå ñaêng kyù caù bieät vaø soå ñaêng kyù saùch giaùo khoa. Nhöõng Phoøng Gíaùo dục naøo khoâng thöïc hieän soå ñaêng kyù saùch giaùo khoa thì soá löôïng saùch giaùo khoa ( daønh cho giaùo vieân ) seõ ñaêng kyù vaøo soå ñaêng kyù caù  bieät saùch nghieäp vuï .

- Coät kieåm keâ ôû soå ñaêng kyù caù bieät ghi baèng buùt chì .

- Khoâng ñöôïc vieát taét teân taùc giaû, teân saùch ( ngoaøi nhöõng quy ñònh cho pheùp )

- Tröôøng hôïp xuaát saùch ra khoûi thö vieän, ôû doøng ñaêng kyù cuoán saùch seõ ñöôïc gaïch ngang baèng buùt ñoû .

- Tröôøng hôïp saùch khoâng coù hoùa ñôn vaø chöùng töø thì thöïc hieän “bieân baûn nhaäp saùch vaøo kho thö vieän” 


- Soå ñaêng kyù phaûi thoáng nhaát trong toaøn ngaønh .


- Khi ñaêng kyù phaûi vieát chöõ roõ raøng, caån thaän, traùnh boâi xoùa .


- Khi ñaêng kyù phaûi thöïc hieän ñuùng caùc quy ñònh cuûa ñaêng kyù toång quaùt, ñaêng kyù caù bieät , ñaêng kyù saùch giaùo khoa .

MAÃU SOÅ ÑAÊNG KYÙ CAÙ BIEÄT 

	 Ngaøy vaøo soå
	Soá thöù töï
	Taùc giaû vaø teân saùch
	Kieåm keâ

	
	
	
	20…
	20…
	20…
	20…
	20…

	10.12
	1
	HOAØNG NHÖ MAI  Hoài öùc vaø suy nghó ….
	X
	
	
	
	

	
	2
	      Hoûi ñaùp boä luaät daân söï naêm 2005
	X
	
	
	
	

	
	3
	      2000 töø vöïng hoïc sinh Anh – Vieät
	0
	
	
	
	

	5.1.2013
	4
	NGUYEÃN GIA THIEÀU Cung oaùn ngaâm khuùc
	X
	
	
	
	

	
	5
	TRAÀN BOÀNG SÔN   Sinh lyù hoïc toång quaùt T1
	X
	
	
	
	

	
	6
	PHAÏM THÒ NGOÏC LIEÂN Em muoán giaêng tay..  
	M
	
	
	
	

	
	7
	TAGORE, R              Lôøi daâng
	0
	
	
	
	

	
	8
	“
	X
	
	
	
	


	Xuaát baûn
	Giaù tieàn
	Moân loaïi
	Soá vaøo soå toång quaùt
	Ngaøy vaø soá bieân baûn xuaát
	Ghi chuù

	Nôi
	Naêm
	
	
	
	
	

	TP. HCM
	2002
	12.000
	37
	1
	
	

	TP.HCM
	2005
	10.000
	34
	‘’
	
	

	TP.HCM
	1998
	18000
	4
	‘’
	
	

	Caø Mau
	1997
	7000
	8
	‘’
	
	

	TP.HCM
	2001
	24000
	61
	‘’
	
	

	H.
	1992
	15000
	V21
	‘’
	
	

	Ñaø Naüng
	1996
	10000
	V21(N0
	‘’
	
	

	“
	“
	10000
	‘’
	‘’
	
	


CAÙC BÖÔÙC XÖÛ LYÙ SAÙCH :

- Ñoùng daáu : daáu thö vieän ñöôïc ñoùng ôû trang teân saùch vaø trang soá 17 trong phaïm vi ¼ cuoán saùch töø phía döôùi leân saùt gaùy saùch . Neáu saùch coù phuï trang , tranh aûnh, baûn veõ … baèng tôø rôøi thì cuõng phaûi ñoùng daáu thö vieän (chuù yù khoâng ñoùng daáu leân hình, thöôøng ñoùng daáu vaøo maët sau cuûa caùc phuï baûn) . Caùc loaïi saùch moûng döôùi 17 trang thì daáu thöù hai ñoùng ôû trang gaàn cuoái cuøng .

- Ghi soá taøi saûn : laø soá ñaêng kyù caù bieät cuûa saùch, ñöôïc ghi vaøo nhöõng trang coù ñoùng daáu thö vieän . Kyù hieäu taøi saûn neân ghi baèng möïc khoâng phai maøu, chöõ soá roõ raøng caån thaän .

- Ghi kyù hieäu phaân loaïi : ghi baèng buùt chì ôû goùc treân cuûa cuoán saùch 

- Nhaõn : nhaõn saùch duøng ñeå ghi kyù hieäu xeáp saùch treân giaù . Nhaõn saùch ñöôïc daùn tröïc tieáp vaøo bìa saùch : neáu saùch coù gaùy daøy 1,5cm trôû leân nhaõn saùch ñöôïc daùn vaøo gaùy saùch caùch meùp döôùi cuûa saùch 1,5cm . Neáu saùch moûng nhaõn saùch ñöôïc daùn vaøo goùc phaûi caùch meùp treân vaø gaùy 1cm . . Neáu ôû vò trí daùn nhaõn coù tranh aûnh hoaëc coù chöõ coù theå daùn nhaõn ôû goùc phaûi phía döôùi .

- Theû saùch : coù taùc duïng theo doõi vieäc söû duïng saùch cuûa ñoäc giaû hoaëc giuùp CBTV ñöa saùch cho ñoäc giaû möôïn moät caùch nhanh choùng . Treân theû saùch ghi kyù hieäu ñaêng kyù caù bieät cuûa cuoán saùch , teân saùch vaø moät choã troáng ñeå ghi ngaøy saùch ñöôïc söû duïng . Nhöõng theû saùch naøy ñöôïc ghim vaøo tuùi saùch . Tuùi saùch ñöôïc daùn vaøo maët sau hay tröôùc cuoán saùch 

- Söûa chöõa nhoû : trong khi xöû lyù cuoán saùch neáu phaùt hieän saùch coù nhöõng hö hoûng nhoû nhö long bìa, rôøi ra, ngöôøi xöû lyù saùch caàn söûa chöõa ngay . Neáu saùch bò hö hoûng nhieàu neân cho ñoùng laïi . Neáu saùch coù tôø ñính chính caàn phaûi daùn sau saùch, neáu saùch chöa roïc, thì caàn phaûi roïc .

3. Ñaêng kyù baùo – taïp chí :

Vieäc theo doõi baùo taïp chí phaûi laøm haøng ngaøy . Khi nhaän baùo vaø taïp chí, CBTV phaûi ñoùng daáu vaøo tôø baùo, taïp chí, ghi ngaøy nhaän vaø vaøo phieáu ñaêng kyù baùo taïp chí .

Phaàn theo doõi baùo :

Neáu baùo xuaát baûn haøng ngaøy thì baùo cuûa ngaøy naøo ñaùnh daáu vaøo ngaøy ñoù . Neáu nhöõng ngaøy baùo khoâng coù thì CBTV caàn hoûi ngay cô quan coù traùch nhieäm 

Phaàn theo doõi taïp chí : 

Vieäc theo doõi taïp chí cuõng phaûi laøm thöôøng xuyeân vaø kòp thôøi nhö baùo . Neáu taïp chí ra haøng thaùng thì seõ ghi nhöõng oâ töông öùng cuûa thaùng ñoù . Neáu moät thaùng ra 2 soá thì seõ ghi 2 soá vaøo trong moät oâ töông öùng cuûa thaùng ñoù . Neáu taïp chí coù ra nhöõng soá ñaëc bieät ngoaøi soá löôïng haøng thaùng ôû phaàn phuï chuù seõ ghi roõ .
Phieáu ñaêng kyù baùo

Teân baùo: Tuoåi treû





Kyù hieäu: 05 

Ñòa chæ: 60A Hoaøng Vaên Thuï P9 Q Phuù Nhuaän

Nöôùc :  CHXHCN Vieät Nam

Soá baûn: 01






Tieáng : Vieät









Loaïi: baùo ngaøy

	Ngaøy
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	…
	Ghi chuù

	Thaùng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	2
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Phieáu ñaêng kyù taïp chí

Teân taïp chí: Giaùo duïc tieåu hoïc


          Kyù hieäu: 05

Ñòa chæ: ( ghi ñòa chæ cuûa taïp chí)

   Nöôùc: CHXHCN Vieät Nam

Chuû nhieäm



                      Tieáng: Vieät

Nhaø in




                    Kyø haïn: 1 thaùng


Ngaøy ra soá ñaàu
        Khoâng caàn thieát phaûi ghi

	Thaùng
	Th.1
	Th.2
	Th.3
	Th.4
	Th.5
	Th.6
	Th.7
	Th.8
	Th.9
	Th.10
	Th.11
	Th.12
	Ghi chuù

	Naêm
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2006
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2007
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2008
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2009
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


PHÂN LOẠI TÀI LIỆU

Phân loại sách là gì

Việc phân loại sách ở thư viện nhằm xếp sách lên giá (hoặc xếp phiếu vào mục lục) theo môn loại dưới dạng một hệ thống nhằm giúp độc giả tìm tài liệu theo nội dung . Việc phân loại cũng giúp thư viện nắm được thành phần kho sách , hiểu được những nội dung thường được bạn đọc yêu cầu , trên cơ sở đó bổ sung kịp thời , giới thiệu cho bạn đọc những sách phù hợp bằng những hình thức trực tiếp (triển lãm sách) hoặc gián tiếp ( làm thư mục giới thiệu sách ) .

Làm thế nào để phân loại cho chính xác 

Khi phân loại cần chú ý những điểm sau :

Phân loại sách chủ yếu là phân theo nội dung, trừ trường hợp sách có nội dung tổng hợp hay các tác phẩm văn học thì hình thức lại quan trọng hơn . VD cuốn sách toán học vì có nội dung về toán học nên phân về toán học . Còn cuốn từ điển bách khoa toàn thư thì không thể xét về nội dung được vì nội dung nào cũng được đề cập trong cuốn đó . Vì vậy phải phân vào thể loại  là bách khoa toàn thư ở mục 0 sách có nội dung tổng hợp . Cuốn tiểu thuyết Hòn đất chỉ phân loại là một tác phẩm văn xuôi thể loại tiểu thuyết của VN chứ không xét xem nội dung cuốn đó nói về vấn đề gì 

Cần chú ý đến mục đích của độc giả khi phân loại . VD một cuốn sách nói về các động vật dành cho trẻ em thì không phân về mục động vật học mà phân về mục khoa học viết cho thiếu nhi với tính cách cuốn sách giải trí phổ biến khoa học

Khi phân loại bao giờ cũng có 2 mặt cần xét : nội dung đề cập đến vấn đề gì ? hình thức tài liệu thuộc loại hình gì? 

32 Cho biết phương pháp tiến hành công tác phân loại sách 

Muốn phân loại một cuốn sách trước hết cần xác định nội dung của sách, nghĩa ;là xem nội dung sách đề cập đến vấn đề gì : chính trị, khoa học hay văn học nghệ thuật … hoặc xem sách thuộc thể loại văn học nào, truyện, ký, thơ…

Muốn xác định nội dung sách, người phân loại phải xem qua quyển sách :

· Xem tựa sách, lời giới thiệi

· Mục lục sách

· Xem lướt một vài chương trong sách

Đôi khi sách đề cập đến nhiều vấn đề , làm cho việc xác định nội dung sách không phải dễ dàng

Có nhiều cuốn sách nội dung thể hiện rõ ràng như sách giáo khoa, sách kỹ thuật, tác phẩm văn học…nhưng nhiều nhiều khi tên sách cũng không giúp cho người phân loại hiểu ngay được nội dung, nếu chỉ nhìn tên sách để phân loại thì sẽ dễ bị sai lầm.

Cho nên khi phân loại , không nên chỉ nhìn vào tên sách mà cần phải xem qua nội dung sách để nhận định đâu là nội dung chính, đâu là ý phụ. Ngoài những điểm trên đôi khi người phân loại dựa vào nhà xuất bản, dựa vào tùng thư sách, dựa vào tài liệu tham khảo để biết dụng ý của tác giả mà phân loại cho chính xác và đầy đủ . Tuy vậy, phải thấy rằng công tác phân loại là một công tác khó, cò tính chất quyết định trong việc tuyên truyền và giới thiệu sách báo, do đó cần phải tranh thủ ý kiến của những người có trình độ, giáo viên hoặc tra cứu qua các tài liệu như tự điển, bảng thư mục, mục lục giới thiệu sách của các nhà xuất bản để phân loại được chính xác . Cần phải thận trọng trong công tác phân loại, vì nếu một cuốn sách phân loại sai sẽ bị nằm chết trong kho thư viện và không phát huy được tác dụng của nó .

Phân loại đến mức chi tiết nào của khung phân loại

Không phải thư viện nào cũng sử dụng tất cả các loại  mục đã có trong bảng phân loại ,tùy theo tính chất , nhiệm vụ của thư viện, yêu cầu phục vụ bạn đọc và căn cứ vào số lượng sách tùy thuộc từng môn loại mà quyết định xem nên dùng ký hiệu chi tiết đến đâu là phù hợp. Ví dụ trong thư viện nhà trường thì loại 52 . Thiên văn học không cần mở đến chi tiết 522.1, 522.2, vì l;oại sách này ít . Nếu có vài cuốn chỉ cần lấy ký hiệu 52 là được . Còn đối với thư viện của Nha khí tuợng có đến hàng nghìn cuốn lạoi này thì phải mở nhiều chi tiết, dùng hết các ký hiệu của bảng phân loại như 522.1,522.2,522.3 .. để giúp bạn đọc tìm sách dễ dàng
Ở thư viện trường học nếu chỉ có khoảng vài ngàn tên sách thì việc phân loại để xếp lên giá chỉ nên thực hiện ở mức các ký hiệu cơ bản ,5,6 … nếu cần thì xuống một cấp VD 50,51 … trong khi đó nếu ở các thư viện lớn hơn thì ký hiệu phân loại cần chi tiết hơn 

Ít sách mà phân quá chi tiết thì không cần thiết, nguợc lại nhiếu sách mà phân quá đơn giản thì tác dụng của việc phân loại bị hạn chế ,. Cho nên phân ở mức nào là tùy thư viện tính toán . Tuy nhiên để thống nhất quy định về mức chi tiết đó thì mỗi thư viện đều có một bảng phân loại của riêng mình gọi là bảng phân loại làm việc và phần chi tiết là tiêu chuẩn đảm bảo được sự thống nhất trong phân loại, tránh được việc lúc dễ thì phân chi tiết , lúc khó thì lại phân quá sơ sài 

CÁC KÝ HIỆU PHÂN LOẠI SÁCH THAM KHẢO THƯỜNG SỬ DỤNG

O
TỔNG LOẠI

1
TRIẾT HỌC     15 TÂM LÝ HỌC

2
TÔN GIÁO

3K5H
HỒ CHÍ MINH

3KV
ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

3KTV
ĐOÀN THANH NIÊN 

31
THỐNG KÊ , HẠCH TOÁN

32
CHÍNH TRỊ

32(V)77  CÔNG ĐOÀN

33
KINH TẾ

34
PHÁP LUẬT

35
QUÂN SỰ

37
GIÁO DỤC

38
VĂN HÓA

386
VĂN HÓA TRONG ĐỜI SỐNG

4
NGÔN NGỮ (4V TIẾNG VIỆT, 4N NGÔN NGỮ NƯỚC NGOÀI) 

50
MÔI TRƯỜNG

51
TOÁN HỌC

52
THIÊN VĂN HỌC

53
VẬT LÝ

54
HÓA HỌC

57
SINH VẬT

5A
NHÂN LOẠI HỌC

61
Y HỌC

6
KỸ THUẬT

6T7
TIN HỌC

7
NGHỆ THUẬT

7A
THỂ DỤC THỂ THAO

8
NGHIÊN CỨU VĂN HỌC

9
LỊCH SỬ (9V LỊCH SỬ VN, 9N LỊCH SỬ NƯỚC NGOÀI)

91
ĐỊA LÝ (91V ĐỊA LÝ VN, 91N ĐỊA LÝ NƯỚC NGOÀI)

K
VĂN HỌC DÂN GIAN (KV VĂN HỌC DÂN GIAN VN, KN VĂN HỌC DÂN GIAN NƯỚC NGOÀI)

T5
TUYỂN TẬP CÂU TRÍCH , DANH NGÔN

V23
TRUYỆN

V24
KÝ

N
TRUYỆN NƯỚC NGOÀI

C
 TÁC PHẨM VĂN HỌC CỔ ĐẠI

_______________________________________________ 

CÁC KÝ HIỆU PHÂN LOẠI SÁCH THIẾU NHI THƯỜNG SỬ DỤNG

ĐV11
THƠ

ĐV13
TRUYỆN

ĐV17
TRUYỆN DÂN GIAN

ĐV18
TRUYỆN TRANH

ĐV2
SÁCH KHOA HỌC

ĐN
TRUYỆN NƯỚC NGOÀI

CÁC KÝ HIỆU PHÂN LOẠI SÁCH NGHIỆP VỤ THƯỜNG SỬ DỤNG Ở TRƯỜNG TIỂU HỌC

3(07)
ĐẠO ĐỨC

37(07)
CHƯƠNG TRÌNH, SÁCH BỒI DƯỠNG THƯỜNG XUYÊN, SÁCH DỰ ÁN

4V(07)
TiẾNG VIỆT

4N(07)
NGÔN NGỮ NƯỚC NGOÀI

5(07)
TỰ NHIÊN VÀ XÃ HỘI, KHOA HỌC

51(07)
TOÁN HỌC

6(07)
KỸ  THUẬT , NGHỆ THUẬT LỚP 1,2,3, MỸ THUẬT, ÂM NHẠC

6T(07)
TIN HỌC

7A(07)
THỂ DỤC THỂ THAO

9(07)
LỊCH SỬ VÀ ĐIẠ LÝ

_____________________________________ 

Vì sao phải ghi số tác giả 

Dù ký hiệu phân loại có chi tiết đến mấy , cũng có thể xảy ra trường hợp nhiều cuốn sách có cùng một ký hiệu phân loại . Vì vậy cần phải phân biệt chúng mới thuận tiện cho việc phục vụ bạn đọc được . Các cuốn sách có cùng ký hiệu phân loại (VD đều mang ký hiệu là 51) có thể căn cứ vào họ tên tác giả mà phân biệt. Nếu họ của tác giả bắt đầu từ chữ N (VD họ Nguyễn ) thì xếp trước cuốn mà họ tác giả bắt đầu bằng chữ P (VD họ Phạm) và người ta thêm những con số Ả rập sau các chữ cái đó , VD

Nguyễn  là NG527

Phạm là PH 532

Những số trên (NG527, PH532) gọi là số tác giả, được xây dựng bằng cách ghép chữ đầu của họ tác giả với số chỉ phần còn lại của nó, Nếu nhiều người cùng họ Nguyễn VD Nguyễn Du, Nguyễn Trãi … lại phải ghi thêm yếu tố chỉ tên tác giả nữa

Dán nhãn ở vị trí nào

Sau khi đã đăng kí cá biệt, sách sẽ được xếp trên các kệ theo số đăng kí cá biệt hoặc xếp theo ki hiệu phân loại . Muốn làm việc xếp sách lên kệ thì số đăng kí cá biệt phải ghi vào sách , hoặc phải ghi kí hiệu phân loại vào sách . Người ta qui định vị trí thống nhất là ghi ở góc phải trên ở bìa sau cuốn sách (nếu sách mỏng), hoặc ở phía dưới của gáy sách (nếu là sách dày) . Nhiều khi bìa sách làm bằng các chất liệu khó viết nên dán lên vị trí ấy một cái nhãn, có kích thước qui định vừa đủ để ghi số đăng kí cá biệt nếu kho xếp theo số đăng kí cá biệt, hoặc ghi số kí hiệu phân loại và số tác giả (nếu kho xếp theo môn loại) .

ký hiệu xếp giá 

Ký hiệu xếp giá được qui định lập như sau :

- Đối với kho sách xếp theo số đăng ký cá biệt , thì ký hiệu xếp giá là số đăng ký cá biệt của cuốn sách đó . Số đăng ký cá biệt được ghi vào góc trái phía trên tờ phích , tùy theo lạoi kho 

Ví dụ  TK/2450

- Đối với kho sách xếp theo phân loại, thì ký hiệu xếp giá sẽ là : ký hiệu phân loại và ký hiệu tên sách (hoặc tên tác giả) . Ký hiệu này được cấu tạo theo dạng phân số . Ký hiệu phân loại là tử số, Ký hiệu tên sách hoặc tác giả là mẫu số . Ký hiệu phân loại đã có khi ta phân loại tài liệu đó . Còn ký hiệu tên sách hoặc tác giả lập như sau : lấy phụ âm đầu tiên(phụ âm đơn hoặc phụ âm kép)của từ đầu tiên tên tài liệu rồi ghép với số cố định các vần tiếp theo của chữ ấy đã được quy định trong bảng chữ cái tác giả tên sách(xem bảng kèm theo). Sau đó ta lấy âm đầu tiên của chữ thứ hai của tên tài liệu và ghép vào sau số cố định đó (phụ âm trước và sau đều viết hoa). Nếu cuốn sách có tên Làm gì thì ta lập ký hiệu tên sách như sau : - -- Tách phụ âm L

- Sau đó tra trong bảng ký hiệu chữ cái tác giả (tên sách) số cố định của các âm còn lại : am = 104 . Lúc đó sẽ có ký hiệu tên sách của cuốn làm gì là : L104G .

Ví dụ cuốn sách Vật lý có ký hiệu xếp giá như sau : 53/V110L

Ngoài ra ký hiệu xếp giá còn viết ở góc phải trang tên sách bên cạnh ký hiệu phân loại đầy đủ và trên nhãn sách . Nhãn sách có thể tạo lập bằng cách đóng dấu có sẵn vào vị trí qui định của tài liệu hoặc là một nhãn sách rời được in sẵn có dạng 

Nhãn sách ghi ký hiệu xếp giá được dán vào gáy sách dày cách mép dưới 2cm . Đối với sách mỏng, nhãn được dán vào góc trên bên trái bìa sách 

Đối với thư viện xếp tài liệu theo chữ cái họ và tên tác giả thì ký hiệu tác giả cũng có phương pháp xác định và cũng sử dụng chữ cái như trong trường hợp định ký hiệu tên sách .

Bảng ký hiệu chữ cái tác giả (tên sách)

	A
	E
	I
	O
	U
	Y

	A     100
	E     200
	I       300
	O     400
	Oet  427
	U     500
	Uyêc 526
	Y    600

	Ac    101
	Ec    201
	Ia    301  
	Oa    401
	Oi    428
	Ua    501
	Uyên 527
	Ych 601

	Ach  102
	Em   202
	Ich   302
	Oac  402
	Om  429
	Uân  502
	Uyêt  528
	Yêm 602

	Ai    103
	En   203
	Iêc   303
	Oach403
	On  430
	Uâng503
	Uym  529
	Yên  603

	Am  104
	Eng  204
	Iêm 304
	Oai 404
	Ong 431
	Uât 504
	Uyn  530
	Yêng 604

	An  105
	Eo    205
	Iên  305
	Oam 405
	Ooc 432
	Uây 505
	Uynh 531
	Yêt   605

	Ang 106
	Ep 206
	Iêng 306
	Oan 406
	Oong433
	Uc 506
	Uyp 532
	Yêu 606

	Anh 107
	Et 207
	Iêp 307
	Oang407
	Op 434
	Uê 507
	Uyt 533
	Ym 607

	Ao 108
	Ê 250
	Iêt 308
	Oanh408
	Ot 435
	Uêch508
	Uyu 534
	Yn 608

	Ap 109
	Êc 251
	Iêu 309
	Oao 409
	Ô 450
	Uênh509
	Ư550
	Ynh 609

	At 110
	Êch 252
	Im 310
	Oap 410
	Ôc 451
	Ui 510
	Ưa 551
	Yp 610

	Au 111
	Êm 253
	In 311
	Oat 411
	Ôi 452
	Um 511
	Ưc 552
	Yt 611

	Ay 112
	Ên 254
	Inh 312
	Oay 412
	Ôm 453
	Un 512
	Ưi 553
	

	Ăc 113
	Êng 255
	Ip 313
	Oăc 413
	Ôn 454
	Ung 513
	Ưm 554
	

	Ăm 114
	Ênh 256
	It 314
	Oăm 414
	Ông 455
	Uôc 514
	Ưn 555
	

	Ăng 115
	Êp 257
	Iu 315
	Oan 415
	Ôông456
	Uôi 515
	Ưng 556
	

	Ăp 116
	Êt 258
	
	Oăng416
	Ôp 457
	Uôm516
	Ươc 557
	

	Ăt 117
	Êu 259
	
	Oăp 417
	Ôt 458
	Uôn 517
	Ươi 558
	

	Âc 118
	
	
	Oăt 418
	Ơ 460
	Uông518
	Ươm 559
	

	Âm 119
	
	
	Oc 419
	Ơc 461
	Uôt 519
	Ươn 560
	

	Ân 120
	
	
	Oe 420
	Ơi 462
	Ươ 520
	Ương561
	

	Âng 121
	
	
	Oec 421
	Ơm 463
	Up 521
	Ươp 562
	

	Âp 123
	
	
	Oem 422
	Ơn 644
	Ut 522
	Ươt 563
	

	Ât 124
	
	
	Oen 423
	Ơng 465
	Uy 523
	Ươu 564
	

	Âu 125
	
	
	Oeng424
	Ơp 466
	Uya524
	Ưt 565
	

	Ây 126
	
	
	Oeo 425
	Ơt 467
	Uych525
	Ưu 566
	

	
	
	
	Oep 426
	
	
	
	


TOÅ CHÖÙC KHO TAØI LIEÄU

I. Heä thoáng kho taøi lieäu : 

Do ñaëc ñieåm vaø nhieäm vuï cuûa moãi thö vieän ngöôøi ta coù theå chia kho saùch cuûa thö vieän ra thaønh nhöõng kho saùch nhoû (kho saùch giaùo khoa, tham khaûo, nghieäp vuï, nhi ñoàng) . Nhöõng kho saùch naøy hôïp thaønh heä thoáng cuûa kho saùch thö vieän . Vieäc toå chöùc kho saùch seõ laøm taêng theâm chaát löôïng phuïc vuï ñoäc giaû, giôùi thieäu saùch vaø voøng quay cuûa saùch ñöôïc nhanh hôn . Vieäc toå chöùc kho saùch caàn döïa treân caùc yeâu caàu sau :

- Söû duïng saùch tích cöïc hôn laøm cho kho saùch gaàn vôùi baïn ñoïc

- Baûo ñaûm phuïc vuï baïn ñoïc coù chaát löôïng cao hôn

- Giaûi quyeát moät caùch hôïp lyù caùc khaâu coâng taùc khaùc nhö boå sung, phaân loaïi, moâ taû, baûo quaûn .

- Chuyeân moân hoùa ñöôïc CBTV , giuùp hoï coù khaû naêng nghieân cöùu kho saùch saâu hôn ñeå höôùng daãn baïn ñoïc tích cöïc hôn 

II.Saép xeáp saùch trong kho :

1. Vai troø yù nghóa cuûa vieäc saép xeáp saùch trong kho : muoán phuïc vuï baïn ñoïc ñöôïc toát, ngoaøi vieäc giôùi thieäu saùch, toå chöùc heä thoáng kho saùch ta caàn taïo cho moãi cuoán saùch moät choã ñöùng nhaát ñònh trong kho, töcù laøsaép xeáp saùch theo moät nguyeân taéc naøo ñoù trong kho saùch . Vieäc saép xeáp trong kho vaø caùc heä thoáng muïc luïc phaûi keát hôïp chaët cheû thì baïn ñoïc môùi söû duïng taøi lieäu trong kho saùch ñöôïc thuaän tieän vaø deã daøng , CBTV coù theå nghieân cöùu thaønh phaàn kho saùch, noäi dung kho saùch , giôùi thieäu saùch cho baïn ñoïc, haïn cheá vieäc töø choái yeâu caàu cuûa baïn ñoïc .

2. Boá trí kho vaø thieát bò : boá trí kho laø taïo ñieàu kieän thuaän lôïi cho vieäc phuïc vuï baïn ñoïc ñöôïc nhanh choùng . Saùch ñöôïc saép xeáp trong kho treân caùc keä baèng saét hay baèng goã, thöôøng chieàu roäng cuûa moãi keä laø 1 m , chieàu daøy cuûa moãi keä töø 50 ñeán 60cm (neáu keä ñeå saùch ôû caû 2 maët) , chieàu cao cuûa keä saùch töø 2m ñeán 2m2 . Moãi moät keä saùch chia thaønh nhieàu ngaên, caùc ngaên saùch coù theå di ñoäng ñöôïc ñeå thuaän tieän trong vieäc xeáp saùch  . Caùc keä saùch neân ñeå saùch ôû caû 2 maët ñeå tieát kieäm dieän tích , giöõa 2 löôït saùch caàn coù song thöa ñeå ngaên saùch . Trung bình moãi moät meùt keä coù theå ñeå ñöôïc töø 50 ñeán 60 cuoán saùch ñoùng bìa cöùng . Neáu keä ñeå saùch 2 maët thì moãi keä coù theå chöùa ñöôïc töø 500 ñeán 800 cuoán saùch, moãi moät meùt vuoâng dieän tích cuûa kho saùch chöùa ñöôïc töø 500 ñeán 800 cuoán saùch .

3.  Caùc phöông phaùp xeáp saùch : moãi thö vieän caàn döïa treân nhöõng ñieàu kieän thöïc teá cuûa mình ñeå quyeát ñònh phöông phaùp xeáp saùch trong kho .



a) Saép xeáp saùch theo noäi dung : phöông phaùp naøy taäp trung caùc saùch cuøng moät noäi dung, thöôøng caùc thö vieän döïa treân khung phaân loaïi cuûa thö vieän ñeå saép xeáp saùch . 

* Phöông phaùp saép xeáp saùch theo noäi dung coù öu ñieåm sau :



- Saùch coù cuøng moät noäi dung ñöôïc taäp trung moät choã



- Caùc taùc phaåm cuûa moät taùc giaû trong moät boä moân ñöôïc taäp trung vaøo moät choã .



- Baïn ñoïc coù theå tìm saùch theo caùc boä moân maø khoâng caàn söû duïng muïc luïc phaân loaïi .



- CBTV khoâng caàn tìm ôû muïc luïc cuõng coù theå naém ñöôïc thaønh phaàn kho saùch, töï tìm saùch phuïc vuï cho baïn ñoïc .



- Tao ñieàu kieän thuaän lôïi cho vieäc laäp thö muïc hay vieäc tröng baøy saùch theo töøng chuû ñeà nhaát ñònh

* Nhöõng nhöôïc ñieåm cuûa phöông phaùp saép xeáp saùch theo noäi dung :



- Saép xeáp saùch theo noäi dung moãi cuoán saùch khoâng theå theå hieän toaøn boä noäi dung cuûa cuoán saùch ôû treân keä . Vì theá saùch saép xeáp theo noäi dung thì muïc luïc phaân loaïi cuõng raát caàn thieát cho baïn ñoïc vaø CBTV . 



- Trong töøng moân loaïi phaûi chöøa choã troáng treân keä ñeå tieáp nhaän saùch môùi .



- Trong moät thôøi gian nhaát ñònh phaûi chuyeån dôøi toaøn boä kho saùch 



- Ñoái vôùi saùch vaên hoïc, trong moãi theå loaïi vaên hoïc vaãn phaûi söû duïng caùc tieâu ñeà chöõa caùi .

Saép xeáp saùch theo noäi dung goàm coù caùc phöông phaùp saép xeáp saùch sau :



+ Phöông phaùp saép xeáp theo khung phaân loaïi : phöông phaùp naøy saép xeáp caùc saùch theo noäi dung cuûa cuoán saùch döïa treân khung phaân loaïi cuûa thö vieän . Vieäc saép xeáp trong kho phaûi döïa vaøo ñieàu kieän cuï theå cuûa kho saùch, ñoái töôïng ñoäc giaû ñeå xaùc ñònh caùc ñeà muïc cuûa kho saùch . Sau moãi ñeà muïc soá saùch saép xeáp khoaûng 40 teân saùch, neáu tröôøng hôïp treân 40 teân saùch CBTV phaûi chi tieát hoaù khung phaân loaïi, nhöõng ñeà muïc coù nhieàu saùch neân laäp tieâu ñeà môùi, nhöõng saùch xeáp sau tieâu ñeà môùi ñöôïc saép xeáp theo thöù  töï chöõ caùi , nhöõng saùch ôû ñeà muïc nhoû chöa coù tieâu ñeà ñöôïc saép xeáp vaøo ñeà muïc lôùn hôn . Thöù töï chöõ caùi trong moãi tieâu ñeà döïa treân kyù hieäu taùc giaû cuûa cuoán saùch . Saép xeáp treân keäù theo thöù töï töø treân xuoáng döôùi töø traùi sang phaûi .



+ Phöông phaùp saép xeáp saùch theo chuû ñeà : saùch ñöôïc taäp trung theo noäi dung caùc chuû ñeà . Thöù töï caùc chuû ñeà ñöôïc saép xeáp theo chöõ caùi cuûa teân chuû ñeà . Caùc chuû ñeà do CBTV döïa treân tình hình thöïc teá cuûa thö vieän ñeå ñaët chuû ñeà, sao cho caùc chuû ñeà phuø hôïp vôùi yeâu caàu cuûa baïn ñoïc

b) Saép xeáp saùch theo hình thöùc : ñaëc ñieåm cuûa moïi caùch saép xeáp theo hình thöùc laø döïa treân caùc yeáu toá hình thöùc cuûa cuoán saùch .

*  Phöông phaùp saép xeáp saùch theo hình thöùc coù öu ñieåm nhö sau :

- Saùch saép xeáp coá ñònh

- Tieát kieäm ñöôïc dieän tích kho saùch

* ù Phöông phaùp saép xeáp saùch theo hình thöùc coù nhöõng nhöôïc ñieåm sau :

- Saùch cuøng moät noäi dung bò phaân taùn ra toaøn kho saùch 

- Saép xeáp saùch theo hình thöùc khoâng theå thoûa maõn nhu caàu cuûa baïn ñoïc neáu khoâng söû duïng tuû muïc luïc

- Qua caùch saép xeáp kho saùch CBTV khoâng theå nghieân cöùu thaønh phaàn kho saùch

- Gaây chaäm treã cho vieäc möôïn saùch vì phaûi toán thôøi gian tra muïc luïc vaø choïn saùch treân keä .

Coù nhieàu phöông phaùp saép xeáp saùch theo hình thöùc :

- Saép xeáp theo soá ñaêng kyù caù bieät : laø phöông phaùp saép xeáp ñôn giaûn, duøng soá ñaêng kyù taøi saûn laøm kyù hieäu saép xeáp saùch treân keä . Caùch saép xeáp naøy raát tieän cho vieäc kieåm keâ kho saùch . 

- Saép xeáp theo côõ

- Saép xeáp theo soá ñaêng kyù caù bieät

- Saép xeáp theo ngoân ngöõ

- Saép xeáp theo chöõ caùi

- Saép xeáp theo thôøi gian …

Ñoái vôùi thö vieän tröôøng hoïc :

- Vieäc boá trí kho saùch caàn hôïp lyù, caùc trang thieát bò caàn ñöôïc saép xeáp haøi hoøa.

- Saùch ñöôïc xeáp theo nguyeân taéc: töø treân xuoáng döôùi, töø traùi qua phaûi, theo moät trong hai phöông phaùp sau :

+ Saép xeáp theo phaân loaïi keát hôïp vôùi chöõ caùi.

+ Saép xeáp theo soá ñaêng kyù caù bieät.

- Caùch saép xeáp saùch theo phaân loaïi ôû caùc boä phaän saùch:

· Saùch giaùo khoa:

+ Xeáp theo lôùp 

+ Trong töøng lôùp xeáp theo moân.

+ Trong töøng moân xeáp theo taäp.

· Saùch nghieäp vuï:

+ Xeáp theo moân loaïi.

+ Trong töøng moân loaïi xeáp theo lôùp.

+ Trong töøng lôùp xeáp theo taäp.

· Saùch tham khaûo:

+ Xeáp theo moân loaïi

+ Trong töøng moân loaïi xeáp theo noäi dung, hoaëc thöù töï chöõ caùi teân saùch .

· Saùch Nhi ñoàng:

+ Xeáp theo moân loaïi hoaëc thöù töï chöõ caùi teân saùch.
KIEÅM KEÂ KHO TAØI LIEÄU

I. Nhieäm vuï coâng taùc kieåm keâ :

- Xaùc ñònh soá saùch hieän coù trong thö vieän

- Kieåm tra tình hình möôïn saùch cuûa GV, HS

- Chaán chænh traät töï cuûa kho saùch 

- Kieåm tra söï phaûn aùnh giöõa kho saùch vaø muïc luïc

- Kieåm tra nhöõng thieáu soùt vaø sai laàm .

- Baûo quaûn vaø söû duïng caùc kho saùch

II. Toå chöùc kieåm keâ kho saùch

1. Thôøi gian kieåm keâ :  Moãi naêm moät laàn vaøo cuoái naêm hoïc 

Ngoaøi ra coøn coù nhöõng ñôït kieåm keâ ñoät xuaát khi coù nhöõng bieán ñoåi trong thö vieän nhö :
- Thay ñoåi CBTV

- Khi phaùt hieän kho saùch bò maát troäm

- Khi  bòù caùc thieân tai nhö chaùy , luït …

2. Chuaån bò kieåm keâ : 
- Thaønh laäp ban kieåm keâ goàm coù : Hieäu tröôûng : Tröôûng ban, CBTV : phoù ban, Moät Cb hay giaùo vieân laøm thö kyù, neáu caàn coù theå theâm 1 hoaëc  2 uûy vieân .

- Chuaån bò ñaày ñuû caùc phöông tieän kieåm keâ nhö con daáu, möïc daáu, caùc maãu bieân baûn kieåm keâ, quy ñònh thoáng nhaát caùc kyù hieäu trong khi kieåm keâ 

3. Quaù trình chuaån bò kieåm keâ :
- Saùch xeáp treân keä phaûi ñuùng traät töï

- Ñoøi caùc saùch ñaõ möôïn quaù haïn

- Ñoái vôùi nhöõng saùch môùi nhaäp vaø xuaát trong thôøi haïn kieåm keâ, phaûi ñaêng kyù vaøo soå tröôùc khi tieán haønh kieåm keâ

III. Caùc phöông phaùp kieåm keâ : coù 3 phöông phaùp kieåm keâ .
1. Kieåm keâ theo soå ñaêng kyù taøi saûn : Phöông phaùp naøy ñôn giaûn nhaát , chæ caàn 2 ngöôøi, 1 ngöôøi laáy töøng cuoán saùch treân keä, môû saùch ra ñoïc soá ñaêng kyù caù bieät, teân taùc giaû vaø teân saùch, 1 ngöôøi theo doõi trong soå ñaêng kyù caù bieät vaø ñaùnh daáu vaøo coät daønh rieâng cho coâng taùc kieåm keâ  baèng moät kyù hieäu ñaõ quy ñònh . Trong khi kieåm keâ, neáu coù tröôøng hôïp naøo khoâng khôùp giöõa soå ñaêng kyù vôùi saùch treân keä thì phaûi ñeå saùch sang moät beân ñeå ñieàu chænh sau .

Phöông phaùp naøy laø phöông phaùp kieåm keâ chính xaùc nhaát vaø thöôøng ñöôïc aùp duïng trong nhöõng kho saùch xeáp theo soá ñaêng kyù caù bieät vaø cuõng coù theå aùp duïng cho nhöõng kho saùch xeáp theo phaân loaïi 

2. Kieåm keâ theo phieáu kieåm tra : phöông phaùp naøy ñöôïc aùp duïng ñoái vôùi caùc kho sacùh xeáp theo kyù hieäu phaân loaïi . Ñoái vôùi moãi quyeån saùch treân keä, vieát moät phieáu goàm teân taùc giaû, teân saùch, soá , quyeån, taäp, naêm xuaát baûn, soá ñaêng kyù caù bieät . Sau khi vieát ñuû cho moãi cuoán saùch moät phieáu thì taäp trung laïi, xeáp phieáu theo soá thöù töï soá ñaêng kyù caù bieät roài ñoái chieáu phieáu naøy vôùi soå ñaêng kyù caù bieät . Neáu coù söï khaùc bieät giöõa phieáu kieåm tra vaø soå ñaêng kyù caù bieät thì caàn ghi chuù vaøo  coät kieåm keâ .

3. Kieåm keâ theo muïc luïc xeáp giaù : ñoái vôùi caùc kho saùch xeáp theo kyù hieäu phaân loaïi , ngay töø khi baét ñaàu toå chöùc kho saùch caàn laäp ngay muïc luïc xeáp giaù . Moãi cuoán saùch xeáp treân giaùä ñeàu coù moät phieáu xeáp trong muïc luïc ñuùng theo thöù töï xeáp treân giaù saùch . Phieáu muïc luïc xeáp giaù ghi teân taùc giaû, teân saùch, soá taäp, kyù hieäu xeáp giaù ôû goùc traùi phía treân vaø soá ñaêng kyù caù bieät ôû goùc döôùi phía phaûi .

Vôùi muïc luïc naøy cuøng moät luùc coù theå phaân coâng cho nhieàu ngöôøi, moãi ngöôøi chòu traùch nhieäm kieåm keâ moät loaïi muïc luïc vaø saùch treân giaù . Nhö vaây CBTV baát cöù luùc naøo cuõng coù phöông tieän kieåm keâ tình hình saùch trong kho .ong khi kieåm keâ neáu saùch naøo khoâng coù treân giaù thì ruùt phieáu xeáp giaù hoaëc ghi chuù vaøo phieáu vaø döïng phieáu leân ñeå giaûi quyeát sau . Sau khi laø xaùc ñònh laø saùch ñaõ bò maát thì ghi chuù chính thöùc vaøo phieáu , ruùt ra khoûi muïc luïc xeáp giaù, xeáp theo soá ñaêng kyù caù bieät ñeå xoaù soå taøi saûn . Moät ñieåm caàn chuù yù khi kieåm keâ theo muïc luïc xeáp giaù thì caáu taïp muïc luïc xeáp giaù phaûi hoaøn chænh phaûn aùnh ñaày ñuû saùch trong kho vaø saùch xeáp theo ñuùng thöù töï treân giaù .
V. Toång keát vaø laäp keát quaû kieåm keâ : trong giai ñoaïn naøy chuùng ta seõ laøm nhöõng vieäc sau ñaây :

1. Tìm caùc nguyeân nhaân saùch vaéng trong ñôït kieåm keâ . Thöôøng saùch vaéng trong ñôït kieåm keâ döôùi nhöõng hình thöùc nhö sau :



+ Ñoäc giaû coøn möôïn



+ Saùch ñeå sai vò trí treân keä



+ Saùch ñaêng kyù caù bieät sai 



+ Saùch ñaõ bò loaïi tröø trong caùc ñôït kieåm keâ tröôùc .



+ Saùch do ñoäc giaû laøm maát …

2. Laäp bieân baûn vaø keát quaû kieåm keâ (maãu bieân baûn kieåm keâ)

COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM

Ñoäc laäp – Töï do – Haïnh phuùc

BIEÂN BAÛN KIEÅM KEÂ

Soá

                     Ngaøy 
thaùng
  naêm

I . Thaønh phaàn ban kieåm keâ

 (Ghi roõ hoï teân chöùc vuï)

II. Lyù do kieåm keâ

III. Thôøi gian kieåm keâ

IV. Hình thöùc kieåm keâ

V. Noäi dung kieåm keâ

1. Soá löôïng saùch coù trong soå ñaêng kyù (laáy soá lieäu ôû phaàn 3 cuûa soá ñaêng kyù toång quaùt)




Tham khaûo : ………………
baûn




Nghieäp vuï : …………………baûn




Nhi ñoàng : …………………..baûn




Giaùo khoa : …………………baûn




        Coäng :
…………….baûn

2. Soá löôïng saùch thöïc teá coù trong kho saùch :

Tham khaûo : ………………
baûn




Nghieäp vuï : …………………baûn




Nhi ñoàng : …………………..baûn




Giaùo khoa : …………………baûn




        Coäng :
…………….baûn

3. Soá löôïng saùch coù trong soå cho möôïn

Tham khaûo : ………………
baûn




Nghieäp vuï : …………………baûn




Nhi ñoàng : …………………..baûn




Giaùo khoa : …………………baûn




        Coäng :
…………….baûn

4. Soá löôïng saùch maát 

Tham khaûo : ………………
baûn




Nghieäp vuï : …………………baûn




Nhi ñoàng : …………………..baûn




Giaùo khoa : …………………baûn




        Coäng :
…………….baûn

5. Soá löôïng saùch hö raùch cuõ laïc haäu

Tham khaûo : ………………
baûn




Nghieäp vuï : …………………baûn




Nhi ñoàng : …………………..baûn




Giaùo khoa : …………………baûn




        Coäng :
…………….baûn

6. Soá löôïng saùch hieän coøn :

Tham khaûo : ………………
baûn




Nghieäp vuï : …………………baûn




Nhi ñoàng : …………………..baûn




Giaùo khoa : …………………baûn




        Coäng :
…………….baûn

7. Teân baùo vaø taïp chí caàn thanh lyù (ghi roõ thaùng naêm)

VII . Nhaän xeùt vaø ñeà nghò



1. Nhaän xeùt :



2. Ñeà nghò

Ngaøy 

thaùng
     naêm

Duyeät vaø pheâ chuaån cuûa Hieäu tröôûng



Ngöôøi laäp bieân baûn
Phaàn nhaän xeùt vaø ñeà nghò seõ ñaùnh giaù chung vieäc baûo quaûn kho saùch, nhöõng yù kieán veà chaán chænh toå chöùc kho saùch, höôùng giaûi quyeát nhöõng saùch thieáu , saùch maát .

+ Laäp danh muïc nhöõng saùch loaïi tröø khoûi thö vieän 


+ Xoaù soå ñaêng kyù caù bieät nhöõng saùch loaïi ra khoûi thö vieän


+ Vaøo soå ñaêng kyù toång quaùt nhöõng saùch xuaát khoûi thö vieän
VI. Kieåm tra heä thoáng muïc luïc :

Heä thoáng muïc luïc phaûn aùnh nhöõng saùch hieän coù trong kho saùch . Khi kho saùch coù bieán ñoäng thì heä thoáng muïc luïc caàn phaûi chaán chænh ngay . Sau khi kieåm keâ, chuùng ta laáy keát quaû kieåm keâ ñoái chieáu vôùi heä thoáng muïc luïc . Nhöõng saùch ñaõ ñöôïc duyeät loaïi ra khoûi thö vieän seõ ñöôïc xoaù trong heä thoáng muïc luïc .

VII . Hoà sô kieåm keâ :  goàm:

+ Bieân baûn kieåm keâ

+ Bieân baûn xuaát kho ( neáu coù xuaát saùch)

+ Danh muïc saùch xuaát kho ( maát, hö, raùch, laïc haäu….)

+ Bieân baûn thanh lyù ( neáu saùch xuaát kho thanh lyù döôùi hình thöùc taëng hoaëc baùn…)

· Bieân baûn xuaát kho seõ ñöôïc ghi vaøo phaàn 2 vaø phaàn 3 cuûa soå ñaêng kyù toång quaùt, nhöõng saùch xuaát kho seõ ñöôïc gaïch boû trong soå ñaêng kyù caù bieät baèng buùt ñoû.
BAÛO QUAÛN KHO TAØI LIEÄU

I. Ñaëc ñieåm cuûa coâng taùc baûo quaûn kho taøi lieäu
Moät trong nhöõng nhieäm vuï quan troïng cuûa coâng taùc thö vieän laø baûo quaûn ñöôïc kho taøi lieäu ñeå thoûa maõn yeâu caàu cuûa baïn ñoïc, haïn cheá tình traïng giaùn ñoaïn trong quaù trình phuïc vuï . Muoán baûo quaûn ñöôïc toát tröôùc tieân phaûi tieán haønh coâng taùc giaùo duïc baïn ñoïc, phaûi coù nhöõng bieän phaùp nghieâm khaéc ñoái vôùi nhöõng ngöôøi vi phaïm noäi qui thö vieän. Ngoaøi ra kho taøi lieäu coøn bò caùc nguyeân nhaân khaùc laøm toån haïi ñeán kho taøi lieäu .

Toùm laïi, muoán moät cuoán saùch ñöôïc söû duïng laâu daøi phaûi ñaûm baûo 2 ñieàu kieän :

1. Giaùo duïc baïn ñoïc thaän troïng khi duøng saùch, thöïc hieän ñaày ñuû caùc noäi quy , theå leä cuûa thö vieän .

2. Thö vieän phaûi ñaûm baûo moïi ñieàu kieän ñeå baûo quaûn saùch, baûo ñaûm caùc thuû tuïc ñaêng kyù saùch, cho möôïn saùch .
II. Nhöõng bieän phaùp baûo quaûn saùch :

1. Coâng taùc giaùo duïcbaïn ñoïc: caàn tieán haønh ngay töø khi ñaêng kyù baïn ñoïc ôû thö vieän, khi cho möôïn saùch vaø khi traû saùch , giaûi thích caùc noäi quy söû duïng thö vieän, ghi noäi quy thö vieän ôû nhöõng nôi baïn ñoïc hay löu yù . Vieäc giaùo duïc baïn ñoïc caàn coù keá hoaïch kieân trì vaø thöôøng xuyeân, caàn vaän duïng baïn ñoïc cuøng laøm coâng taùc baûo quaûn saùch, laøm baïn ñoïc chaáp haønh noäi quy thö vieän .

2. Veä sinh saùch  

3. Aûnh höôûng cuûa khoâng khí : khoâng khí coù aûnh höôûng raát lôùn ñoái vôùi saùch . Khi khoâng khí khoâ , saùch seõ mau doøn, khi khoâng khí aåm, saùch seõ huùt hôi aåm,  taïo cho naám moác vaø caùc sinh vaät khaùc phaùt ttieån. Vì theá trong kho saùch caàn ñeå cho khoâng khí löu thoâng, caàn coù cheá ñoä môû cöûa, ñoùng cöûa cho thích hôïp khi thôøi tieát thay ñoåi . 

4. Aûnh höôûng cuûa aùnh saùng : taùc duïng cuûa aùnh saùng laøm bieán ñoåi chaát löôïng cuûa giaáy . Taùc haïi cuûa aùnh saùng phuï thuoäc vaøo caùc nguoàn cuûa aùnh saùng, vì theá trong thö vieän ngöôøi ta thöôøng söû duïng aùnh saùng cuûa ñeøn oáng , caùc cöûa chính thöôøng duøng maøu xanh hay kính ñuïc ñeå ngaên chaän caùc tia cöïc tím .

5. Phoøng hoûa : Saùch laø vaät lieäu deã chaùy vaø caùc phöông tieän cöùu hoûa ñeàu coù theå laøm cho saùch hö hoûng . Vì theá tuyeät ñoái khoâng ñeå caùc vaät lieäu deã chaùy gaàn thö vieän, trong caùc kho saùch luoân phaûi coù caùc duïng cuï chöõa chaùy vaø nhöõng duïng cu naøy caàn phaûi ñöôïc kieåm tra thöôøng xuyeân .

6. Choáng buïi : caàn phaûi :

 + Phaûi giaûm caùc  nguoàn taïo buïi, doïn veä sinh thöôøng xuyeân trong kho saùch .

 + Trang thieát bò trong kho caàn ñôn giaûn 

 + Treân keä saùch caàn coù nhöõng chaén saùch ñeå giöõ saùch coù vò trí thaúng ñöùng .

 + Moãi thaùng ít nhaát phaûi toång veä sinh moät laàn .

7. Choáng coân truøng : nhieàu loaïi coân truøng coù taùc duïng phaù hoaïi saùch . Nhöõng loaïi coân truøng thöôøng taùc haïi ñeán kho saùch nhö moït , moái . Caùc bieän phaùp choáng coân truøng laø :


+ Caàn kieåm tra thöôøng xuyeân kho saùch


+ Caàn giöõ kho thaät saïch seõ


+ Khi phaùt hieän coù coân truøng phaûi duøng caùc chaát dieät coân truøng

8. Choáng moác : naám moác laø nhöõng hieän töôïng sinh vaät khaù phoå bieán laøm taùc haïi ñeán saùch . Naám moác thöôøng phaùt trieån ôû bìa saùch roài lan daàn vaøo caùc trang saùch . Bieän phaùp choáng moác hieän nay laø :


+ Giöõ kho saùch khoâ raùo


+ Duøng caùc hoùa chaát

9. Choáng caùc ñoäng vaät gaëm nhaám : caùc ñoäng vaät gaëm nhaám phaù hoaïi kho saùch laø chuoät vaø daùn . Caùc bieän phaùp choáng caùc loaøi gaëm nhaám laø :


+ Giöõ veä sinh kho saùch


+ Khoâng ñeå baát cöù moät thöù löông thöïc naøo trong kho saùch

10. Ñoùng vaø söûa chöõa saùch : laø bieän phaùp chuû yeáu ñeå baûo quaûn saùch laâu daøi, laøm ñeïp kho saùch vaø thu huùt baïn ñoïc.
XAÂY DÖÏNG MAÏNG LÖÔÙI THÖ VIEÄN HOÏC SINH

Maïng löôùi thö vieän hoïc sinh coù vai troø raát lôùn trong hoaït ñoäng cuûa thö vieän tröôøng hoïc . Maïng löôùi thö vieän hoïc sinh laø nhöõng baïn ñoïc tích cöïc, coù tinh thaàn traùch nhieäm ñoái vôùi coâng taùc thö vieän . Nhöng khoâng neân coi caùc em laø nhöõng ngöôøi thöïc hieän caùc coâng vieäc cuûa thö vieän moät caùch bò ñoäng maø caàn phaûi höôùng daãn , giuùp ñôõ caùc em thöïc hieän toát coâng taùc moät caùch tích cöïc vaø chuû ñoäng . Ñeå coù moät ñoäi nguõ hoïc sinh maïng löôùi toát hoã trôï ñöôïc cho CBTV trong caùc hoaït ñoäng cuûa thö vieän caàn phaûi :

1. Tuyeån choïn hoïc sinh maïng löôùi : trong thoâng baùo ñöa ñeán caùc lôùp ñeå tuyeån choïn hoïc sinh maïng löôùi goàm caùc yeâu caàu sau : choïn caùc em thích ñoïc saùch, tích cöïc, nhanh nheïn, naêng noå, daïn dó khi xuaát hieän tröôùc ñaùm ñoâng vaø caùc em coù naêng khieáu nhö : bieát keåâ chuyeän, coù gioïng ñoïc hay, coù naêng khieáu ca haùt, muùa, vieát chöõ ñeïp, kheùo tay …Soá löôïng hoïc sinh maïng löôùi tuøy theo töøng thö vieän .

2. øPhaân coâng hoïc sinh maïng löôùi : caùc em seõ ñöôïc CBTV phaân coâng theo khaû naêng cuûa mình. Trong vieäc phaân coâng naøy, vai troø cuûa CBTV raát quan troïng, bôûi khi ñöôïc giaùo vieân choïn löïa nhöõng hoïc sinh theo yeâu caàu cuûa mình, thì CBTV phaûi bieát khaû naêng cuûa töøng em ñeå phaân coâng ñuùng vaø phuø hôïp, phaûi höôùng daãn thaät cuï theå töøng phaàn vieäc ñöôïc giao cho caùc em, ñeå caùc em hieåu vaø thöïc hieän toát phaàn vieäc cuûa mình .

Coù theå chia hoïc sinh maïng löôùi thaønh caùc nhoùm khaùc nhau nhö sau :


- Nhoùm kyõ thuaät : thöïc hieän  ôû caùc tröôøng THCS vaø PTTH : CBTV höôùng daãn caùc em ñoùng daáu thö vieän, daùn nhaõn saùch, saép xeáp saùch trong kho, daùn saùch raùch, laøm veä sinh saùch …


- Nhoùm phuïc vuï baïn ñoïc : caùc em höôùng daãn caùc baïn choïn saùch, caát saùch, quan saùt, giöõ gìn traät töï … trong luùc hoïc sinh ñoïc saùch vaøo giôø ra chôi . Ngoaøi ra caùc em coù theå giuùp CBTV trong vieäc cho hoïc sinh möôïn saùch vaø nhaän traû saùch, nhaéc nhôû caùc baïn möôïn saùch quaù haïn …


- Nhoùm tuyeân truyeàn giôùi thieäu saùch : caùc em caàn ñoïc nhieàu saùch ñeå coù theå giôùi thieäu saùch, ñieåm saùch, ñoïc to nghe chung … (döôùi söï höôùng daãn cuûa CBTV) , caùc em cuõng seõ laø noøng coát vaø laø nhöõng coäng söï ñaéc löïc cuûa CBTV trong caùc hoaït ñoäng cuûa thö vieän nhö  keå chuyeän saùch, thi vui ñoïc saùch, tröng baøy saùch …


- Nhoùm trang trí : goàm caùc em coù naêng khieáu hoäi hoïa, vieát chöõ ñeïp … . Coâng vieäc cuûa caùc em laø trang trí thö vieän, laøm muïc luïc treo töôøng, muïc luïc tranh veõ, vieát aùp phích, panoâ, giuùp CBTV trình baøy trong nhöõng cuoäc tröng baøy, trieån laõm saùch  Caùc  em coù theå giuùp CBTV trong vieäc caét daùn caùc baøi baùo taïp chí theo ñeà taøi .


Ñeå coù moät ñoäi nguõ hoïc sinh maïng löôùi thöïc hieän  heát khaû naêng cuûa mình, hoã trôï toát trong caùc hoaït ñoäng cuûa thö vieän, yeâu caàu ñoái vôùi CBTV laø höôùng daãn , reøn luyeän vaø giuùp ñôõ caùc em trong töøng nhoùm naém ñöôïc moät soá vaán ñeà veà nghieäp vuï thö vieän, naém ñöôïc phöông phaùp vaø kyõ naêng ñoïc saùch, cuõng nhö nhöõng phöông phaùp tuyeân truyeàn saùch baùo . CBTV phaûi quaùn xuyeán ñöôïc heát phaàn vieäc cuûa mình, phaûi coù keá hoaïch, phaûi bieát phaân coâng hoïc sinh maïng löôùi vaøo nhöõng vieäc gì, phaûi bieát höôùng daãn caùc em moät caùch lieân tuïc beàn bæ vaø kieân trì, tham möu toát vôùi ban giaùm hieäu ñeå ñöôïc söï hoã trôï , ñoäng vieân khen thöôûng caùc em . Vai troø cuûa ban giaùm hieäu raát quan troïng , giuùp cho ñoäi nguõ hoïc sinh maïng löôùi duy trì xuyeân suoát naêm hoïc . hoaït ñoäng cuûa hoïc sinh maïng löôùi seõ khôûi saéc hôn neáu ñöôïc quan taâm vaø ñaàu tö ñuùng möùc qua söï keát hôïp vôùi caùc giaùo vieân toå boä moân . Neáu CBTV ñöôïc caùc em meán phuïc ,  tin yeâu bieát caùch toå chöùc coâng vieäc moät caùch khoa hoïc thì coù theå loâi cuoán caùc em trong coâng taùc cuûa mình ñem laïi nhieàu hieäu quaû toát ñeïp cho coâng taùc thö vieän .
 Ñoái vôùi caùc em thö vieän neân daønh nhöõng quyeàn öu tieân khi söû duïng saùch baùo .

SỔ SÁCH CẦN CÓ TRONG THƯ VIỆN

1. Soå ñaêng kyù toång quaùt

2. Soå ñaêng kyù caù bieät : Tham khaûo, Nghieäp vuï, Nhi ñoàng

3. Soå ñaêng kyù saùch giaùo khoa

4. Soå ñaêng kyù baùo taïp chí

5. Soå keá hoaïch: caàn thöïc hieän

a. Keá hoaïch naêm: ( noäi dung gôïi yù)
- Tình hình Thö vieän

+ Thuaän lôïi

+ Khoù khaên

-  Phöông höôùng, nhieäm vuï

- Chæ tieâu phaán ñaáu

+ Saùch

+Baùo taïp chí

+Kyõ thuaät nghieäp vuï

+Coâng taùc baïn ñoïc

* Soá löôïng giaùo vieân ñoïc vaø möôïn saùch taïi Thö  vieän - / - GV. Tæ leä %

* Soá löôïng hoïc sinh  ñoïc vaø möôïn saùch taïi Thö  vieän - / - HS. Tæ leä %

     

 + Hoaït ñoäng Thö vieän:

( Toå chöùc chuyeân ñeà: - laàn / naêm

( Giôùi thieäu saùch

( Thi keå chuyeän saùch

( Thi vui ñoïc saùch

( Bieân soaïn  thö muïc

( Thöïc hieän soå tö lieäu

……

- Bieän phaùp thöïc hieän
   b. Keá hoaïch thaùng: ghi cuï theå töøng thaùng baét ñaàu töø thaùng 8 cho ñeán thaùng 7 naêm sau

    c. Keá hoaïch tuaàn: 

Vd: Thaùng 8

	Tuaàn
	Noäi dung
	Bieän phaùp thöïc hieän
	Keát quaû

	
	
	
	


6. Soå theo doõi kinh phí thö vieän

· Ghi nhöõng nguoàn kinh phí nhaäp saùch baùo, hoaït ñoäng thö vieän

· Moãi thaùng 1 trang

   Vd: thaùng 10

	Thôøi gian
	Noäi dung
	Ngâan sach
	Ngoai ngan sach
	Ghi chu


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. Soå hoaêc phieáu cho giaùo vieân möôïn saùch

- Coù theå mua soå in saün baùn taïi coâng ty saùch thieát bò hoaëc thöïc hieän soå hoaëc phieáu cuûa töøng tröôøng.

- Thöïc hieän theo töøng naêm hoïc.

- Cuoái naêm kyù nhaän traû vaø gia haïn qua naêm hoïc sau neáu giaùo vieân coøn tieáp tuïc möôïn

Vd: moät maãu phieáu cho giaùo vieân möôïn saùch

Hoï vaø teân

Lôùp 

Ñòa chæ

	Ngaøy
	Teân saùch
	Soá ñaêng kyù
	Kyù möôïn
	Nhaän traû

	Möôïn
	Traû
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


8. Soå hoaëc phieáu cho hoïc sinh möôïn saùch: coù theå moãi lôùp laøm 1 soå

Hoï vaø teân hoïc sinh




Lôùp

Ñòa chæ
	Ngaøy
	Teân saùch
	Soá ñaêng kyù
	Kyù möôïn
	Nhaän traû

	Möôïn
	Traû
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


9. Soå Muïc luïc phaân loaïi : gôïi yù maãu


Moân loaïi:

	Soá TT
	Teân saùch – Teân taùc giaû
	Naêm xb
	Nhaø xb

	
	
	
	


10. Soå löu hình aûnh hoaït ñoäng Thö vieän

( Tuøy theo ñieàu kieän cuûa moãi Thö vieän coù theå coù hoaëc khoâng)

Löu laïi hình aûnh nhöõng hoaït ñoäng cuûa thö vieän trong töøng naêm hoïc. Moãi hoaït ñoäng tröôùc phaàn hình aûnh caàn ghi roõ:

Thôøi gian

Ñòa ñieåm

Chuû ñeà

Ñoái töôïng

Soá löôïng tham döï

Keát quaû

11. Hoà sô löu hoaït ñoäng Thö vieän: 

Neáu khoâng coù soå löu hình aûnh thì thöïc hieän hoà sô löu hoaït ñoäng thö vieän.

Vd.: 

· Caùc keá hoaïch, toång keát moät chuyeân ñeà 

· Caùc baøi vieát hoaëc caùc chuyeân ñeà

· Caùc baøi toång keát veà moät hoaït ñoäng cuûa thö vieän

12. Hoà sô löu hoùa ñôn saùch:

· Löu theo naêm hoïc, caùc chöùng töø hoùa ñôn phaûi töông öùng vôùi phaàn 1 ( phaàn nhaäp) cuûa soå ñaêng kyù toång quaùt.

13. Hoà sô löu bieân baûn kieåm keâ vaø thanh lyù:

· Löu taát caû caùc bieân baûn kieåm keâ, bieân baûn xuaát kho, danh muïc saùch xuaát kho, bieân baûn thanh lyù. ( Töông öùng vôùi phaàn 2 cuûa soå ñaêng kyù toång quaùt).

14. Hoà sô löu coâng vaên ñi ñeán

PHÖÔNG PHAÙP THÖ MUÏC HOÏC

Coâng taùc thö muïc bieåu hieän tröôùc heát qua vieäc bieân soaïn nhaèm moät muïc ñích nhaát ñònh vaø daønh cho moät ñoäc giaû nhaát ñònh . Nhöõng phöông phaùp thö muïc hoïc sau ñaây giuùp chæ ñaïo trong quaù trình bieân soaïn .

TÌM TAØI LIEÄU

Taøi lieäu ñöa vaøo baûn thö muïc coù theå laø moät cuoán saùch rieâng bieät, cuõng coù theå chæ laø moät phaàn, moät chöông cuûa cuoán saùch hoaëc laø caùc baøi vieát ñöôïc ñaêng trong baùo vaø taïp chí .

Tìm taøi lieäu tuy môùi laø giai ñoaïn söu taàm, phaùt hieän , song vì nhaèm moät muïc ñích nhaát ñònh neân vieäc tìm taøi lieäu cuõng coù cô sôû vaø ñònh höôùng roõ raøng (ví duï tìm taøi lieäu cuûa NXB naøo, cuûa taùc giaû naøo ?…)

Keát quaû vieäc tìm taøi lieäu coù nhanh choùng vaø ñaày ñuû hay khoâng phuï thuoäc tröôùc heát vaøo khaû naêng vaø trình ñoä cuûa CB thö vieän .

Trong quaù trình tìm taøi lieäu ngöôøi CB thö vieän caàn bieát xem trong aán phaåm ñoù coù nhöõng ñieåm caàn thieát vaø phuø hôïp vôùi ñoái töôïng seõ söû duïng hay khoâng, xem noäi dung cuûa aán phaåm coù ñaït vôùi yeâu caàu vaø muïc ñích phuïc vuï ñeà ra cuûa thö muïc hay khoâng ?

LÖÏA CHOÏN TAØI LIEÄU 

Khi ñaùnh giaù moät baûn thö muïc, ñieåm chuû yeáu ñeå ñoäc giaû nhaän ñònh khoâng phaûi laø soá löôïng taøi lieäu coù bao nhieâu, nhieàu hay ít maø qua noäi dung tính chaát taøi lieäu ñöôïc choïn vaøo thö muïc . Choïn nhöõng taøi lieäu gì ? cuûa nhöõng taùc giaû naøo? Vaø choïn theo nguyeân taéc naøo ? 

Khi bieân soaïn thö muïc, ngöôøi bieân soaïn ñaõ coù moät chuû ñònh roõ raøng nhaèm giaûi quyeát vaán ñeà gì vaø phuïc vuï cho ñoái töôïng naøo . Do ñoù moãi baûn thö muïc ñeàu coù yeâu caàu rieâng cuûa noù veà phaïm vi vaø möùc ñoä ñöa taøi lieäu . Vaø nhö theá khoâng theå aùp duïng moät nguyeân taéc naøo chung cho taát caû caùc baûn thö muïc . Trong thöïc teá coâng taùc thö muïc, ñeå giuùp xaùc ñònh  tieâu chuaån löïa choïn taøi lieäu, ngöôøi CB thö muïc thöôøng döïa vaøo nhöõng ñieåm sau ñaây :

Muïc ñíchø coâng duïng vaø ñoái töôïng ñoäc giaû cuûa baûn thö muïc

Moãi baûn thö muïc bieân soaïn ra ñeàu nhaèm moät muïc ñích nhaát ñònh, phuïc vuï ñoái töôïng naøo vaø giuùp giaûi quyeát vaán ñeà gì .

Ví duï : Khi bieân soaïn thö muïc veà Nguyeãn Du phuïc vuï yeâu caàu nghieân cöùu cho ñoái töôïng laøm coâng taùc nghieân cöùu lyù luaän vaø pheâ bình vaên hoïc hoaëc cho ñoái töôïng giaûng daïy vaên hoïc ôû tröôøng ñaïi hoïc thì nguyeân taéc ñeà ra laø taäp hôïp toái ña taøi lieäu hieän coù bao goàm nhöõng taùc phaåm cuûa Nguyeãn Du (taùc phaåm thuoäc caùc theå loaïi, nhöõng laàn xuaát baûn khaùc nhau, nhöõng baûn dòch cuûa caùc taùc giaû khaùc nhau vaø keå caû nhöõng baûn dòch ra tieáng nöôùc ngoaøi) vaø nhöõng taùc phaåm nghieân cöùu veà Nguyeãn Du . Söï taäp hôïp ñaày ñuû naøy vôùi caùch saép xeáp taøi lieäu trong thö muïc seõ taïo cho ngöôøi ñoïc cô sôû nghieân cöùu troïn veïn veà cuoäc ñôøi vaø söï nghieäp saùng taùc cuûa Nguyeãn Du .

Cuõng vôùi ñeà taøi Nguyeãn Du, song soaïn cho ñoái töôïng hoïc sinh , sinh vieân vaø nhöõng ngöôøi muoán tìn hieåu veà Nguyeãn Du thì vieäc löïa choïn taøi lieäu laïi caên cöù vaøo muïc ñích trình ñoä cuûa ñoái töôïng söû duïng, chæ giôùi thieäu moät soá taùc phaåm tieâu bieåu, phuø hôïp vôùi yeâu caàu cuûa chöông trình giaûng daïy cuûa nhaø tröôøng .

Nhö vaäy muïc ñích , coâng duïng vaø ñoái töôïng ñoäc giaû cuûa thö muïc laø ñieåm caên cöù ñeå ngöôøi bieân soaïn ñeà ra tieâu chuaån vaø xaùc ñònh phaïm vi, möùc ñoä löïa choïn taøi lieäu 

Ñeà taøi cuûa thö muïc 

Vieäc löïa choïn taøi lieäu coøn ñoøi hoûi phaûi saùt hôïp vôùi ñeà taøi . Moãi baûn thö muïc ñeàu mang theo moät chuû ñònh cuûa ngöôøi bieân soaïn nhaèm giôùi thieäu taøi lieäu veà vaán ñeà gì, trong phaïm vi naøo . Ñieàu ñoù theå hieän qua ñeà taøi, qua teân goïi cuûa baûn thö muïc . 

Ví duï : Thö muïc “Söï nghieäp giaùo duïc cuûa nöôùc Vieät Nam” phaûn aùnh böôùc ñöôøng xaây döïng neàn giaùo duïc , nhöõng thaønh tích ñaït ñöôïc cuûa neàn giaùo duïc Vieät Nam Ñoù laø loaïi ñeà taøi roäng so vôùi ñeà taøi khaùc cuõng ñeà caäp ñeán vaán ñeà giaùo duïc nhö  “Söï keát hôïp giöõa hoïc vaø haønh trong nhaø tröôøng phoå thoâng” . Ñeà taøi thöù hai chæ laø moät vaán ñeà , moät khía caïnh cuûa ñeà taøi thöù nhaát. Do vaäy phaïm vi löïa choïn taøi lieäu vaøo hai thö muïc noùi treân roõ raøng phaûi khaùc nhau .

Loaïi thö muïc 

Ñeå phuïc vuï cho nhöõng yeâu caàu veà ñoïc saùch baùo cuûa moïi ñoái töôïng ñoäc giaû, nhieàu loaïi thö muïc ñaõ ñöôïc bieân soaïn . Coù laïi thö muïc mang tính chaát thoáng keâ, coù thö muïc mang tính chaát thoâng baùo, coù loaïi thö muïc mang tính chaát choïn loïc, giôùi thieäu …. Do nhöõng ñaëc ñieåm vaø tính chaát rieâng bieät cuûa töøng loaïi thö muïc , moãi loaïi ñoøi hoûi moät nguyeân taéc löïa choïn taøi lieäu khaùc nhau.

Toùm laïi , löïa choïn taøi lieäu laø khaâu troïng yeáu , aûnh höôûng tröïc tieáp ñeán chaát löôïng cuûa baûn thö muïc .

PHAÂN TÍCH TAØI LIEÄU

Moâ taû taøi lieäu 

Moâ taû laø neâu leân nhöõng neùt ñaëc tröng cuûa moät aán phaåm qua nhöõng yeáu toá veà xuaát baûn ñeå phaân bieät (noäi dung vaø hình thöùc) aán phaåm naøy vôùi aán phaåm khaùc trong thö muïc .
1. Moâ taû saùch 





Ghi kyù hieäu xeáp giaù

Teân taùc giaû. Teân saùch ._ Nôi xuaát baûn : Nhaø xuaát baûn, naêm xuaát baûn._ soá trang

Toùm taét noäi dung 

2. Moâ taû taïp chí

Teân baøi trích/Taùc giaû._ Teân taïp chí, naêm, thaùng, soá taïp chí._soá trang

Toùm taét noäi dung

3. Moâ taû baùo

Teân baøi trích/ Taùc giaû._ Teân baùo, naêm, ngaøy, thaùng vaø caùc soá lieân tieáp

Toùm taét noäi dung

Daãn giaûi

Daãn giaûi trong thö muïc coù nghóa laø höôùng daãn , giaûi thích noäi dung moät taùc phaåm . Ñoù laø moät baøi vieát ngaén goïn veà taùc phaåm, trong ñoù neâu baät chuû ñeà tö töôûng, yù nghóa vaø nhöõng neùt ñaëc bieät cuûa taùc phaåm. Trong moät baøi daãn giaûi, yeáu toá naøo caàn nhaán maïnh seõ ñöôïc neâu ñaàu tieân ñeå loâi cuoán söï chuù yù cuûa baïn ñoïc . Ñieåm chuû yeáu caàn chuù yù laø trong daãn giaûi neâu taùc phaåm vieát veà vaán ñeà gì chöù khoâng keå laïi söï vieäc nhö trong noäi dung taùc phaåm .

Muïc ñích cuûa daãn giaûi laø tuyeân truyeàn giôùi thieäu veà taùc phaåm, daãn giaûi coù nhieäm vuï giôùi thieäu ñeå loâi cuoán ñoäc giaû tìm ñoïc taùc phaåm, do ñoù daãn giaûi khoâng ñoøi hoûi daøi doøng tæ mæ . Moät baøi daãn giaûi toát ñoøi hoûi noäi dung ngaén goïn, song ñuû yù caàn thieát vaø ñöôïc trình baøy vôùi lôøi vaên haáp daãn, deã hieåu . Caùch vieát daãn giaûi coøn tuøy thuoäc vaøo tính chaát taøi lieäu (saùch vaên hoïc hay saùch chính trò), ñoái töôïng ñoäc giaû. 

Vôùi noäi dung vaø nhöõng yeâu caàu treân ñaây, daãn giaûi thích hôïp trong vieäc giôùi thieäu taøi lieäu thuoäc lónh vöïc khoa hoïc xaõ hoäi . Ñoái töôïng chuû ñeå laøm daãn giaûi laø nhöõng taøi lieäu veà lòch söû, chính trò, vaên hoïc .

SAÉP XEÁP TAØI LIEÄU

Saép xeáp taøi lieäu trong thö muïc coù nghóa laø quaù trình heä thoáng laïi nhöõng taøi lieäu ñaõ ñöôïc löïa choïn, trình baøy chuùng theo moät thöù töï  ñeå giöõa caùc taøi lieäu vaø giöõa caùc phaàn vôùi nhau coù moät moái quan heä chaët cheõ, giuùp ngöôøi ñoïc nhanh choùng deã daøng khi söû duïng thö muïc . Coù theå söû duïng phöông phaùp saép xeáp taøi lieäu sau :

Saép xeáp theo chuû ñeà :

Khi taøi lieäu ñöôïc taäp trung laïi ñeå giôùi thieäu veà moät chuyeân ñeà naøo ñoù (tuøy theo chuyeân ñeà roäng, heïp, soá löôïng taøi lieäu nhieàu hay ít) caàn phaân nhoùm taøi lieäu theo töøng vaán ñeà nhoû ñeå tieän cho ngöôøi söû duïng khi tìm taøi lieäu trong thö muïc . Caùc vaán ñeà nhoû naøy ñöôïc saép xeáp tröôùc sau trong moái lieân quan vôùi nhau . Do ñoù, trong tröôøng hôïp saép xeáp theo phöông phaùp naøy, ñoøi hoûi ngöôøi bieân soaïn phaûi suy nghó hai vaán ñeà :

· Teân caùc ñeà muïc

· Thöù töï saép xeáp caùc ñeà muïc 

Thoâng thöôøng ñeà muïc mang tính chaát chung, bao quaùt thì xeáp leân haøng ñaàu, tieáp theo laø nhöõng ñeà muïc ñi saâu vaøo töøng vaán ñeà thuoäc caùc khía caïnh cuûa chuyeân ñeà .

Saép xeáp theo thôøi gian :

Caên cöù vaøo naêm thaùng xuaát baûn hoaëc coâng boá cuûa taøi lieäu maø saép xeáp theo thöù töï thôøi gian . Ñaëc ñieåm cuûa phöông phaùp naøy laø laøm cho ngöôøi ñoïc bieát ñöôïc cuoán saùch, baøi baùo ra ñôøi trong giai ñoaïn lòch söû naøo vaø theo thöù töï thôøi gian coù theå theo doõi ñöôïc quaù trình phaùt trieån cuûa moät vaán ñeà, moät söï kieän . Caùch saép xeáp naøy phuø hôïp vôùi nhöõng thö muïc veà caùc chuyeân ñeà mang tính chaát lòch söû . Ngoaøi ra nhöõng thö muïc nghieân cöùu nhaèm giôùi thieäu ñaày ñuû saùng taùc phaåm cuûa moät nhaø vaên , nhaø thô cuõng thöôøng saép xeáp taøi lieäu theo phöông phaùp naøy . 

Saép xeáp theo thöù töï chöõ caùi 

Phöông phaùp naøy coù khaû naêng taäp hôïp taùc phaåm cuûa cuøng moät taùc giaû . Tuy nhieân noù laïi coù yeáu ñieåm lôùn laø taøi lieäu coù cuøng moät vaán ñeà laïi giôùi thieäu taûn maïn nhieàu nôi trong baûn thö muïc, do ñoù tìm taøi lieäu maát nhieàu thôøi gian . Phöông phaùp naøy chæ aùp duïng ñoái vôùi moät thö muïc nhoû, giôùi thieäu khoaûng 5,10 taøi lieäu khoâng ñuû ñeå phaân thaønh caùc ñeà muïc . Trong nhöõng thö muïc côõ lôùn, phöông phaùp saép xeáp theo chöõ caùi chæ ñöôïc xem laø phöông phaùp phuï, duøng ñeå saép xeáp taøi lieäu trong moãi ñeà muïc .

Moãi phöông phaùp saép xeáp taøi lieäu treân ñaây ñeàu coù nhöõng öu ñieåm vaø nhöôïc ñieåm rieâng cuûa noù .

Khi bieân soaïn moät thö muïc goàm nhieàu taøi lieäu thöôøng phaûi aùp duïng xen keõ nhieàu caùch saép xeáp vôùi nhau . Tröôùc heát phaûi caên cöù vaøo tính chaát noäi dung taøi lieäu maø choïn moät phöông phaùp saép xeáp naøo ñoù thích hôïp laøm chuû yeáu chung cho baûn thö muïc, roài keát hôïp theâm moät hoaëc hai phöông phaùp phuï cho caùc ñeà muïc . Ñieàu caàn chuù yù khi saép xeáp taøi lieäu, duø choïn phöông phaùp naøo thì nhöõng taùc phaåm kinh ñieån , nhöõng taùc phaåm cuûa Hoà chuû tòch, caùc vaên kieän cuûa Ñaûng vaø Nhaø nöôùc, taøi lieäu cuûa caùc vò Ñaûng vaø Nhaø nöôùc (neáu coù) caàn xeáp vaøo vò trí haøng ñaàu cuûa moãi phaàn hoaëïc coù theå taùch rieâng thaønh moät phaàn ñaàu tieân thuoäc nhoùm taøi lieäu chæ ñaïo .

LAÄP BAÛNG TRA CÖÙU 

Coâng duïng cuûa baûng tra cöùu laø giuùp ñoäc giaû tìm taøi lieäu trong thö muïc moät caùch deã daøng , nhanh choùng . Coù nhieàu loaïi baûng tra cöùu :

· Baûng tra teân taùc giaû

· Baûng tra teân taùc phaåm

· Baûng tra chuû ñeà 

· ….

Trong töøng loaïi baûng tra thì caùch saép xeáp duy nhaát ñeå deã tìm vaø tìm nhanh choùng taøi lieäu laø saép xeáp theo chöõ caùi caùc tieâu ñeà . Neân laäp nhöõng baûng tra naøo laø phuï thuoäc vaøo khoái löôïng taøi lieäu, muïc ñích bieân soaïn vaø tröôùc heát laø tuøy theo noäi dung , tính chaát taøi lieäu trong thö muïc . Ví duï thö muïc taøi lieäu veà lòch söû thöôøng coù baûng tra nhaân vaät . 

Trong thö muïc vò trí cuûa baûng tra thöôøng xeáp vaøo phaàn cuoái cuøng cuûa baûng thö muïc . Phaàn ghi trong baûng tra raát ñôn giaûn . Ví duï : trong baûng tra cöùu teân taùc giaû thì chæ ghi hoï teân taùc giaû vaø con soá thöù töï cuûa nhöõng taøi lieäu cuûa taùc giaû ñoù phaûn aùnh trong thö muïc .

VIEÁT LÔØI ÑEÀ TÖÏA

Lôøi ñeà töïa laø lôøi noùi môû ñaàu giôùi thieäu coâng trình thö muïc vôùi ñoäc giaû . Xem lôøi ñeà töïa, ñoäc giaû coù nhaän thöùc khaùi quaùt veà toaøn boä baûn thö muïc, hieåu ñöôïc muïc ñích bieân soaïn thö muïc , yù nghóa cuûa ñeà taøi vaø ñoái töôïng phuïc vuï . Nhöõng vaán ñeà chuû yeáu thuoäc veà noäi dung caàn ñöôïc trình baøy ngaén goïn trong lôøi ñeà töïa : caùc phaàn caáu thaønh cuûa baûn thö muïc, phaïm vi löïa choïn taøi lieäu, caùch saép xeáp taøi lieäu trong thö muïc vaø höôùng daãn söû duïng thö muïc . 

Lôøi ñeà töïa caàn ñöôïc vieát ngaén goïn vôùi lôøi vaên roõ raøng neâu ñuû nhöõng ñieàu caàn thieát ñeå ñoäc giaû hieåu ñöôïc chuû ñònh cuûa ngöôøi bieân soaïn vaø thaáy roõ taàm quan troïng cuûa baûn thö muïc . Lôøi töïa daønh vaøo vò trí nhöõng trang ñaàu tieân cuûa baûng thö muïc .

BIEÂN TAÄP

Muïc ñích cuûa khaâu bieân taäp laø ñeå coù moät baûn thö muïc hoaøn chænh tröôùc khi ñeán tay ñoäc giaû veà maët noäi dung vaø hình thöùc . Trong khaâu naøy ngöôøi bieân soaïn phaûi kieåm tra toaøn boä nhöõng coâng vieäc ñaõ laøm, keå töø vieäc löïa choïn taøi lieäu, vieát daãn giaûi, saép xeáp taøi lieäu, laäp baûng tra cöùu … Phaûi xem xeùt ñeå xem coù nhöõng ñieåm gì coøn thieáu soùt, nhöõng ñieåm gì caàn boå sung, söûõa chöõa . Veà maët hình thöùc caàn kieåm tra ñeå traùnh nhöõng sai soùt veà in aán, loãi chính taû, xem xeùt vieäc trang trí, trình baøy trang bìa cuõng nhö caùc phaàn beân trong cuûa baûn thö muïc . Trong thöïc teá , nhöõng baûn thö muïc in ñeïp, trình baøy myõ thuaät coù söùc haáp daãn loâi cuoán söï chuù yù cuûa ñoäc giaû töø ñoù goùp phaàn laøm taêng giaù trò söû duïng cuûa baûn thö muïc

Noùi ñeán thö muïc laø noùi ñeán vieäc löïa choïn taøi lieäu saùt hôïp, phaân tích vaø ñaùnh giaù taøi lieäu ñuùng ñaén, heä thoáng hoùa taøi lieäu khoa hoïc . Do ñoù, naém vöõng caùc phöông phaùp thö muïc vaø bieát vaän duïng chuùng moät caùch hôïp lyù vaøo nhöõng tröôøng hôïp cuï theå cuûa coâng taùc thö muïc laø tröïc tieáp laøm cho thö muïc thöïc hieän toát nhieäm vuï cuûa noù . 




TOÙM TAÉT PHÖÔNG PHAÙP BIEÂN SOAÏN

1. Choïn ñeà taøi vaø nghieân cöùu ñeà taøi

2. Xaùc ñònh muïc ñích vaø ñoái töôïng bieân soaïn

3. Löïa choïn taøi lieäu

4. Toùm taét noäi dung taøi lieäu

5. Saép xeáp taøi lieäu

6. Vieát lôøi ñeà töïa

7. Thöïc hieän caùc baûng tra

8. Bieân taäp vaø trình baøy baûn thö muïc

