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LỜI NÓI ĐẦU

T hư viện có chức năng, nhiệm uụ giữ gìn di sản thư  tịch của dân tộc; thu thập, 
tàng trữ, tổ chức việc khai thác và sử dụng chung vốn tài liệu trong xã hội 
nhằm truyền bá tri thức, cung cấp thông tin phục vụ nliu cầu học tập, nghiên 

cứu, công tác và giải trí của mọi tầng lớp nhân dân; góp phần nâng cao dăn trí, đào tạo 
nhân lục, bồi dưỡng nhân tài, phát triển khoa học, công nghệ, kinh tế, vãn hóa, phục vụ 
công cuệc công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước.

Đặc biệt, thư viện là một bộ phận ca sở trọng yếu, là trung tăm sinh hoạt văn hóa, 
khoa họ: của trường học. Thư viện góp phần năng cao chất lượng giảng dạy và học tập của 
giáo v iêi và học sinh, tạo ca sở từng bước thay dổi phương pháp dạy và liọc, xây dựng nếp 
sống văi hóa cho các thành viẽn trong nhà trường. Thư viện giúp học sinh tự bổ sung kiến 
thức và cũng chính ở thư viện các em tự rèn luyện tinh độc lập, tư  day và thói quen tự học.

Đối với các thấy giáo, cô giáo tlù thư viện càng có vị trí quan trọng. Bây là nơi lưu giữ, 
cung căọ, bổ sung, cập nhật kiến thức để  cho những bài giảng thêm phong phú  và sinh 
động, giúp các thầy cô giáo tiếp cận với những phương pliáp giảng dạy tiên tiến, tích cực.

Thực hiện chủ trương cùa Đảng vả tăng cường hiệu lực quản lý nhà nước về thư  viện 
cũng như năng cao công tác chuyên môn nghiệp vụ cán bộ thư viện. Nhà xuất bản Lao 
động -  Xã hội xuất bản cuốn sách "HƯỚNG D Â N  K Ỹ N Ă N G  Q U Ả N  L Ý  N G H IỆ P  v ợ  
CÔNG  TÁC TH Ư  V IỆ N  D Ạ T  H IỆ U  QUẢ CAO”.

Nội dung cuốn sách bao gồm những phần chinh sau:

Phần ỉ. Tổng quan về tầm quan trọng và vai trò đối với công tác thư viện
Phần II. Cơ sở pháp lý trong hoạt động tổ  chức quản lý thư  viện
Phần III. Kỹ năng xử lý kỹ thuật tài liệu trong thư viện
Phẩn IV. Nghiêp vụ công tác phục vụ người đọc của cán bộ thư  viện
Phần V. ứng  dụng tin học trong thư viện.

Pliần VI. Chiến lược tổng thể phát triền ngành thư viện Việt Nam đến năm  2020 và 
tầm nhìn 2030

Phần VII. Luật Lưu trữ và quy chế công tác văn thư, lưu trữ.
Nột dung cuốn sácli được sấp xếp theo trinh tự thời gian và có giá trị thực tiễn, là một 

tài liệ u thực sự cần thiết cho các cơ quan quản lý ngành thư viện, các cán bộ làm  công tác 
thư viện và các bạn đọc khác quan tăm đến hoạt động thư viện.

X in  trăn trọng giới thiệu cuốn sách đến cùng bạn đọc.

NHÀ XUẤT BẢN
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Phần I 
TỔNG QUAN VỀ 

TẦM QUAN TRỌNG VÀ VAI TRÒ 
Đ ố ĩ VỚI CỔNG TÁC THƯ VĨỆN

TUYÊN NGÔN CỦA IFLA/UNESCO 
VỂ THƯ VIỆN TRƯỜNG HỌC - VAI TRÒ CỦA 

THƯ VIỆN TRƯỜNG HỌC TRONG GIẢNG DẠY VÀ HỌC TẬP

Nhiệm vụ của Thư viện trường học
Thư viện trường học cung cấp các dịch vụ học tập, sách và các nguồn tư liệu khác tạo điều 

kiệm cho các thành viên cùa trường học trớ thành những người biết suy nghĩ quyết đoán và biết 
sử d ụng các dạng thông tin khác nhau một cách hiệu quà. Thư viện trường học kết nối với mạng' 
thư viện và thông tin rộng lớn, hoạt động phù hợp với các nguyên tắc trong tuyên ngôn cùa 
UNESCO vc thư viện công cộng.

Các cán bộ thu viện sẽ hướng dẫn người đọc sách sử dụng sách và khai thác các nguồn 
thông tin khác, từ tiếu thuyết đến sách tư liệu, từ các xuất bản phẩm đến tài liệu điện tử, cả tại 
chỗ lẫn truy cập từ xa. Ngoài ra, còn có các tài liệu bồ trợ, sách giáo khoa, sách giáo viên và 
sách về phương pháp luận.

Thực tế đũ c h o  thấy khi cán bộ thư viện và giáo viên cùng hợp tác thì học sinh sẽ đạt được 
trình độ cao hơn về khả năng đọc, viết, nghiên cứu, giải quyết vấn đề, các kỹ năng khai thác 
thông tin và sừ dụng công nghệ thông tin giao tiếp.

Tất cà các thành viên của trường học đều phải được sử dụng dịch vụ cùa Thư viện trường 
học một cách công bằng, không phân biệt lứa tuổi, chùng tộc, ngôn ngữ, địa vị, nghề nghiệp và 
xã hội. Đôi với nhũng người không có khà năng sừ dụng các dịch vụ và tài liệu bình thường cùa 
thư viện sẽ được cung câp các dịch vụ và tài liệu đặc biệt.

Sự tiếp cận các dịch vụ và tư liệu phài dựa trên tuyên bố chung của Liên Hiệp Quốc về 
nhân quyên và tự do, và không phải chịu bât cứ hình thức kiêm duyệt nào về chính trị, tư tưởng, 
tôn giáo hoặc sức ép thương mại.

Quy định về kinh phí và mạng lưới
Thư viện truờng học cần thiết cho mọi chiến lược dài hạn về xóa mù chữ, giáo dục, thông 

tin, phát triển kinh tế, xã hội và văn hóa. Trách nhiệm cùa các tổ chức cấp nhà nước, cấp khu 
vực và cấp địa phương là hỗ trợ Thư viện trường học bằng những chính sách và pháp luật đặc 
biệt. Các Thư viện trường học cần có đù ngàn quỹ duy trì việc đào tạo đội ngũ cán bộ, kinh phí 
cho tài liệu cho việc ứng dụng công nghệ và cơ sở vật chất. Thư viện trường học là mất xích cần 
thiết cua mạng lưới thư viện và thông tin của địa phương, khu vực và quốc gia. Những nơi Thư 
viện trường học phái chung cơ sở vật chất hoặc chung các nguồn tài liệu với các thư viện khác, 
chăng hạn với thư viện công cộng thì mục đích cơ bàn cùa Thư viện trường học vần phải được
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công nhận và duy trì.
Các mục tiêu của Thư viện triròng học
Thư viện trường học là một phần không thể thiếu cùa quá trình giáo dục. Những dịch vụ

dưới đây cần thiết cho việc phát triền học vấn, kiến thức thông tin, văn hóa, việc dạy và học, và 
là những dịch vụ cơ bản của Thư viện trường học:

- Hỗ trợ và tâng cường các mục tiêu giáo dục như đã được phác thào trong nhiệm vụ của
trường học và chương trình giảng dạy.

- Phát triển và duy trì ờ trẻ em thói quen và hứng thú trong việc đọc, nghiên cứu và thói 
quen đến thư viện trong suốt cuộc đời của ưẻ.

- Tạo cơ hội để người đọc có kinh nghiệm trong việc tạo ra và sừ dụng thông tin để có kiến 
thức, hiểu bài, làm giàu trí tường tượng và thư giãn.

- Hỗ ư ợ  cho học sinh kỹ năng nghiên cứu và thực hành tronẹ đánh giá và xử lý thông tin, 
không phụ thuộc vào hình thức, khuôn khồ hay môi trường truyền thông hoặc hình thức giao 
tiếp trong cộng đồng.

- Giúp học sinh tiếp cận với các nguồn thông tin địa phương, khu vực, quốc gia, toàn cầu 
và tạo cơ hội đê học sinh tiêp cận với các ý tường, kinh nghiệm và quan điêm đa dạng.

- Tổ chức các hoạt động nhằm khuyến khích khả năng nắm bắt thông tin nhạy bén và hiểu 
biết về văn hóa, xã hội.

- Cộng tác chặt chẽ với học sinh, giáo viên, các nhà quản lý và phụ huynh nhằm thực hiện 
nhiệm vụ cùa trường học.

- Đề cao quan điểm cho ràng tự do trí tuệ và sự tiếp cận thông tin là cần thiết đối với quyền 
công dân và cuộc sống trong xã hội bình đẳng.

- Khuyến khích việc đọc, khai thác các nguồn lực và dịch vụ của Thư viện trường học đối 
với tất cả các thành viên trong cũng như ngoài truờng học.

Thư viện trường học thực hiện các chức năng này qua việc phát triển các chính sách và 
dịch vụ, chọn lọc và bổ sung các nguồn, tạo điều kiện tiếp cận các nguồn thông tin, cung cấp cơ 
sở vật chất giáo dục và Thư viện trường học tiếp nhận những cán bộ đã qua đào tạo.

Nhân lực
Cán bộ Thư viện trường học là những người được đào tạo chính quy về nghiệp vụ, họ chịu 

trách nhiệm lập kế hoạch và quản lý Thư viện trường học, số lượng cán bộ Thư viện tnrờtig học 
phải được phân bổ đầy đủ, họ cộng tác với mọi thành viên trong trường học, duy trì mối quan 
hệ với thu viện công cộng và các thư viện khác.

Vai trò của cán bộ Thư viện trường học rất đa dạng tùy thuộc vào kinh phí, chương trình và 
phương pháp giảng dạy của nhà trường, họ hoạt động trong khuôn khổ luật pháp và tài chính 
cùa từng quốc gia. Trong những hoàn cảnh cụ thể, đối với những lĩnh vực tri thức chung, thiết 
yếu thì cán bộ thư viện phải phát ưiển và vận hành có hiệu quả các dịch vụ của Thư viện trường 
học như: nguồn lực, thư viện, quản lý thông tin, giảng dạy.

Nằm trong một mạng lưới phát triển không ngừng, cán bộ Thư viện trường học phải có khá 
lăng lập kế hoạch và hướng dẫn những kỹ năng xừ lý thông tin cho cả giáo viên và học sinh. Vì 
hế họ phải được tiếp tục đào tạo và phát triển nghiệp vụ chuyên môn của minh.

Hoạt động và quản lý
Đe đảm bảo cho TVTH hoạt động một cách hiệu quà trong tnrờng học, cần:


