Cbng téc t8 chifc kho va phuc vu ban doc

POI MOI TO CHUC KHO TAI LIEU THU VIEN

PHONG PHUC VU BAN POC PHNN-DHQGHN
Pham Thi Yén
Phong PVBD DHNN

1-Vai nét lich sir phat trién kho tai liéu thu vien DPHSPNN

Xu thé 16 chiic lai kho sdch tao diéu kién cho ngudi doc truc ti€p hoac gian tiép lua
chon tai liéu trén mot quy mo rong 16n da dugc pho bién ¢ nhiéu thu vién. Céc hinh thic
nay nham gidp nguoi doc tra tim thong tin mét cach nhanh nhat. hiéu qua nhat, thich
hop véi phuong cham t6 chitc va hoat dong cua thu vién ngay nay Ia huéng vé nguoi su
dung. Do vay. viéc déi mdi trong viéc 16 chic lai kho sach tai phong phuc vu ban doc -
DHNN la tat yéu

La mot bo phan cau thanh cua truong DHSPNN. Thu vién truong DHSPNN dugc
ra doi nam 1967. Dén thang 2/1997 sit nhap vao Trung tam TTTV-DHQGHN va doéi tén
thanh Phong phuc vu ban doc - BPHNN. S6 luong sach trong kho khoang hon 80.000
cuon voi gan 20.000 tén sich. nhiéu thé loai. ngon ngit khac nhau duoc sap xép theo
ting thoi ky cing khac nhau.

Lich sir phat trién ctua kho sach ¢6 thé chia ra lam may giai doan sau:

1.1. Tir nam 1967 dén dau nam 1973

Nhitng nam dau méi duoc thanh lap. thu vién con rat non tré. Thu vién phai chia
nho theo cac khoa dao tao vé so tin ¢ nong thon. Trong thoi k¥ nay. sdch. bdo. cac loai
hinh tai liéu con rat it. Sach phuc vu chu yéu la gido trinh cho sinh vién. Hé thong sap
xép kho don gian. so sai. Diéu kién vat chat ngheéo nan. kho sach am thap dot nat.

1.2. Tir1973 - 1992

Thu vién da dan duge 6n dinh theo mé hinh thu vién mot trudng dai hoc. Thu vién
da co phong doc. phong muon phuc vu cho sinh vién va cdn bo trong trudng. S6 luong
sdach trong kho da dan phong phi hon. da dang hon. s6 lugng nhiéu va chit luong sich
tot. Cdc loai hinh tai liéu dugc sap xép theo s6 dang ky cd biét. khong theo kich ¢ va
mon loai. Trong hé thong kho doc va kho muon duoc chia ra kho danh cho cin b, kho
danh cho sinh vién. Nhiing loai sach Tir dién, sich quy hiém duoc sap xép vao kho phuc
vu cdn bo. Cac sach gido trinh. sach tham khao dugc sap xép vao kho phuc vu sinh vién.

1.3. Tur 1992 - 1997

Do yéu cau tiép can truc tiép voi thong tin cua nguoi doc. Ban giam doc TV da
quyét dinh t6 chiic song song hai hinh thic kho mé va kho déng. Kho md ding cho cic
loai bdo. tap chi. Kho déng dung cho cdc loai sdch ctua kho doc tham khao va kho muon.
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Mac du kho mo da hinh thanh song céc loai béo. tap chi van chua duoc d@'nh’k}" hiéu ca
bi¢t. Dic¢u kién co so vat chat con ngheo nén khong du dién tich. gia ke de sap Xép bio.
tap chi theo mon loai.Diéu nay khién ban doc con mat nhiéu thoi gian dé tim kiém thong
tin. D61 véi kho dong. tai liéu duoc sap xép theo so dang ky cad biét. Song so dang ky cd
biét con don gian. nhin vao cuén sach ban doc chua phan biét duoc tai liéu do thuoc kho
nao. Kich ¢d sach ra sao. sach gido trinh thudéc ngén ngir nao.v.v.
Vidu: - V-120:  Sach T viét. s6120

- Na-543: Sach T.nga. xuat ban nam tir 1978, s6 543

- A-2345: Séich T.anh, s6 2345

-P-23:  Sich T.phdp,so 23

- GK-3569: Sich gido trinh. s6 3569

1.4. Tir 1997 dén nay

Sau khi sap nhap vao Trung tam Thong tin - Thu vien PHQG HN. Phong phuc vu
ban doc DPHNN di cé nhiéu thay doi dang ké. Dac biét l1a cich t6 chuc lai kho sach.
Sich duge bo sung thuong xuyén. dap (ng véu cau cia can bo va sinh vién trong DPHQG
HN. Toan bo kho sach da dugc dang kv va hoi ¢o lai theo kv hiéu cua trung tam. Hai
kho sdch cua cdn bo va sinh vién da duoc sap nhap lam mot. Sich duge xép theo kich co
va ngon ngir dudi hai hinh thic kho dong va kho ma. trén cac gid sach c¢6 nhitng phiéu
chi din gidp cho can bo va sinh vién tim tai liéu mot cach nhanh chong nhit. Kho sach
sach dep. tiét kiém dién tich. dé dang bao quan. Toan bo kho sich Tiéng Viét. Tiéng
Anh da dugc xay dung CSDL va viéc tra ciru da duoc sur dung may tinh.

2. Hién trang viéc to chirc kho tai liéu thu vien Phong PVBD-DHNN
V&1 muc dich phuc vu. dip ing véu cau cua ban doc nhanh chéng va chinh xac.
tao diéu Kién cho cdn bo thu vién nam vimg ctru kho sich cua minh dé tir d6 huong dan
doc cho ban doc. tiét kiém dién tich kho. gid. cong sic cta cin bo thu vién. tao diéu kién
cho viéc kiém ké kho sich nhanh chong va chinh xdc. kho tai liéu thu vién Phong
PVBD-DHNN duoc sip xép theo mo hinh sau:
2.1 Loat hinh kho tai liéu va ky hiéu xép kho
* Theo v nghia su dung.
Kho tai1 liéu dugc chia ra hai loai kho.Kho doc va kho muon.Trong kho muon co
kho gido trinh. kho sich tham khao.Kho doc phan ra kho bdo tap chi.kho sich tham
khao. kho tra ctru. Moi loai kho tai liéu duoc dang ky cd biét theo mot ky hiéu riéng theo
nguyvén tac dinh ky hiéu kho cua Trung tam TT-TV DHQGHN.
Vidu: D - Kho doc
M - Kho muon
G - Kho gido trinh
T - Khotraciu

* Theo ngon ngir.
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Kho doc tham khéo bao gém tai liéu cia nhi€u ngon ngit khac nhau nhu Nga.
Trung. Anh. Phap. Dic. Nhat. Han quéc. Riéng doi véi kho muon. tai liéu duoc sap xép
theo ngon ngr nhu kho T. Nga. T.Viét. T.Anh, T.Phap. T.Trung..

Moi ngon ngir ciing duoe dinh mot ky hiéu riéng biét.

Vi du:
V - T.Viét H -T.Trung
A - T.Anh D }~T.Buc
J - T.Nhat
t: - T.Nga R -T.ARap

- T.Phap K - T.Han Quoc

Sach ¢6 kich ¢ khac nhau cling ¢6 ky hiéu phan loai khac nhau nhu:
N - Sdch co nho tir 18 cm tro xuéng
L -Sachc¢d16n 2.5 cm trg lén
V - Sach c& vira tir 19 cm dén 24 cm

Tai liéu & cac khu vuc khac nhau ciing c6 cac ky hiéu khac nhau

Vidu:

1 - Phong PVBD-DHKHTN 4 - Phong PVBD-DHNN
2 - Phong PVBD-DHKHXH & NV 5 - Phong doc Mé Tri

Do vay ky hiéu tai liéu thu vién Phong PVBD-DHNN dugc két hop ca 4 dau liéu
(ngdn ngir. Kich ¢d. ¥ nghia sir dung. khu vuc phuc vu):

Vi du:

- VV-M4/312-Siach T.Viét. ¢& vira. kho muon. Phong PVBD-DHNN. s6 312
- AL-M4/245-Sich T.Anh. c& 16n. kho muogn. phong PVBD-DHNN . s6 245
- DV-D4/657 -Sach T.Duc. cd vira. kho doc. Phong PVBD-DHNN . s6 657

- NN-D4/23-Siach T.Nga. c& nho. kho doc. Phong PVBD-DHNN. 56 23

- HL-M4/465-Sach T.Trung. c& l6n. kho mugn. Phong PVBD-DHNN. 56465

Nhin vao ky hiéu dang Ky ca biét ban doc c¢6 thé biét ngay cudn sach dé thuoc kho
nao. ngon ngir gi. kich cd ra sao. Dieu do6 giip ban doc nhanh chong tim kiém duoc tai liéu.

2.2. Cdch sap xép kho tai liéu '

* Kho dong(dp dung cho kho muon .kho doc siach tham khao)

Tai liéu dugce xép trong kho theo s6 dang ky ma tai liéu d6 nhap vao kho. Tai liéu
dugc xép theo thir tu tir ngan trén xudng ngan dudi. tr trai sang phai. Doi véi kho doc ¢é
nhiéu ngon ngit khac nhau cuéi moi loai ngon ngir c6 nhirng kKhoang trong nham muc
dich bo sung nhimg sich méi tir cac lan bo sung ti€p theo. Nhitng ngon ngir niao sich
nhap vé nhi€u dugc chira mot khoang trong 16n hon. ngon ngi nao it - khoang trng nho.
Muc dich tiét kiém dién tich kho. gia dé tranh khoi bi dich chuyén sich nhiéu lan méi
khi sach ¢ phan d6 bi day. Bé cho sach khoi bi do. bi rach trén méi gid. ci khoang tir
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100 dén 200 cudn sich ¢6 mot gia da. Trén méi gid c6 nhirng phi€u chi dan gitip can bo
thu vién dé dang tim va ldy sach.Doi vai nhitng sach ¢6 kich ¢& khdc nhau ciing duge
xép theo cdc gid khac nhau nham muc dich tiét kiém kho. gid. hinh thic kho dep. gon
gang. dé bao quan.

* Kho ma (Kho béo .tap chi )

Do dac thu cua truong Ngoai ngir nén bdo. tap chi tiéng viét va dac biét bao. tap chi
tiéng nudc ngoai la mot trong nhitng loai hinh tai liéu quan trong bac nhat cua thu
vién.Viéc xu 1y va 16 chirc kho t6t 1a diéu kién can thiét dé nang cao hiéu qua phuc vu
thong tin cho ban doc.Vi vay. kho mo da dugc dp dung cho kho bdo. tap chi. Sau nam
1997 kho bdo. tap chi thuc su c6 nhiing thay doi 16n vé cach sap xép. to chic kho. Kho
dugc 10 chiic theo kho ma. tu chon. Bdo. tap chi duoc sap xép theo mon loai. theo ngon
ngir .theo chu dé .Cic loai bdo. tap chi da duoc dinh ky hiéu ca biét.

Vi du:
- Dau hié¢u loai hinh tai licu: C = Tap chi
- Dau hiéu ngoén ngir : V =T.Viét

N =T.Nga

L = T.La tinh(T. Anh. T.Phap.v.v)

H=T.chtr twong hinh(T.Trung.T.Nhat. T.Han..)
- Khu vuc kho: 1.2, 3. 4.5

Cich trinh bay ky hiéu ca biét ¢ kho bdo, tap chi duogc két hop cac dau hiéu sau:

- Ki hiéu loai hinh tai liéu. ki hiéu ngon ngtr. ki hiéu kho. s6 thu tu.

Vi du: CL4/ 345 (tap chi tiéng La tinh. Phong PVBD-DHNN. s6 345)

CN4/30 (tap chi tiéng Nga. Phong PVBD-DHNN. s6 30)
CV4/55 (tap chi tiéng Viét. Phong PVBD-DHNN. s6 35)

Cich 16 chiic sap xép kho bdo tap chi da giip cho ban doc c6 thé xem lu6t nhiéu
tai liéu khdac nhau trong khoang thoi gian ngan. Hinh thic sap xép nay da thu hadt duoc
nhiéu ban doc dén vaéi thu vién.

3. Panh gia va kién nghi.

3.1 Uu, nhuoc diém trong cdch to chiic kho tai liéu thu vién Phong PVBD-DHNN.

* Kho dong:

- Sich duoc sap xép theo ngon ngir va theo kich ¢& nén vé mat hinh thic trong kho
sach dep. tiét kiém duoc dién tich. dé bao quan.

- Thu thu lay sach phuc vu cho ban doc nhanh chong vi 14y theo s6 dang kv ca biét
(theo thu tu tang dan cua s6 tu nhién).

- Nhung déi véi kho déng ban doc khong duoc truc tiép ti€p can vai tai liéu. muon
doc va muon déu phai thong qua hé thong tra citu muc luc. hoac may tinh. Doc gia phai
viét phiéu yéu cau dé can bo thu vién phuc vu.
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- Sach sap xép theo cd. s6 dang ky nén nhiing cuén sach canh nhau khong c¢6 moi
lién hé logic nao vé mat noi dung. Nhin kho siach khong c6 khdi niém vé noi dung tai
liéu. ma phai thong qua hé thong tra ciru.

* Kho ma:

- Ban doc truc tiép tiép can vdi tai liéu, ho cé thé xem ludt nhiéu cuon tap chi bao
khac nhau. Diéu nay lam cho ban doc rat thich thu.

- Thu thu khong phai ti€p nhan yéu ciu va khong phai vao kho lay sach.

- Song d6i véi kho mé doi hoi phai ¢é dién tich rong. Cac gid. ké phai cé ngan rong
cho céc ¢ sach khac nhau. Vé hinh thirc thi kho sach khong dep.

- Sdch bdo dé bi cat xén hoic that thoat do doc gia thiéu trung thuc.

Sach chong hu hong do ban doc lay ra ldy vao nhiéu lan hon so vdi kho déng.
Nhung hinh thic kho mé van duoc doc gia yéu thich.

3.2 Kién nghi:

- Tang cudng co so vat chat, dién tich sir dung dé tién hanh 16 chic thém kho mo
phuc vu ban doc.

- Cung cap day du kip thoi thong tin. tai liéu gép phan thic day qua trinh dao tao
va nghién ciru khoa hoc cho can bo va sinh vién truong DPHNN - DPHQGHN.

- Thuong xuyén t6 chiic béi dudng chuyén mon nghiép vu cho cin bo thu vién
nham muc dich ddp tng Kip thdi véi su phat trién cia thu vién trong va ngoai nudc.
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