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hi vién cé chic ndng, nhiém vu gi@ gin di sdn thu tich cia dan téc; thu thdp,

tang tri, t6 chuc viéc khai thic va st dung chung vén tai liéu trong xa héi

nhdm truyén bd tri thic, cung cdp thong tin phuc vu nhu cdu hoc tdp, nghién
citu, cbrg tdc va gidi tri cia moi tdng lop nhdn ddan; gép phdn ndng cao dén tri, dao tao
nhén lyc, béi dugng nhén tai, phdt trién khoa hoc, cong nghe, kinh té, vin héa, phuc vu
cong cuic céng nghiép héa, hién dai héa ddt nudc.

Ddgc biét, thu vién la mét bé phdn co sé trong yéu, la trung tdm sinh hogt vdn hda,
khoa ho: cta truong hoc. Thu vign gop phdn ndng cao chét luong gidng day va hoc tdp cia
gido vién va hoc sinh, tao co sd ting budc thay déi phuong phdp day va hoc, xdy dung nép
séng vdn héa cho cdc thanh vién trong nha truong. Thu vién gitp hoc sinh tu bé sung kién
thic va cing chinh & thu vién cdc em tu rén luyén tinh déc ldp, tu duy va théi quen tu hoc.

Déi vdi cdc thdy gido, c6 gido thi thu vién cang cé vi tri quan trong. Bdy la noi luu gii,
cung cdp, b6 sung, cdp nhdt kién thizc dé cho nhizng bai gidng thém phong phi: va sinh
déng, giup cdc théy cé gido tiép cdn véi nhing phuong phdp gidng day tién tién, tich cuc.

Thye hién chu truong cia Pdng va tang cuong hiéu luc qudn ly nha nuoc vé thu vién
cing nhu ndng cao céng tdc chuyén mén nghiép vu cdn by thu vign. Nha xudt bin Lao
déng ~ Xa héi xudt bin cubn sich "HUONG DAN KY NANG QUAN LY NGHIEP VU
CONG TAC THU VIEN PAT HIEU QUA CAO”.

Néi dung cubn sich bao gébm nhitng phén chinh sau:

Phén I.  Té6ng quan vé tdm quan trong va vai tro déi véi cong tdc thu vién

Phdn I1. Co sé phdp ly trong hoat déng t6 chitc qudn ly thu vién

Phdn III. Ky ndng xiz ly ky thudt tai lidéu trong thu vién

Phén IV. Nghiép vu céng tdc phuc vu nguoi doc cila cdn bé thu vién

Phdn V. Ung dung tin hoc trong thu vién

Phén VI. Chién luge téng thé phdt trién nganh thu vién Viet Nam dén ndm 2020 va
tdm nhin 2030

Phén VII. Ludt Luu triz va quy ché céng tdc van thu, luu tri.

Ni dung cubn sach dugc sdp x&p theo trinh tu thoi gian va cé gid tri thuc tidn, la mét
tai lidu thuc su cGn thiét cho cdc co quan qudn ly nganh thu vién, cdc cin bé lam céng tdc
thu vién va cdc ban doc khdc quan tdm dén hoat déng thu vign.

Xin trén trong gidi thigu cuén sich dén cing ban doc.
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Phan I

_ TONG QUAN VE
TAM QUAN TRONG VA VAI TRO
POI VOI CONG TAC THU VIEN

TUYEN NGON CUA IFLA/UNESCO
VE THU VIEN TRUGNG HOQC - VAI TRO CUA
THU VIEN TRUGNG HOC TRONG GIANG DAY VA HQC TAP

Nhiém vu cia Thw vién trm‘mg hoc

Thur vién trudmg hoc cung cdp céc dich vu hoc tap, sach va céc ngudn tu liéu khdc tao diéu
kién: cho cdc thanh vién cta truomg hoc tré thanh nhimg ngudi biét suy nghi quyet doan va biét
sur dung cdc dang thong tin khic nhau mét cdch hiéu qua. Thu vién trudng hoc két ndi v6i mang’
thu vién va thdng tin rong 1én, hoat dong phi hop vdi cic nguyén tic trong tuyén ngon cla
UNESCO vé thu vién cong cong.

Céc cén bd thu vién s€ hudng dan ngudi doc sich st dung sdch va khai thic cdc ngudn
thomg tin khéc, tr tidu thuyét dén sich tu lidu, tir cic Xuit ban phim dén tai liéu dién tw, ca tai
chd lan truy cdp tir xa. Ngoai ra, cdn c6 cic tai liéu bd trg, sich gido khoa, sich gido vién va
sich vé phuong phap luan.

Thyc t& di cho thuy khi cén b thu vién va gido vién cung hop tac thi hoc sinh s& dat dugc
trinh dé cao hon vé kha nang doc, viét, nghién ciru, giai quyét van dé, cc k§ nang khai thic
thdng tin va sir dung céng nghé théng tin giao tiép.

Tt ca cic thanh vién cua trudng hoc déu phai dugc sir dung dich vu cua Thu vién trudng
hoc mét cich cong bang, khong phan biét lira tudi, ching tdc, ngdn ngit, dia vi, nghé nghiép va
xd hoi. Péi véi nhimg ngum khong c6 kha nang sir dung céc dich vu va tai liéu binh thudng cia
thu vién s& dugc cung cap cic dich vu va tai liéu dic biét.

Su tlep can cdc dich vu va tr liéu phéi dua trén tuyén b chung cia Lién Hiép Quéc vé
nhan quyén va ty do, va khong phai chiu bét cir hinh thirc kiém duyét ndo v& chinh tri, tu tudng,
ton gido hodc sirc ép thuong mai.

Quy dinh vé kinh phi va mang luéi

Thur vién trudmg hoc cn thiét cho moi chién lugc dai han ve x6a mu chi, gido duc, théng
tin, phit men kinh té, xd hoi va van héa. Trach nhiém cia cac té chirc cip nha nudc, cip khu
vuc va cép dia phuong 1a hd trg Thu vién trudmg hoc bing nhimg chinh sich va phép luat dic
biét. Cic Thu vién trudmg hoc can cé du ngdn quy duy tri viéc dao tao doi ngi cén b9, kinh phi
cho tai liéu cho viéc tmg dung cong nghé va co sd vét chat. Thu vién trudng hoc la mit xich cin
thiét cia mang ludi thu vién va thong tin cta dia phuong, khu vuc va quéc gia. Nhimg noi Thu
vién trrdmg hoc phdi chung co s& vét chat hodc chung cic ngudn tai lidu véi cic thu vién khic,
chang han véi thu vién cdng cong thi muc dich co ban ciia Thur vién trudmg hoc van phai dugc
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cdng nhan va duy tri.

Céc muc tiéu cia Thu vién truong hoc

Thu vién trudng hoc 12 mét phan khong thé thiéu cta qué trinh gido duc. Nhitng dich vu
dudi day cén thiét cho viéc phat trién hoc vén, kién thirc thong tin, vin héa, viéc day va hoc, va
12 nhimg dich vu co ban cua Thu vién truong hoc:

- Hb trg va tang cudmg cdc myc tidu gido duc nhu da dugc phéc thio trong nhi¢m vu cua
truong hoc va chuong trinh giang day.

- Phat trién va duy tri & tré em théi quen va himg thd trong viéc doc, nghién ciru va théi
quen dén thur vién trong sudt cugc doi ctia tré.

- Tao co hoi dé ngudi doc c6 kinh nghiém trong viéc tao ra va sir dung thdng tin dé c6 kién
thic, hiéu bai, 1am giau tri tuong tugng va thu gian.

- Hb trg cho hoc sinh k¥ ning nghién ctru va thyc hanh lrong dénh gi4 va xur ly thong tin,
khong phu thu¢c vao hinh thic, khudn khd hay méi trudng truyén thong hogc hinh thuc giao
tiép trong cong ddng.

- Gidp hoc sinh tiép can vOi cic ngudn théng tin dia phuong, khu vuc, qudc gia, toan chu
v tao co hdi d& hoc sinh tiép cén véi céc ¥ tudng, kinh nghiém vi quan diém da dang.

- ‘To chirc céc hoat dong nhdm khuyén khich kha nang ném bét thong tin nhay bén v hiéu
biét vé van héa, xa hdi.

- Cong t4c chit ché vai hoc sinh, gido vién, cic nha quan 1y va phu huynh nhim thyc hién
nhiém vy cua trudng hoc.

- PBé cao quan dlem cho réng t do tri tué va sy tiép can thong tin 12 cin thiét dbi vai quyén
cong dan va cudc sdng trong xa hoi binh déng.

- Khuyen khich viéc doc, khai thac cac nguén Iuc va dich vy ctua Thu vién truong hoc dbi
véi tat ca céc thanh vién trong ciing nhu ngoai truong hoc.

Thu vién trudong hoc thuc hién cac chirc ning nay qua viéc phét trién céc chinh sach va
dich vy, chon loc va bd sung c4c ngudn, tao dléu kién tiép can c4c ngudn thong tin, cung cdp co
s& vat chit gido duc va Thu vién truong hoc uep nhén nhitg cdn bj da qua dao tao.

Nhan lwc

Cén by Thu v1¢n truong hoc 12 nhitng ngudi duge dao tao chinh quy vé nghiép vy, ho chiju
trach nhiém 14p ké hoach va quan 1§ Thu vién trudng hoc, s6 lugng cén bd Thur vién truong hoc
phai duoc phan bd diy du, ho cong tic voi moi thanh vién trong truémg hoc, duy tri méi quan
hé vdi thu vién cong cdng va céc thu vién khéc.

Vai trd clia can bd Thur vién trudmg hoc rét da dang tdy thude vao kinh phi, chuong trinh va
phuong phép gidng day cla nha trudng, ho hoat d()ng trong khudn khé luat phép va tai chinh
cua timg quoc gia. Trong nhimg hoan canh cy thé, dbi v6i nhimg linh vyc tri thic chung, thidt
yéu thi c4n b thu vién phai phét trién va van hanh c6 hiéu qua céc dich vu cia Thu vién trudng
hoc nhu: nguén lyc, thu vién, quan ly thong tin, gidng day.

Nim trong mdt mang ludi phat trién khong ngimg, c4n bo Thu vién trudmg hoc phai c6 kha
1dng lap ké hoach vé huéng dén nhimg k§ nang xir 1y théng tin cho ca gido vién va hoc sinh. Vi
hé ho phai dugc tiép tyc ddo tao va phat trién nghiép vu chuyén mén cia minh.

Hoat dgng va quan ly

Pé dam bao cho TVTH hoat dong mét céch hiéu qua trong trudng hoc, can:



