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LOI NOI PAU

Xa hoi cang phdt trién thi vai tro cia sdch, bdo va thu vién cang quan trong.
Tuyén ngén cia UNESCO vé thu vién da cé viét: “Thu vién céng céng mé ra co hoi
cho nguoi dén & co sé tiép cdn tdi tri thic, ddm bdo cho ho hoc tdp lién tuc va tu quyét
dinh su phdt trién van héa ctia minh, cia nhém coéng déng”.

Vi vdy su nghiép thu vién tré thanh su quan tém lén cia Dadng, la céng viéc hang
ngay cia Nha nudc va nhdn dén ta. Mang ludi thu vién phdt trién cé hé théng tu
trung uong, tinh, thanh phé dén huyén va co sé, trong cdc ban nganh, doan thé, phu
hop vdi not 6 va lam viée, hoc tdp cia nguot dan véi muc dich tao nhing diéu kien
thudn lgi cho ho su dung thu vién.

Thuc hién chi truong cia Pdng va tdng cuong hiéu luc qudn ly nha nuéc vé thu
vién ciing nhu ndng cao céng tdc chuyén mén nghiép vu cdn b6 thu vién. Nha xudt bén
Lao Péng gidi thitu cuén sich “CAM NANG HUONG DAN NGHIEP VU CONG
TAC THU VIEN”.

Noéi dung cuén sach bao gébm nhizng phén chinh sau:

Phén I. Téng quan vé su nghiép thu vién Vit Nam va trén thé gidi

Phén II. Quy dinh mdi vé céng tdc nghiép vu thu vién

Phén III. Gidi thiéu mét sé ky ndng cia cdn b thu vién trong bién muc, mé
td, phdn loai tai liéu va théng tin s6

Phén IV: Nguyén tdc té chic cdc b6 mdy tra ciu va phuong phdp tra ciu tai
liéu trong thu vién

Phén V. Phdp lénh thu vién va van ban huéng dén thi hanh

Phén VI. Luét xudt bdn, ludt sé hitu tri tué va vdn bdn huéng dén thi hanh

Phén VII. Piéu lé hoat déng cia héi thu vién viét nam va dinh huong phdt
trién nganh thu vién dén nam 2020

Phdn VIII. Quy dinh vé diéu kién thanh lgp va thd tuc dang ky hoat dong thw
vién

Phén IX. Quy dinh cia nha nudc vé co cdu t6 chilc va hoat déng cia thu vién
co 8¢

Phén X. Quy dinh vé muic thu, nép, qudn ly va st dung phi thu vién

Phén XI. Quy dinh cia nha nuéc vé tiéu chudn thu vién truong hoc

Phén XII. Quy dinh vé céng tdc thanh tra, kiém tra hoat déng thu vién

Phén XIII. Quy dinh mdi vé tién luong va ché dé bdo hiém cia cdn bo nganh
thu vién

Phén XIV. Quy ché thi dua - khen thudng déi véi can bé nganh thu vién

Noi dung cuén sdach duoc sdp xép theo trinh tu thoi gian va cé gid tri thuc tién, la
mét tai liéu thuc su cdn thiét cho cdc co quan qudn ly nganh thu vién, cdc cdn bo lam
céng tdc thu vién va cdc ban doc khdc quan tdm dén hoat dong thu vién.

Xin tran trong gidi thiéu cuén sdch dén cung ban doc.

NHA XUAT BAN
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Phadn 1.

TONG QUAN VE SU NGHIEP THU VIEN
VIET NAM VA TREN THE GIOI

1. LICH SU HINH THANH VA PHAT TRIEN CUA THU VIEN

Thu vién c6 lich sit phét trién rat lau ddi va qua qué trinh phét trién nhéan thdc
vé thu vién ciing c6 su kh4c nhau.

Ngudi xua cho ring thu vién 1a noi bdo quén séch vd. Quan diém d6 dugc thé hién
ngay trong tén goi cia né” “Bibliotheka” c6 nghia la noi bdo quan séch. (Theo tiéng
Hy Lap: Biblio c6 nghia la sdch, theka c6 nghia 1a kho, nai bdo quén).

Theo ndm 1970, UNESCO (T§ chic gido duc, khao hoc, vin héa Lién hgp qudc)
dua ra dinh nghia: “Thu vién, khéng phu thugc vao tén goi cda né, 1a bat et bo suu tép
¢6 t8 chic nao cia sach, 4n phdm dinh ky ho#ic c4c tai liéu khéc, ké cd d6 hoa, nghe
nhin va nhén vién phuc vu cé trach nhiém t8 chic cho ban doc sit dung cdc tai liéu dé
nhiam muc dich théng tin, nghién cdu khoa hoc, gido duc va gidi tri”.

Pinh nghia cia UNESCO cho biét cd cau ciing nhu chdc ning va nhiém vu cta thu
vién.

Phép 1énh Thu vién nam 2000 & diéu 1 dua ra dinh nghia vé thu vién “Thu vién
14 noi gitt gin di sén thu tich cda dan toc; thu thap, tang trd, t§ chic viéc khai thac va
stt dung chung vén tai liéu trong xd héi nhiim truyén b4 tri thic, cung cdp théng tin
phuc vu nhu cdu hoc t4p, nghién citu, cong tdc va gidi tri cia moi tdng 16p nhan dan,
g6p phén nang cao dan tri, dao tao nhan lyc, béi dudng nhan tai, phat trién khoa hoc,
cong nghé, kinh t&, van héa phuc vu céng cudc cong nghiép héa, hién dai héa dat
nudc.”

Phép lénh da giai thich ddy da vé vai trd va tdc dung cda thu vién trong doi song
x4 hoi.

Céc yé&u té hinh thanh mét thu vién:

- Vén tai liéu: Pay la yéu t6 ddu tién dé hinh thanh thu vién, von tai liéu la tai
san quy gid, 1a tiém luc, 1a sdc manh va niém ty bao cda thu vién. Von tai lidu c6
phong phii thi s& 16i cudn doc gid dén véi thu vién ngay mot nhidu.

Von tai liéu con 1a di sdn van héa, 1a kho tri thic cda déan tc, 1a thuge do trinh
db phat trién vé moi mit ctia mdi nuéc. Trén binh dién quéc t& vén tai lidu la kho tri
thic cia toan nhén loai.

- Cén bo thu vién: Cdn bd thu vién 1a linh hén cda thu vién thuc hién mét nhiém
vu rat phic tap trong quan hé véi tai liéu: chon lua, bdq quan, sdp xép, t8 chdc phuc



vu tai liéu c6 chuyén mon theo mot trat tu nhat dinh. Trong quan hé véi co sG vat
chat, ky thuat, cdn bd thu vién ludn git cho co s vat chat ky thuat & tinh trang tot
nhit. Trong quan hé véi ban doc, cdn bd thu vién tuyén truyén cdc phap luat, huéng
dan ban doc tim dugc tai liéu d4p dng nhu ciu cia minh.

Vi vay, khong thé xem can bd thu vién 1a ciu ndi trung gian giita sach va ban doc,
ho con lam trung gian gida ban doc v6i ban doc, giita tai liéu véi tai liéu, gitta tai liéu
v6i co sd vat chat ky thuét..

- Ban doc: Ban doc la yéu t6 khong thé thiéu cla thu vién, du ngéi nha trang dugc
trang bi hién dai bao nhiéu, cdn bg thu vién ¢6 chuyén moén nghiép vu, tai liéu phong
phi, da dang, thi thu vién van chua duge xem 1a da ra doi. Thu vién chi tré thanh thu
vién khi néi bt dau phu vu ban doc.

Phuc vu ban doc 12 muc tiéu cudi cung cla bat cd thu vién nao. Cang phuc vu
nhiéu ban doc thi vai trd xa hdi cda thu vién ngay cang 16n. Vi thé néu khéng cé ban
doc thi thu vién m4t ludn ly do ton tai clia minh.

- Co s6 vat chat ky thuat: Co sé vat chat ky thuat 1a tru sé va trang thiét bi dé
thu vién hoat dong. Chung c6 vai tro hét su to 16n d6i véi thu vién, ching 1a noi chua
va bao quan tai liéu.

Déi vé6i ban doc, day chinh 1a noi tiép xidc véi cdc ngudn thong tin, 1a noi trao dai
nhitng gi ho da doc duge. Déi v6i cdn bd thu vién day c6 thé xem nhu 1a ngdi nha thi
hai cda ho

Mot thu vién véi cdc phuong tién hién dai sé cung cdp nhing dich vu chat lugng
cao ddp Ung nhu cdu va yéu cau cda doc gid, vi thé uy tin cha thu vién duge nang cao
trong long ban doc ciing nhu d6i véi toan x4 hoi. Bén canh dé co sé vat chat ky thuét
tot con gidp can bo thu vién tu hao hon vé nghé nghiép, tir d6 tao diéu kién cho ho say
mé va sang tao hon trong céng viéc ciia minh.

/ Vén tai lidu '\

Can bg thu vién Ban doc

\ Co sé vat chat /
ky thuat




2. TAM QUAN TRONG CUA THU VIEN TRONG B3I SONG XA HOI

a. Trong gido duc: Thu vién gép mot phan rat lén vao viéc phat trién tri thic cia
con ngudi. Muén cé sy hiéu biét sau rong thi phai khéng ngimg nang cao trinh do. Thong
tin trong sach b4o 1a mdt yéu t& lam tang thém trinh db tri thdc cho méi con ngusi.

Thu vién luén luén 1a noi cap nhat thong tin chinh xdc nhat, ddy dd nhat, nhanh
nhat dén véi ngudi dung tin. Thu vién chinh 14 co quan gido duc thd hai sau trudng
hoc. Thu vién 1a nai tu hoc, tu nghién ciu tét nhat vi kho tri thac dé sg, vé gid cla
nhan loai da dugc cdc nha thu vién suu tAm, t6 chic phuc vu trong diéu kién khoa hoc
nhat.

Ngay nay, céc thu vién ké cd thu vién céng cong ciing la cd quan gido duc ngoai
nha trudng. Cé nhiém vu cung cip cho moi c4 nhan, nhém ngusi & bat ci trinh d6 van
héa nao cdc phuong tién dé tu hoc, thd tiéu moi tré ngai trén con dudng con ngudi tiép
nhan tri thude.

b. Trong théng tin: Théng tin 1a tin tdc, sé liéu, dit kién, khéi niém tri thdc
gilp tao nén sy hiéu biét cia con ngudi vé mot déi tugng, hién tugng, van dé nao dé.

C4c théng tin déu dugc luu trif trén cdc vat lidu khédc nhau, d6 1a cdc tai liéu. Thu
vién la noi luu trit va bao quan tai liéu, chinh vi 1& d6 né ciing 14 mot co quan théng
tin. Thu vién 1a mét co quan thong tin bdi 1& né da tao lap, bdo quan, tim, xi ly va
phé bién théng tin. Song né chi phat huy sic manh cia minh, mang lai hiéu qua nhu
mong muén khi duge két néi vdi cdc thu vién khéc, két néi véi cdc mang théng tin
khéc; nhd vy ma chiing c6 thé cung cdp nhanh va diy di nhat nhitng théng tin chinh
xdc, c6 chat lugng cao dén ngudi dung tin.

c. Trong vian héa: Puge thé hién trén hai khia canh:

- Thu vién thu thip va truyén ba di sdn vin héa cia nhén loai ciing nhu cta dat
nude duge luu gilr trong cdc tai liéu. Piéu nay dugc thé hién ro ¢ viéc thu vién duge
nha nuéc giao cho chifc ndng nhan luu chiéu cdc xuit bdn phdm trong nuéc, tao nén bo
nhd cta dan tdc va nhan loai.

- Thu vién 1a trung tdm cda cdc hoat dong sinh hoat vin héa. La noi tuyén truyén,
phd bién cdc kién thic vé cdc loai hinh nghé thuat va 16i cudn quan ching tham gia
vao céc hoat dong sang tao. Thu vién cong cong thé hién khia canh nay xuat sic hon
céc loai hinh thu vién khéc. D€ thyc hién vai tro clia cg quan vin héa, trong cédc thu
vién cdng cdng cha cdc nudc trén thé giéi ngusi ta t6 chdc cdc budi biéu dién nghé
thuét, gdp gd cdc nha vin, nha tho, trién 1lam my thuat, té chic cac cau lac bd theo sé
thich...

Ngoai ra thu vién con c¢6 khu danh cho thiéu nhi dé€ cdc em c6 thé vé, nan, sang
tao nhitng gi ma cdc em hinh dung duge sau khi doc sach.

d. Trong- gidi tri: Thu vién tham gia vao t6 chic thdi gian nhan réi, cung cdp
sdch va cdc phuong tién cho ban doc gidi tri. Ngoai gig 1am viéc, ban doc dén véi thu
vién dé€ tim doc cdc tdc phdm vin hoc, cdc truyén ma ho thich mot cdch say sua khong
kém gi cdc loai hinh giai tri khdc nhu phim, ca nhac..

Nhiéu thu vién da trang bi cdc phuong tién nghe nhin, cic tai liéu da phuong tién
dé phuc vu doc gia. Chdc nang nay duge thé hién rat ro trong thu vién cong cong.



3. LICH SU HINH THANH THU VIEN VIET NAM VA TREN THE GIGI

a. Lich si hinh thanh thu vién thé giéi:

Theo tai lidu cla cdc nha khéo ¢ hoc thi thu vién xuat hién rat sém tit khodng
gitta thién nién ky thy III trugec Cong nguyén.

Céc nha khdo ¢ hoc da tim thay & thdi ky nay hang nghin tdm dat sét c6 vin tu
trong cdc cung dién cda cdc qudc vuong vung Can Dong.

Lich s hinh thanh thu vién duge chia lam 4 thdi ky nhu sau:

- Thoi ky cé dai: Vao thé ky thi VII trude cong nguyén, xuit hién thu vién cha
vua Atxuabanipan, c6 hai van cudn sach bing dat sét. Trén mdi trang dau sdch déu cé
dong chit “Thu vién cung dién Atxuabanipan, chda t& vii tru, quéc vuong Atxiri”.

Dén thé ky tha III truée Cong nguyén, xuit hién thu vién Alecxandri (Ai Cap) 1a
thu vién cong cong diu tién trong lich st nhan loai. Thu vién c¢é 700.000 ban sdch
Papirut gdm nhiéu mén loai khoa hoc khé4c nhau.

Dén thé ky thit I sau Céng nguyén & Rome xuat hién thu vién cong cong thi hai.
Dén thé ky thit V toan thé gisi da cé 30 thu vién céng cong kiéu trén.

- Thoi ky phong kién: Day la thai ky den t6i clia xa hoi loai ngudi, cdc thé luc
phong kién kim him sy phdt trién tri tué loai ngudi, 1gi dung ton gido dé mé hoic
ngudi lao dong, chinh vi vay thu vién khéng c6 cd hdi phét trién nhanh, chi yéu chi cé
-thu vién & cdc nha thd phuc vu cdc thé luc ton gido.

Dén thé ky thd VII & chau Au xuit hién thu vién trudng hoc. Thé ky XV nhé phat
minh ra mdy in cla Gutenberg lugng sdch bdo ting khong nging; chinh vi thé tao
diéu kién cho thu vién phét trién manh mé.

- Thoi ky cén dai: Khoa hoc ky thuat trén thé& giéi phat trién manh nhu vii bao,
sifc sdng tao cia con ngudi cé diéu kién va co hoi dé thé hién. Thai ky nay thu vién
ciing c¢6 rat nhiéu thanh tuu:

Xu4t hién cdc loai hinh thu vién méi: thu vién céng cong, thu vién chuyén nganh...

Xuit hién nhimg vin ban mang tinh phdp ly thu vién, cdc hé théng thu vién duge
thanh 14p. Viéc dao tao cdn bo thu vién bt ddu duge chi trong va phét trién.

Hoi nghé nghiép cia nhitng ngudi lam cong tdc thu vién ra doi. Pau tién 1a Hai
thu vién Hoa Ky nam 1876.

Thé ky XIX thu vién duge hinh thanh va phat trién nhu mot khoa hoc cé doi
tugng nghién cdu riéng, c6 hé théng chuong trinh gido trinh riéng. Nguén nhan luc
thu vién dugc dao tao phat trién khd manh & nhiéu nuéc. Nam 1892 lan dau tién thuat
ngit “Thu vién hoc” duge nha khoa hoc ngudi Puc 1a M. Sretinger néu ra.

Nam 1887 M. Dewei sdng lap ra trudng dao tao cdn bd thu vién dau tién trén thé
gidi. Sau dé thu vién hoc phét trién rong va tré thanh moét nganh khoa hoc déc lap.

- Thoi ky hién dai: Thu vién ddy manh viéc 4p dung cong nghé thong tin. Hoat
dong cla cdc thu vién dang c6 xu huéng toan cau héa, sit dung chung nguén luc cia
nhau dé xay dung thu vién hién dai ¢ cdc dang nhu: thu vién dién td, thu vién do, thu
vién s6, thu vién da phuong tién.
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b. Lich si hinh thanh thu vién Viét Nam:

- Giai doan tit thé ky XI dén ndam 1858: Thé ky thu XI vao thai Ly ¢ Viét Nam
da xuat hién thu vién. Lic nay Phat gido dang la quéc gido nén phan 16n cdc sdch la
vé Phat gido, nha ly cho xay dung cdc nha nhu: Tang kinh Tran Phic, tang kinh Bic
Gidp, tang kinh Trung Hung...

Nam 1076 vua Ly Nhan Téng cho mé Quéc Td Gidm dé€ day hoc cho con em vua
chuia quan lai va dé bdo quan sédch.

Thé ky XIII, thai vua Tran Dué Téng cho xay dung “Lan Kha thu vién” va c Tran
Téng la nha nho rat cé tiéng lic bdy gis vua day hoc vira trong coi thu vién.

Thé ky XV, lic nay Nho gido tré thanh quéc gido, vua Lé Thdi Té da sai cdc quan
lai suu tdm, thu thap cdc sdch v& trong nhan dan dé t& chic thu vién. Vua Lé Thénh
Téng cho xay dung lai Van Miéu, 14p nha Thdi hoc ¢ sau Vin Miéu vira 1a gidng
dudng, via la thu vién.

Nam 1762 thoi Lé — Trinh, Quéc T Gidm duge tu bs lai, ddi tén 1a “Thu vién
Théi hoc” do nha béc hoc Lé Quy Pén phu trach.

Vua triéu Nguyén cho xay dung “Tang thu lau” va “T¢ khué thu vién” vao thé&
ky XIX.

- Giai doan ti 1858 dén 1954: Cuéi thé ky XIX diu thé ky XX thuc dan Phédp
xam luge nudc ta, chit quoc ngit duge dung chi yéu, thu vién da bé sung sdch bing chi
quéc ngit va chit Phap. Mot s6 thu vién 16n da duge xay dung nhu: Thu vién trung uong
xit Péng Duong, Thu vién truong Vién déng béc ¢d, Thu viéen Hoi nghién ciu Déng
Duong, thu vién trudng Pai hoc Y duge...

Nam 1898 thuc dan Phdp xay dung thu vién trusng Vién Pong Béc C6. Thu vién
da bién soan thu muc “Bibliographie Annamite” bao quit dugc cdc 4n phadm xuit ban &
Viét Nam lac d6.

Nam 1912 ITenri Codier bién soan thu muc rong hon, bao quat hon. Dé la thu muc
“Bibliotheca Indosinica” (thu vién Péng Duong).

Nam 1917, Phédp xay dung thu vién trung tdm Péng Duong (tién than cta Thu
vién Quéc gia ngay nay). Thu vién dugc nhan luu chiéu vian héa phdm trén toan DPong
Duong tif nam 1922 dén 1943, hang nam thu vién déu bién soan thu muc théng ké
dang ky quéc gia.

- Giai doan tix 1954 dén nay: Sau Cich mang Thdng 8, dic biét 1a sau nim
1945, Pang va Nha nuéc ta da danh su quan tdm dic biét dén viéc xay dung va phét
trién thu vién. Thu vién hoc Viét Nam chiu dnh hudng truc tiép cta thu vién hoc X6
Viét. Pau nhitng nam 1960 Lién X6 da ci nhiéu doan chuyén gia vé thu vién sang
nudc ta huéng din chi dao xay dung thu vién. Nhitng nam 1970-1980 va ddu nam 1990
Lién X6 da dao tao cho Viéet Nam gan 40 tién si, thuc tadp sinh cao cdp nganh Théong
tin — Thu vién.

Cho dén nay, ca nuéc cé t6i 27.000 thu vién céc loai, duge chia lam 2 loai hinh va
nhiéu hé théng khdc nhau trén cd nuéc.
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4. CAC LOAI HiNH THU VIEN G VIET NAM

Céc loai hinh thu vién ¢ Viét Nam hién nay bao gém: thu vién céng cong va thu
vién chuyén nganh, da nganh.

a. Thu vién céng céng gém cé:

- Thu vién Quéc gia

- Thu vién do ljy ban nhin dan cdc cdp thanh lap (thu vién tinh, thanh phé,
huyén, quén, xa, phudng...)

b. Thu vién chuyén nganh, da nganh gém cé:

- Thu vién cla cdc vién, trung tdm nghién citu khoa hoc

- Thu vién cla cdc trudng va cd sé gido duc

- Thu vién cla cdc co quan nha nudc

- Thu vién cdc don vi vi trang nhan dan

- Thu vién cda céc t8 chic chinh tri, t& chic xa hoi, td chirc kinh té...

* Kho sdch cia thu vién céng cong mang tinh tdng hop cé nhiém vu phuc vu cho
hoc tap, gidng day va nghién cdu khoa hoc.

Déi tugng phuc vu: T4t cd cdc ddi tugng trén moi linh vye.

- Thu vién Quéc gia:

+ Von tai liéu: Cé trén 1.200.000 don vi tai liéu, trén 9.600 tén bdo chi cia Viét
Nam va nudc ngoai.

+ Chuc nang: Xay dung, bdo quan cdc 4n phdm cléa dan toc, bién soan tdng thu
muc, huéng din nghiép vu cho cdc hé théng thu vién, té chic phuc vu ban doc...

+ Vé t& chitc: Thu vién c6 khodang 200 cdn bd, nhan vién, véi cd cau td chic hon 10
phong ban.

Hién tai Thu vién Quéc gia Viét Nam chi phuc vu doc tai chd.

- Thu vién tinh, thanh phé:

+ Von tai liéu: Trung binh mai thu vién ¢6 100.000 ban séch.

+ Chtc nang: La thu vién trung tdm trén dia ban tinh, thanh phé, trung tam
huéng din nghiép vu cho cdc thu vién trén dia ban tinh, thanh phd, trung tdm cong
téc dia chi...

+ Vé t6 chic: Thu vién cé trung binh khodng 25 c4n bg, nhan vién véi 7 phong
ban.

+ Trong nhitng nidm gin day, cdc thu vién tinh thanh da néi mang véi thu vién
Quéc gia va trd thanh mét trong nhitng trung tdm van héa gido duc, giit vai tro quan
trong trong viéc phuc vu théa man nhu cau thong tin tu liéu trén dia ban tinh, thanh
pho.

+ Vé hinh thic phu vu: Céc thu vién tinh, thanh phé déu phuc vu dugi 2 hinh thic
la doc tai chd va cho mugn dem vé nha.
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- Thu vién huyén:
+ Von tai liéu: Kho sach c6 khodng 40.000 ban séch.
+ Vé t6 chuc: Thu vién c6 khodng 3 cdn bg, nhan vién véi 3, 4 phong ban tuy diéu
kién.
- Thu vién xa, phuong:
+ Von tai liéu: Kho sdch khodng 5.000 ban séch.
+ Vé t& chic: Thu vién ¢6 1 cdn bd véi mot phong téng hop.
* Thu vién chuyén nganh, da nganh:
- C6 kho tai liéu chuyén sau vé nganh khoa hoc nao dé.
- Déi tugng phuc vu chi yéu 14 cdn bd nhéan vién cléa co quan, ho dén dé nghién
citu, hoc tap vé nganh khoa hoc dé, chdng han nhu: Thu vién Vién Van, Vién Sk, Vién
Kinh té&..
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