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1. XAY DUNG KHO TAI LIEU

Phén 1: Y nghia va tdc dung xay dung kho tai li¢u
1.Y nghia

Nhiém vu cd bdn ctia thu vién trudng hoc 12 dim bdo viéc thda
min nhitng yéu ciu vé sich bio tap chi cho gidng day va hoc tdp, phl
hdp vdi ndi dung chudng trinh day va hoc cda gido vién va hoc sinh, ddp
ing dude yéu ciu gido duc toan dién ciia nha trudng. Do vay, viéc b3
sung, ndng cao chat lugng kho tai liéu 1a khau cin quan tam nhét trong
qud trinh hoat ddng cta thu vién.

II. Tdc dung ciia viéc xdy dung kho tai liéu

1. Quan hé cia xay dung kho tai liéu vdi cong tic ban doc : thong
qua cOng tdc ban doc dé tim hi€u tinh hinh nhu ciu cda gido vién, hoc
sinh vé sdch bdo, tir d6 cong tic xay dung kho tai liéu trd thanh mot cong
tdc c6 muc ti€u rd rang ti€n hanh trén cd sd nhitng yéu cau thuc t& clia
gido vién hoc sinh. Hon nita, thong qua viéc thda min yéu cau cla gido
vién, hoc sinh, cdn bd thu vién cé thé danh gid cong tic xay dung kho tai
liéu cda minh. :

2. Quan hé giita xay dung kho tai liéu va muc luc : hé thdng muc
luc 12 cong cu trong yéu dé gidi thiéu noi dung kho tai liéu. Kho tai liu
clia thu vién cang 16n, ndi dung cang phong phd thi muc lyc cang trd
thanh can thi€t. Viéc xay dung hé thdng muc luc phdi dva trén kho tii
liéu cda thu vién. Cong tdc muc luc 14y kho tai liéu lam ddi tuong tryc
ti€p thi chat lugng kho tai liéu t0t hay x4u s€ dnh hudng truc ti€p dén
chat lugng va hi€u qué cla cong tdc muc luc. Cong tic xay dung kho tai
liéu 1a cong tdc tich liy thudng xuyén ti€n hanh trén cd s cda kho tai
liéu sdn c6. Vi thé mudn nim dudc ndi dung kho tai liéu phai coi muc luc
12 cOng cu cdn thi€t nhat. ' ‘

3. Quan hé giita xdy dung kho tai liéu va t§ chitc kho tai liéu :
Viéc phan kho mot cdch hgp 1y, ding ki ding va chinh xdc, bdo quan tot,
12 nhitng khau cong tic k€ ti€p cla viéc xay dung kho tai liéu. Cong tac
phan kho va bdo quan kho tai liéu c¢6 mdt mbi quan hé rﬁ’tchat ché véi
viéc xay dung kho tai liéu, gidm bt sach tring ban khong cin thiét, ti€t
kiém kinh phi. Mot quy ché ding ki sdch bdo hoan thién sé& gitip cdn bd
thu vién nim viing dugc tinh hinh kho tai liéu cda minh. Mgt phuong



phdp sdp x€p sdch ding difn s& gitp cin b thu vién dé dz‘mf, Iil‘m qllt::i
vdi kho tai liéu vi n,:hun ctfu kho 1ai licu duge thudn tién. Tat ca n[-.ﬁng
vige dd 1a Jidu kién ¢in thi€t d¢ xiy dung kho tai liéu. .

Chiing ta thiy ring céng tic xidy dung kho tai li¢u 13 mgt bg Phs ;
hgp thinh quan trong clia toan bd cong tdc thy vién, dong thai cung i B
phuong tién cho nhifng hoat dong nghi¢p vu khic. Cong tic xay du‘ng

kho tai li¢u doi hdi sir phoi hgp chiit ché vai cde khiu nghiép vy khic,
T T
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Phén 2: Nguyén tic xdy dyng kho tai li¢u
1. Nguyén tdc tink Ding : Thé hi€n d nhirng diém sau :
- Thu vién ¢iin b3 sung nhing viin kién, nghi quy(,t chmh sach ”a 3
Ping va Nha nudc. .
— Cong tdc xdy dung kho tai liu phzu phit hgp vdl muyc tu.u dzlo tat‘) ; 1
clia nha trydng.
— Kip thdi thanh Ii nhitng tai liéu 151 thdi. ;
2. Nguyén tdc tink ké hoach va hg tho.rrg Thé hién & nhifng, d[em 3

)

b

sau: i
- BG sung tai liéu phai kip thdi (thudng xuyén), ddp tng Idl;dcf;é‘;; ]
cu ciia ban doc. : /
- K& hoach xdy dung von tai liéu phii phdl hap vdi so kmh phi 3
dugc cap. !
- Bdo dim chdt lugng kho tai llcu tac di¢u kién cho thu v1en‘bh'
vu 16t ban doc, cu thé 1a ddm bio kho tai li¢u phdt trién mot cdch co h(;
thong.
- Bdodim 8 lugng sdch cin thiet d€ phuc vu ban doc :
- Kip thdsi trao ddi nhitng tai liéu cdn thiét véi cdc th vién khac y
- Tang cudng s hop tic glu‘a cdc thu vi¢n trong viéc mua sich bao
- Ting cudng cdc mit 1 chic kho tai li¢u, cong tic bio quin kho
tai liéu, cong tic muc lyc g€ phdt huy tinh tich cyc ciia kho (ai liéu. 1
- Phdi nim vitng va hi€u 5 kho tai li¢u hién ¢4 ciia thu vién, k;p
thdi xit Ii nhiing 13i liéu hién c6 trong thu vién, chon nhitng bién phap (o]
hig¢u qua (}L phdt huy diy di tac dung ciia tai licu, YHir e ﬂ
— Nim virng k& hoach xu4l bdn, phdt hanh tirng niim hoc. i. -L i
3. Nguyén tic dya trén rhitng dic diém cia thu vi¢n : Khi bg Isung
kho tai liéu phdi cin nhic nhitng dic diém sau : 5 | g
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-~ Phiicin et vao phudng chim nhi¢m vu clia thr vién. R
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Ic; - Phéi ciin et vao d5i tgng ban doc ciia méi thu vién dé:lya chon
tai liéu c6 trong didm,
- Phdi ciin et vao tinh chal ctia thy vién.
Ba nguyén tic nGi trén 13 mét thye (hé ¢6 lién hé chit ché vdi
nhau, cling 1on 1ai, ¢6 t4c dung {dn nhau. Vi th& cic thu vién déu cdn
phai qudn tri¢t ba ng,uy(.n tic cd ban do.

Phﬁ“ 3: Nhﬁ'"l:'. hinh lhu’c va phu’dng phép trong cang tic xiy du’ng
kho tai liéu

L. Nhitng hinh thite ;

1. B3 sung khdi ddu : Khi bﬁl dau xdy dung mot Ihu‘ vién, thut vién
cin ¢6 mot kho tai liéu ¢o ban pha hyp vdi chife nang va nhiém vu cia
thy vién, phit hop v6i yéu ciu ciia ban doc, phit hgp vdi dac diém cia thu
vién. Viéc nghién ctfu mot kho tai lidgu nhy the dude goi la bd sung khdi
diu. B& sung khdi diu chi thuc hién mot thdi gian ngdn khi mdi thanh lap
thy vién. »

2.B5 sung thudng xuyén (bd sung hién tai) :1a hinh thic, 1a cbng
tic chi 'y&u ‘trong viéc x4y dung kho tai li¢u thu vién, trong qui trinh
hoat d6ng cla thy vién, b§ sung thudng xuyén s& ddp dng kip thdi yéu,
cdu clia ban doc. Mudn b sung lhu’(‘ing Xuyén 5t cdn thyc hién nhitng
viéc cu thé sau diy :

sl <;Theo doi thudgng: xuyen tinh hinh Xvat ban d€ b4 sung kip thii’
nhitng tai liéu cin thigt cho kho tai liéu thit vién (cdn ¢if vao danh muc
sdch tham khdo hang nim cda Nha xudt bin Gido duc va cdc nha xuat
ban khic). bt i
- Phdi xdcidinh nhanh chéng nhu'ng tai liéu phuc vu cdc nhiém vu
clia thu vién.

3. B3 sung hoan chinh: 13 hinh thitc xiy dtrng kho tai liéu dugce 16t
hdn, stfa chifa nhitng thi€u sot trong cong tic bd sung khdi diu va b§
sung thudng xuyén, cdng tic phuc vu ban doc va bdo quin sich. Nhﬁ'ng
viéc cu thé trong cbng tic bd sung hoan chinh la :

- Suu tap nhitng tai ligu chua b3 sung klp thai lrong thdsi gian bo

sung khdi ddu. vy
- Suu tp nhifng tailigu bé sung s6t trong cong tic bd sung thufjng

xuyén..; i



. Suu t3p nhimg ti liéu dé b viio nhitng (ai lidu da hvr hong phdi
ai trif ra khéi thr vién md vin con gid tri st dung cho ban doc.
" _ Syup nhitng i liéu xudt bin trude khi thy vién thanh 13p.

Viée bd sung hoan chinh phdi lam thudng xuyén, phdi quan hg
véi ban déc &€ phit hién cdc ti liéu con thi€u, phdi thugng xuyén kiém
tra k€ hoach bd sung 13i li¢u, nghién ctfu myc luc d€ phdt hién tai liéu
thi€u. BS sung hoan chinh thye hién biing cdc hinh thée : mua § cdc nhy
sich, rao ddi sich gilfa cdc thu vién, mua sdch cii, mua ciia w nhan, xin

lo

d cdc noi.

I1. Cdc loai hinh tai li¢u trong kho tai li¢u
1. Céc loai &n phdm :

a) Phin chia theo hinh thifc :

- Sdach

- Sdch mdng

- Tap chi

- Bio

b) Phin chia theo ndi dung :

- Van kién chi dao : gdm nhifng van kién clia Pang, Chinh
phii nh : cdc nghi quy&t, cic bdo cdo, cdc phip 1énh .. Loai sdch nay rat
cin cho tat cd céc thu vién.

- Cde tac phim khoa hoc : bao gdm cdc bd mon khoa hoc
khéc nhau. Loai sdch n:‘ly‘ giip cho gido vién hoc sinh nim vitng nhitng
thinh wu khoa hoc mdi. G mdi thit vién tiy theo d5i wiong gido vién va
hoc sinh ma bg sung nhitng tic phim khoa hoc.

- Cdc wr liéu ki thudt dic biét : bao gdm cdc tai liéu nhu :
quy cdch ki thujt, bdng thuyét minh sdng ché, muc luc ki thuat ...

- Sdch gido khoa.

- Sdch tham khio.

- Sdch nghiép vu.

- Sdch thi€u nhi,

2. Cdc loai &n phim dic biét : gdm ban nhac, tranh, bin dd.

3. Cdc loai hinh khic : film, tai li¢u thinh thi, biing (i, dfa ...
1. Cdc nguén cung cdp sich

1. Mua : 12 nguén bg sung sich quan trong, c6 thé mua tai :

_ ) Cdc nha xudt ban : Gido duc, Tré, Kim Péng, hoiic cdc nha
xudt bin khsc, '

h

b) Céc nha sdch thude h¢ thdng céc cong ti c§ phin sdch va thiét
bi trudng hoc hodc cdc nha sdch thude cac hé théng khdc.

¢) C4c cta hing s4ch ci.

d) Mua sdch cida w nhan.

2. Trao d8i : 12 ngudn bé sung khd 16n, ngudn swu tap tai liéu quan trong
clia thu vién, 12 ngudn b3 sung hoan chinh chinh cila thy vién, ddng thii
ciing tao cho cdc thu vién ti€t kiém kinh phi.

3. Quyén gép, nhin ting,

4. Sao chup : nhitng an phim quy hi€m la ngudn bd sung rit quan trong.
Mot s6 an phdm quy hi€m chi con tang tri¥ § cdc thi vién 16n. Cic hinh
thifc sao chup cda thu vign 1a : photocopi, chup vi phim, chup vi thé ...

IV. Nghién citu sach bdo

D& cong tdc bd sung c6 chat lugng, ding v4i yéu ciu, phudng
chdm, nhi¢m vu cda thu vién, cin bd thu vién cdn xdc dinh dudc ngi
dung cudn sdch va dinh gis cudn sdch. Mudn lam dude nhiém vu trén,
ngoai viéc hoc tdp va niing cao trinh 46 ning lyc d€ d4dnh gid sich mot
cdch nhanh chdng, can b thu vién cin chi § mot s& di€m sau diy :

1. V& hinh thifc cudn séch :

a) Tim hi€u tinh d3c thd cia cdc cd quan xust bin ra n phim.

b) Tim hi€u cdc tic gid ciia &n phim. ‘

¢) Tén sdch,

d) Nhifng ghi chii v& cudn sdch 1a nhitng didu gidi thich ngi dung
cudn sédch, cdch sit dung sach ...

€) Doc sdch: Chiing ta c6 thé doc Iu6t, c6 thé doc cdc d& muc ciia
cudn sdch, 15i néi ddu, 13i gidi thiéu, phan 16m tdt cudn sich, néu cin
nén xem ludt mot hai trang & mdt vai chuong quan trong nhat.
2.Piém séch:

Thuting cdc ed quan phét hinh, cic nha xudt bin 6 chifc nhing
budi gidi thiéu sdch, di€ém sdch rén cdc phuong tién truyén thanh, truyén
hinh hojic cdc ti liéu di€m sdch d€ gidi thicu ndi dung cudn sich.

3. Muyc luc gidi thiéu sdch mdi clia cdc nhd sdch hoic cic cd quan phit
hanh.

4, Danh muc sdch tham khio hing nim cida nhi xuit bin Gido duc, nh
xudt bin Tré hodc cdc nha xuat bdn khdc.

V. Cdc phudng phdp cu thé
1. Lam hgp déng mua sdch vdi cdc ¢ quan phdt hanh, cdc nhd xudtbén,
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2. Sif dung hé thong muc lue = Tride khi b3 sung sdch cin tra.cltu h¢
théng muc luc J& biét sdch di ¢ d thu vi¢n hay chua, trinh st duna, kinh
phi khéng hap li.
3. Lap k¢ hoach b6 sung sdch : K& hoach xdy dyng kho sdch chia lam 2
loai : k€& hoach tng hgp v a k€ hoach chuyén dé. .
a) K& hoach tdng hop ¢6 thé 13 k& hoach dai han (k& hoach 33
nam, 5 nam), ké& hoach ngdn han (k€ hoach | nam, 1 quy, 1 thing). Loai,
k€ hoach dai han quy dinh phidng hudng chung cia viée phat trién kho
sdch. . n2
b) K& hoach chuyén d€ c6 nhifng loai chinh sau :

- K& hoach bd sung sdch bdo vé lu’ng, mon khoa hoc. g

- K& hoach bd sung mét loai hinh an phim nio d6 d€ lam cho
kho sdch dige diy dit hon, khic phuc nhitng nhwrge diém cda kho sdch.

- K& hoach chinh don kho sdch bao gdm k& hoach diéu tra
nhing séch c, 15i thif, thifa bdn, nhitng sich bso c6 quan diém khong,
ding ddn v nhitng sdch bio khdng phil hdp vdi yéu cdu nhiém vu cia,
thy vién, nhifng sdch bdo chua dugce gidi thiéu réng riii cho doc gia. i

Nhing bin k€ hoach ndy cdn kém. theo muc luc sich cén b(‘;;
sung, hoic muc luc sdch bdo cin loai trir.

Mét vai diéu cdn b§ thy vién cin luu § :

- B6 sung sdch cin chon loc, phit hgp véi cip hoc.

- Thdi gian: b sung t6i thiéu 1 quy / lin,

- Sich duge b3 sung déu cho cd 3 loai: tham khdo, nghiép vy,,
thi€u nhi (trinh tinh trang chi bd sung sdch nghiép vu).

- Cin b sung cic loai bdo tap chi chuyén mén, phit hop véi cdp
hoc, bido tap chi nganh va céc loai bdo tap chi khdc, | ; 1an

2. PANG Ki TAI LIEU

1.Y nghia diing ki tai ligu
1..Bdo quin kho i iéu nhy bio quin cdc tai sin khic trong nha
trudng.
2. Pang ki di sdn kho tai li¢u ciia thyr vién ching minh ring tai sin
cla thu vién 12 i sdn ¢Ga nha nude.
3. Ding ki tai sdn 1a cd s& dat k& hoach céng tic va thic hién ché do
bio cdo chinh xdc vé tai sdn cda the vién vai cic co quan cin thiét.
1. Tac dung ciia vi¢e dang ki tai lidu
. Ddm béo sut ddy dd vA chinh xdc clia’sdch bdo 13 tai sin cdia nha
lrch‘mg, thong qua viéc vao s8 ding ki hay xo4 sé ding ki ctia mdt cudn
sdch, -, i
2. Thong qua viéc ding ki tai lleu ¢6 thé kip thdi phin 4nh tinh hinh
v hoat dfng ciia thu vién.
3. Viéc ding ki tai liéu ¢6 thé néu 1én nhitng thdng ké gon va chinh
xdc, lam cd s§ d€ bdo cdo 1én cap trén.
II1. Céc hinh thic ding ki
1. PANG KY TONG QUAT
N6i mot cdch khii qudt thi théng qua ding ki tdng quét cé thé kip
thdi phdn dnh todn bd tinh hinh nhip sich, xuit sich va ton tai trong kho
sdch. Ddn vi ding ki tdng qudt 14 cdc chdng tir clia tiing 16 sdch nhip vao
hodc Xut ra khdi thu vién. N&u sich mua thi m3i héa ddn 13 mdt ching
tir. Trude khi dang ki 1dng quit, héa don phdi duge kifm wra vé s8 lugng
sdch, gid tién, tdng sO tién. Néu héa ddn chinh phdi ndp cho tai vu thi
cdn bg thu vién photocopi héa don va héa don phai duge ban gidm higu
ki xéc nhan, sdch ting, trao ddi hay mua cla tf nhin phdi ¢6 ching tir
clia ngudn sdch gdi dén. Sach khong < chu’ng tr thi edn b thir vign phai

lap blen bin theo miu sau : Ay



CONG HOA XA HO1 CHU NGHIA VIET NAM

dc 15p — Tvf do — Hanh phiic tong qudt cha hang nim, ; U4
iR | - Ngudn cung ¢&p : ghi tém tft ndi xuit diém cia 16 sich theo ching i,
5 A A 1 A 1 ; vi du sdch mua, sich nhén ting, sich trao ddi...
Hs B o ‘;}EN - §0 va nghy cila chitng tit : ghi s§ cla héa don hodc néu ching tir
Ngay théng :m-n khong c6 s8 thi ghi ngdy thing nim cda chifng tir.

- Téng & sdch : ghi 18ng 58 sdch ¢6 trong hoa don holc chitng tiY.
- Gid tién : ghi tng 50 tién c6 trén hda don hoic chiing tir.
- Phfin loai sich theo ngi dung : ghi 58 lugng sdch theo ndi dung ciia
G L | mdi loai (gido khoa, tham khdo, nghiép \.fu,nl‘hié'u nhi): .

4 d o e - Phéin loai sich theo ngdn ngi : ghi sd lugng sdch theo ngon ngi,
s khéng ghi s lugng sdch ti€ng Viér vio ¢t néy

Ching 16i nhilng ngudi 1ip bién ban (ghi ho tén, chitc vu) ;...
Nay lip bién ban chinh thitc nhip vio thit vién nhitng sich sau diy :

BANG KE KEM THEO BIEN BAN SO

Vi du: Cdch dang k¥ vio s6 tdng quét phan 1

s - Nim hoc 2006 - 2007
‘70 Tén sich S6 lugng Gid dan vi Thanh tién ‘
TT
Ngay vio 3:; i i) S&vangdy | Tdngsd Gi tién
B - BUSRCUNECAP | hing tir sich :
B | Mang sang 4000 | 20.000.000
Hiéu tredng Ngudi lip bing ik 282006 | 1 |PGDcap 2.8.2006 50 | 1.240.500
1 5.10.2006 | 2 Hiéu sdch 5.10.2006 60 | 1.156.000
] 10.11.2007 | 3 | Cong ty Séch thi€l 10.6.2007 40 980.000
g g
S& dang ky 1dng quit gdm c6 3 phén : s Cong: 4150 | 23.780.500
Phén 1 : Téng so sich nhip kho Phinloai Ghi
» Bit ki mdt quyén sich ndo nhip vio kho Thu vién (ting, : Ngi dung Ngén ngit chi
mua. trao ddi..) déu phdi ¢6 héa don hogc ching tir. 1 S?:" i.‘"fh Sh“h S:”h Ath | Phip | Hoa | Ngén
180 nghiép vu 1 thi€
s Mdi ching tif, héa don dude ghi trén mdt dong, fhm Foek kt?i': ,::iu Ehg;
*  Mdinam hoc bit diu mot trang, mdi trang bt dau wy dbng 1800 1500 700
thit hai, cudi mdi trang s& cong lai cdc cot ghi 58 ]u’dng, rdi , 30 20
chuyén sang dong thdt 1 trang sau ghi 13 “mang sang”. | 30 ?g -
¢ Mbinim hoc bit ddu tir 1.7 nam trude dén 30.6 nim sau. i i
1860 1550 740
- Ngay vio 6 : ghi ngay dang ki Latu §:
- 86 thdt ty : m3i nam hoc bit diu &

ghi s8 1, m3i héa don hoic chlmg w
ghi trén mot dong va cho mot s thi . 58 th w nay goi 1a s3 ding ki

10ng qudt va duge ghi vao s§ ding ki cd biét theo quy dinh. So tOng quat
due ghi trén chiing tir kém theo nim., Cic chitng tr duge Iwu wif theo &

P

- Neéu cdc trudng khong thyc hién sd ding ki sach gido khoa thi ghi s6
lugng sdch gido khoa (danh cho gido vién sit dung) chung véi sich
nghi¢p vu.
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l o dang k¢ sich gido khoa thi ghi $0 Iugng

. NEu cde rudng e hién
sdch gidgo khoa d phan sac

iy

h gido khoa. :
Vi du: Céch dang ki vio 6 téng quédt phin 2

i §ne s sach xudt kho oy
Phin2: Téngso siach xul ) 4 = v s
Bil cif mdt quyen sich ndo xuit ra k}.lm khf) lhu“‘\lt_:n (nhur ting, ‘ T T ’

mit. r hong) dcu phdi ¢6 li do va phéi ¢ bién ban xuat kho dugc, Bap e T [ e [ ] 68 =53 [ sien —sfgﬂ ST a [ ode | 5], i
i trén mdt do ' ‘ i Gk | N | K| N

Giim hi¢u duy€t, Mo1 bién bin dude ghi trén mgt dong. ‘ sl : 6 :::: 1::::2;1? stn

- Ngay vio s : ghi ngdy xuit kho. _ . 19l e s [ 50 [ 750000 - ,i;,
bién ba ilié If nim nd i i .100.000

-Sb ban : chi lién tyc tf ndm ndy sang nam khdc. 2mr006 | 2 | 06 | 40 [

e i : s 3071072006 | 3_| 30/10/2006 | 100 | 3.000.000 50 | 50 T3

Al
- Ngay phé chuin bién bin : ghi ngly thing nim Ban Gidm hiéu ky

i Lwu y: ] ) e P rech
Khi hét s6 ding ki tdng quét s6 1, thue hién s6 tdng quat s 2, thi s0

s5 2 khong ghi chi¥ “mang sang” ma chi ghi s6 thit ty ti€p theo & cft
S bién ban.

duyél.

- Téng s& séch : ghi tdng 50 sdch xudt ra khoi kho thu vién.

- Gid tién : ghi tdng gid tién cic loai sich xuét ra khoi kho thu vién,
- Phan loai sich theo nfi dung : ghi s& lugng sdch theo cdc cot.

- Phin loai sach theo ngon ngi : ghi s0 lugng sdch theo cdc cht.

- Li do xudt : ddnh dau chéo (X) vao cdc ¢it. _ : !

Phén 3 : Tinh hinh kho sich hang nim

: Phin 3 s& ghi tinh hinh bi€n dong cla kho sdch theo tifng nim.
; Phin nhip sé ghi k&t qu phdn 1 cla nim hoc d6. Phin xudt s& ghi két
i qué phin 2 cia nim hoc d6. Phin hién con s& bling tdng O phin hién

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lip - Tu do - Hanh phiic

BIEN BAN XUAT SACH KHOI KHO THU VIEN £ Of con clia nim hoc trrde cong voi s6 lugng sich nhdp trong nam trit s&
S$G:.... : lugng sdch xuat ciia nim d6. Nhut vdy mudn bi&t s& lugng sdch hign con
Ngay thing  nim trong kho chiing ta chi cdn xem phan hién cdn cia nim cudi ciing.

Sau méi nam hoc cn bd thit vién s& cong lai cdc co1 & phin 1va

Chiing (6i nhing ngudi 13p hién bin (ghi 5 ho, tén, chifc vu): '
0. IEn, )z phin 2 rdi ghi vao phin 3 thi s& c6 dudc tinh hinh sdch trong kho thu

Cincif vio bién bin kim ké 50 ..., NEAY e omemearas
Chitmg nhin 43 xuft ra khdi kho thu vién cic séch (hodc bio tap chi) vién.
S lugng . bin ' an o 7
I
Trj gid = R ¢ SR L z 2
Vi du : Cdch ding ki vao s0 tong quit phan 3 :

L¢ do xuii

BANG KE KEM THEO BIEN BAN SO

s oot ] Phin loai sich
TT TEN SACH SOPANGKI | SGLUONG | GrAponyy | THANH ; = 2) N§i dung b) Ngon ngd | Py
TIEN Fj ; Sich | Sdch | Sdeh | Sich il
R sacn | GAt | e | W | | A | P | e
Hién con d&n | 4500 | 16000000 | 1000 | 1500 | 1500 | 500
] W e 1712004
Bl bl e o6 Namhoc 2004- | 500 | 2000000 | 200 150 | 100 | 50
Hi¢u trudn, Fy s 2003 nhip
2 Ngudi 1p bing Nam hec 2004- 100 | 500000 1l 60 20| 20
2005 xuit
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Tiem con déa | 4000 | 17500 1200 | 1590 | 1580 | 530
é ¢ ’ .

l’::r?c 05| 1000 | sanaw | 300 [ 450 150 | 100
2006 _nh. -~
:::m::ﬂl‘- 500 [ 100a0 100 | 350 30 20

2006 xwil
Hién cdn &&n
/712006

Nim hoc 2006-
2007 nhd!
Nim hoc 2006~ W
2007 xuit 158
Hién con dén

1112007

5400 | 2150000 1690 | 1700 | 610

2. DANG KI CA BIET ;

Sau khi vio sd dﬁr}g ki tdng qut, cdn b thur vign liép tuc d:tu:'g ki
timg cudn sich mt vio s6 diing ki cd biét. O bia va trang diu cda s§ ding
Ki ci biét duce shi tén thu vién, kho sch (tham khdo, nghidp vy, thiey
nhi); sO thi w c:ﬁa s6 ding ki; bilt ddu dang ki tir ngay thing nam dén ngay
thing nam. Phin cudi s3 ding ki ghi nhan thyc trong s6 ding ki ¢4 bit cg
b:'.o nhiéu trang da ddnh s, i€p sau c6 xdc nhin ctia ban gidm higy Iro}}" :
s0 dang ki ndy da ghi tif $0... d&n 56... . Mdi mdt s6 dang ki cd blild&hgé
dfrgc ZOL)U,cubn sdch, mbi mdt trang dang ki 25 cudn sdch, mbi (j’(')nig"d'ﬁlr(irJ 5
ki m[:)l Su()n sich. Truting hop cd nhiéu cudn sich cling mot tén sach CFlLlll"lg' |
la €hz can gh'] 50 ding ki cd bigt va gid tién con nhirng céi khdc se hf‘ ('I"'gj b‘ ‘
nh':\)' (“J. Neu truiing hop ding ki sai, stta lai biing blit.dé v 6 ghi ‘f“ : f5 !
nhﬁn U‘CQI phu chi. Trudng hop sach xuit ra khdi thi vién & don gﬁﬁl{; !
cu?n‘sach dd s& dudge gach ngang bfing biit do. l p l?'g;‘} 4
-Ngay vio 56 : ghi ngay dang ki.

- 86 thit e : 55 nay ghi lién e (@ i b
iy ::’ s f]a}‘ghl 11}:n e (if ndm nay sang nim khdc, mai ban sich
g enmotdong va cho mot s thit . S5 thi ndy goi la s6 ding 1

ki ¢d biét, n6 g :
L n6 duge ghi vao trang n sdch v;

th vign. g tén sdch va trang 17 bén canh con diu

(8

- Tdc gia va tén sich - B
+ Ghi ho va (¢ " . !
TRUGNG. ' 1Cn the gid bing chi¥ in hoa, vd : NGUYEN _—

. + NEu 1 t4¢ 2id nudce ngodi thi ohi d3 1N
khi ding ki ghi | SHELDON Sidncyl ghi ddo ngirge, vy Sidney She’l‘ééni L
3 : L

dc gia (tién s, gido s, bac ii ) !
khi ding ky ghi tdc gid dau tién,
ki khong ghi tdc gid.: ‘

+ Khong ghi danh hi¢u, hoc viclal
.. +Néusdchcotir] dén 3 tdc gid
néu séch ¢ tit 4 tic gid rd 1&n, khi ding

1 sdch viét biing chi¥ in thudng. T :
hé ghi ngén lai bling cich: ghi nhifng

hi nhitng chi du cho tron nghia
hin thi phi ghi vao cdt

+Té ;
+ N&u tén sich qud dii, ¢co L
chir diu ... chif cudi ctia tén sich, ho:flc’g h
r8i chdm chim. Trudng hop sdch c6 sO t4p, sO P
nay & cuditén sdch. ] ] ) o -+
1 + N&u cudn thit hai ging cudn thif nhat thi khong vi€t lai ma ghi
dau nhdy (*). i ¢ 2 1% ’
+ Duge phép vi€t tit nhiing chlf sau : Tap > T; Quyén >.Q; Ldp
- L;Phin >P. o o it 02 £
+ Nhifng s La M, hoic nhifng chif ghi 12 quyén thudng, quyén ha,
A Rap vd : Tap 1 > T.I; Cip Il > Cap 2

khi ding ky déu ghi bing s0 A
Quyén thugng > Q.1+ . .
. Ki€m ké : kiém k& nim ndo thi ghi nim dd vao cdc cdt theo ki
hiéu quy dinh. ' R
- Xufit ban : - Lesid '
+Ndi xufit ban : ghi tén tinh, thanh phd ma nha xuit bin déng tru
s& (khong ghi dia diém in ra dn phim d6). : twh Gz o iy
* Noi xudt bin tai Ha Noi duge phép viét tdt 1a H.
. * Noi xuiit ban tai Thanh phd Hb Chi Minh c6 thé viét titla TP. HCM.
* Noi xuit ban 12 cic tinh hodic thanh phd khac thi khong viet tt.
Vidu: ' :

* Nha xuit bin Gido duc, Nhi xuit ban Kim Ddng, Nha xuit bdn Khoa
hoc xa hdi ... cé tru sd 1ai Ha Noi, khi ding k¥ ghi ndi Xuit ban 1a H.

* Nha xuit ban Tré, Nha xuit bin Van nghé, Nha xuft bin Thinh phd
H& Chi Minh, Nha xuft ban (NXB) Van hod Sii Gon c6 tru s§ tai Thanh '
phd H3 Chi Minh, khi diing ki ghi noi xudt bdn 1a TP. HCM.

* Nha xuft ban Thuin Hod ¢6 tru sd tai Hu€ khi ding ki ghi noi xuit
bin[a Hué ... ;

+ Niim xud't ban : Ghi diy di'nim xudt bin d trang tén sdch, néu

khéng c6 thi ghi nim ndp luu chidu. :
- Gid tién : Ghi gid tién Viét Nam ghi trén &n phdm. N&u sdch ghi
gid tidn i thi phdi ddi ra gid tién mdi. N&u Ia gid tién nudc ngoai thi
phdi tinh ra tién Vi¢t Nam. N&u séch khong ghi gid tién s& dudc tinh theo
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i4 tirng trang tdy theo thoi diém sdch xudt bin.

o §& vao s6 tong quit : Ghi s0 thit nrf cia s6 diing ki tOng qudt they

héa don tdng Ung. - ' .
. Mén loai : ghi ki hi¢u phan logi chinh cia sdch, vd : 1, 3, 3K, 61,V

- Ngay va s& bién bin xuit : ghi ngly vi s0 thif t bién ban xygy
séch khi ¢d sach xudt ra khoi thur vién.

- Cot phu chi : & ghi Ii do xudt sich hodc nhitng sifa ddi khi dang kg

sai.
Ghi chii : : 2 -

1. Sdch gido khoa diing chung cho hoc sinh khéng ding ki vio 5§
dang ki cd biéL. .

2. Sich nghiép vu va sdch tham khdo, mdi loai vao mét s§ ding-
ki cd biét. :

3. D0 v6i trudng tiéu hoc va trung hoc cd s sdch thiéu nhi nhidu,!
¢6 thé vio riéng mdt s3, thufn Igi cho viée tuyén truyén, gidi thiéu sdch,’
sip xép sich.

4. Ngoai nhimg quy dinh vé nghiép vy, cin Iuu § nhitng diém sau :

- Bdo va tap chi dugc ding ki vio sd ding ki bio tap chi. Khi bdo tap
chi dng thanh t3p theo quy, thing, ndm thi s& ding ki vdo s§ ding ki tc‘;ng
quit va s0 dang ki ¢4 biét theo don vi déng bla (néu bo tap chi khong déng
thanh t3p thi khong dang ki vdo s8 ding ki t5ng quat va s3 ding ki c4 bigt).

- Sich nhdp vio thi vién cdn duge ding ki vao s ding ki 1ng quat,
s6 dang ki 4 biét va s5 ding ki sach gido khoa. Nhiing truding niao khong thite
hign s& dang ki sich gido khoa thi s lugng sich gido khoa (danh cho gido’
vién sit dung) s€ dang ki vao s& dang ki c4 biét sich nghiép vu, v

- Cgtkiém ke 53 dang ki c4 biét ghi biing biit chi. ;

- Khang dugc viét tdt én tic gid, tén sich (ngoai nhitng quy dinh
cho phép). I

. Trudng hop xuat sdch ra khéi thu vién, d dong ding ki cudn sich i
s& dudc gach ngang bling biit 4.
™ Trudng hdp sich khong c6 héa don va ching tir thi thyc hién
bién bin nhip sich vio kho thur vién”,
- 50 ding ki phdi thdng nhit trong toan nganh,
- ;:l t;ing kl’phail'viél chif rd rang, cin thin, trdnh b x6a.
it ding ki o g e 1o 1ien ding cic quy dinh cla ding ki tong
quat, ding ki cd bigt, ding ki sqch gido khoa, rial
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Nedy :1(:1 r Tie gid va tén sich Kiém ké
e | 20_ [ 20.. |20 |
7012 | || HOANG NHU MAI Hdi dc va suy nghi ... X
: 2 Hoi dép bé luit din su ndm 2005 X
3 2000 tit vung hoc sinh Anh — Viét 0
5.1.2007 | 4 NGUYEN GIA THIEU Cung ozin;ngim khiic X
' 5 | TRAN BONG SON_Sinh Ii hoc tdng quit T1 X
6 | PHAM THI NGOC LIEN Em mudn gidng tay... | M
a7 TAGORE, R Ldi ding 0
g |- # X
Xufit bin S6vao | Ngayvasd
Gid tién | Monloai | sdténg | bienbin | Ghichi
Ndi Nim s i
TP. HCM 2002 12.000 37 1
TP.HCM 2005 10.000 34 L2
TP.HCM 1998 18000 4 42
Ca Mau 1997 7000 8 -
TP.HCM 2001 24000 61
H. 1992 15000 \' .
Pa Ning 1996 10000 v B
“ " 10000 B
Cic budc x1t li sdch:

- Pdng dau : Diu thy vién duge déng J trang 1én sdch va trang s6 17
trong pham vi %4 cudn sdch tif phia dudi 1én sit gay sach. N&u sich cé
phu trang, tranh dnh, bdn v&... bing 3 rdi thi ciing phii déng diu thy vién
{chi ¥ khéng déng ddu 1én hinh, thudng déng ddu vio mat sau cia cdc
phu ban). C4c loai sdch mdng dudi 17 trang thi d&u thyt hai ddng g trang
gan cudi ciing. -
- Ghi 56'tai san : 12 56 ding ki ¢4 biét clia sach, dugc ghi vio nhitng trang
6 déng diu thu vién, KI hiéu tai san nén ghi bing muc khéng phai mau,
chif 50 rd ring cdn thin.

- Ghi ky hi¢u phan loai : ghi bling bit chi & géc¢ trén cla cudn sdch. -

- Nhdn : nhin sach ding d€ ghi ki higu x&p séch trén gid. Nhan sich dugc din
tnfc GEp vao bia sich : néu sdch c6 gdy day 1,5cm trd 1én nhin sich duge dian
vao gdy sdch cich mép dudi cla sich 1,5em. Néu sich mdng nhan séch dugc
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sch mép rén ¥2 gdy lem. NEu ¢ vi tri ddn nhin co trany,

hé din nhan & gée phai phia duti.

o doi viée st dung sich ciia doc gid hoge el
mot cdch nhanh chéng, Trép
tén sich vi mgg Ch;

dan vio gic phii ¢
dnh hodc €6 chircd !l
. Thé sdch': o6 i dung the
can bo thif vién difa sich cho doc gid muyn !
thé sich ghi & hi¢u dang Ki cd bict cia cudn sdch,
o dé ghi ngiy sich dude sir dung. Nhing (hé sdch nay dudc him vy
Tui sach dude Jin vao mat sau hay trude cudn sdch. 0
- trong khi xtf Ii cudn sdch néu pha’l-hi:f:n sich ¢6 nhing p
rdli ra, ngudti xi¥ 1i sich can sita chifa ngay. NE‘I
n cho dong lai. Néu sich c6 13 dinh chinh 05:

thi cin phai roc.

m’in
it sdch.
- Sita clila nho
hong nhd nhu long bia,
sich by hu hong nhiéu né
phii ddn sau sich, néu sdch chua roc,
- Ghichi:

Tay theo d
dudc thuc hién diy
gdy sich. Ngwdc Jai, néu
g cic viée trén

Ga cdn b thu vién, ki hiéu xp gi
i & trang &n sich, ngoai bia sich hodc ddn ﬂhsﬁlg
khéng c6 diéu kién, c.:in bd thu vién c6 the th
khi ghi ki hi¢u x¢p gid hodc chi ghi ki b 6:5

idu kién lam viée ¢

hién mot tron
phin loai ¢ rang tén sdch.

3. DANG KI SACH GIAO KHOA :
Sich gido khoa vao s& dang ki theo ting 1én sdch. Mdi tén sg
o6 cing nam xudt bin ding ki vio mét dong, khdc nim xuat ban, di CI}
vao dong khdc. Céch ghi nhu saul : wOengh

Ten sich : Tiéng Viét1op STap 1 | s

[Nim [ S5 S6 i
j ‘ Kiém ké
‘- — tht | chdng tién c s
Lol R wr 20.. 20 20 =
| v3o0 | ] Wt

= M4t | Con [ M4t | Con | M4t | Cén
2006 | V

207 | ’ ! l

158 |- :-50! 15/GK I 2006 | 50 I 10000 | 515000
20
24 | 5 , 30/0;(‘2007 20 | 1000 | 206000
207 |

i .

2

4. pANG Ki BAO - TAP CH{
Vi?x njc:o dn!Abaio tg‘p chi phii lam hang ngay. Khi nhin BABV
Lgp ohl, cif DO (R VTGN Phd dong difu vio 1 bio. tap chi, ghi ngdy nhd
vi vao phicu dang ki bdo tap chi. : , ghi ngdy nhan

Phén theo ddi bdo
Ngu bio xuil bin hing ngdy (bl bdo cda ngly ndo dinh 1y va
46, Néu nhiing ngdy bio khong c6 thi cin b thit vign i i g
16 trich nhié¢m. 4 ¢n can hoi n-gdy
Phdn theo doi tap chi :

viéc theo doi tap chi cling phii lam thubing xuyén va kip thdsi

bio. Néu tap chi a hang thing thi s& ghi nhiing 0 iong ing cﬁ:.xplh-'“ n(;],u
New mot [h{l’ng ra 2 s thi s¢ ghi 2 s6 vio trong mdt & wong ‘;"E =
thing d6. Néu 1ap chi ¢ ra nhiing s6 dic biét ngoai i h&: ng cia
& phdn phy cht s€ ghi ro. ) gng hang thing

ngay
cd quar
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Tén bdo: Tudi ré

Dia chi: 60A Hoing Vin Thu P9 Q Phi Nhuén

Phiéu diing ki bio

Ki hi¢u: 05
Nudc: CHXHCN Viét Nam
Tiéng: Viét

S§5 ban: 01
Loai: bdo ngay
Nriy ar s g o |w ||| [ON
= chy
T % X x |[x |x |x Jx [x
2 X X
T
4
[ |
B
7 |
[
9 |
0|
THE|
= T
Phiéu diing ki tap chi '
! Tén tap chi: Gido duc tiéu hoc Ky hi¢u: 05
Dbia chi: (ghi dia chi cda tap chi) Nudc: CHXHCN Viét Nam
| Chd nhiém Tiéng: Vict
l‘ Nhi in Ky han: 1 thing
: e :
Ngdy ras3 diu Khong cdn thiét phai ghi
Thing T [
k- m | T e | ms | ms | e | mio | mu|me r:‘.f
T chil
= : : : - : X x x X x
2008 =
2009

A RERTRAE T

RN S —

e

3. PHAN LOAI TAI LIEU

L. Khéi ni¢m, d6i tugng, cd sd phin loai tai ligu
1. Khdi nigm phén logi
Phdn loai tai liéu la phin chia va sfp x&p von tri thirc khoa hoc
{hé hién trong tai liéu thinh nhing mén, nganh khoa hoc cd bdn va sau
do chi;a nhé hon nifa theo trinh tf logic khoa hoc difa vio mot bang phan
loai nhat dinh.
2. P6i igng phan logi trong thu vién
Sich va cdc loai hinh xuit bin phdm dugc nhip vao thi vién:
- Séch bao gdm c¢d sdch chép tay, dinh mdy, tai liu sao chup,..
- Bang vidéo, dia vi tinh, dia CD, VCD, DVD, ...
3. Co sé phan loai tai ligu
- Diu hiéu cd bin: 1a ndi dung chinh cda tai li¢u (phin loai mon
loai).
- Cic du hiéu phy' rg: nhi ngdn ngit, dia li, ddi tugng st dung, ..
(phin loai hinh thifc).

I1. Bing phin loai diing trong thu vién trudng hoc
Thy vién trudng hoc hién nay dang sit dung bing phin loai thip tién
17 diy. Pay Ia bing phin loai dugc cdi ti€n tir bing phin loai thip tign
qudc t& UDC (Universal Decimal Classification).
1. Cau triic bing phin loai thip ti€n 17 diy: Gom bing chinh va cic
bdng phu trg.
a. Bdng chink : C6 17 mdn loai co bdn. M3i mon loai gdm c6 ky
hiéu mén loai vd d& muc khoa hoc kém theo nhy sau:
Ki hiéu mén loai Pé muc khoa hoc

0 Téng loai
1 Trigt hoc - Tam Ii hoc - Trigt hoe
2 s Chii nghia vo thin
3K Chi nghfa Mdc - Lénin
3 X hi - chinh tri
Ngon ngif hoc
5 Khoa hoc ty nhién va todn hoc
5A Nhin loai hoc - Gidi phiu hoc - Sinh li hoe
25




6l Y hqc

6 Ki thudit

63 Nong nghi¢p

7; Nghé¢ thuit :
7A Thé duc - thé thao &
8 Nghién cifu viin hoc

9 Lich sit S
91 Bia li

v Tic pham viin hoc . ;

Tuy nhién. dé ¢6 1hé phén dnh ddy dd, cu thé hgp Ii va khoa hoc hdn
von ngi dung tai licu ngdy cang phong phi clia thu vién trudng hoc hién
- cin bd thrr vién 6 thé st dung “Bang phin loai 19 diy do Thu

nay
Bing phin loai 19 diy dugc bd sung thém haj

vién qudc gia bién soan”.
mén loai sau :
K Vin hoc din gian
5] Sdch thi¢u nhi ,
Hai mon loai trén, thie chdt duge tich ra tit cdc muc cia mdn loaj
chinh 8 Nghiérn ctru vin hoc vd V Téce phz‘fm viin hoc. (Xem ph:‘ih phu luc
3 B4 sung bing phin loai). :
Méi mén loai ¢d bin (8¢ muc) lai dugc chm nhd thanh cic, mu(;,
mdi muc lai chia nhd thanh phan muc, tiéu muc,
thip phén (it 0 dén 9). Ki hiéu mon loai 1a chi s6 cd bidn cho viéc phan
loai 1ai liéu.
Vidu : Mdn loai 5 Khoa hoc ty nhién
-50 Tdng ludn
-51 Todn hoc
-52 Thién vin hoc
-53 Vitlihoc
-54 Hod hoc
-55 Diali w nhién-Vatli dia cdu
-56 C4 sinh vit hoc I
-57 Sinh vithoc
| - 58 Thuc vit hoc
’ -59 Bong vithoc |
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. theo phudng phép | ‘

51 Todn hoc
- 510 Todn hoc sd cfp (nhirng tai li¢u chung)
-511 S0 hoe
- 512 Paisd hoc
- 513 Hinh hoc
- 514 Ludng gidc hoc
- 515 Hinh hoc hoa hinh
-516 Cd sd todn hoc va Logic hoc
- 517 To4n hoc cao cap
- 518 Xibecnectic todn [va tin hoc]
- 519 Toin hoc tinh (phudng phép s& vi d thi)
b. Bdng phu trg: Gom cdc bing sau - |
b.1 Trg ki hiéu hinh thitc
Phdn 4nh hinh thic, cong dung, dic diém, muc dich, ¥ nghia
clia tai liéu. Cdc trg ki hiGu nay bao gid ciing bilt dau biing s& 0 va dugc
viét trong ngodc don (0 - ).
Vida: (01) Thumuc
(03) Ty dién. Béch khoa toan thur
(05 Bdo, tap chi
Cic tai liéu vé& phuang phdp gidng d:})/
(073) Cic k& hoagh va chudng trinh hoc tip
(075) Sdchgidokhoa
(077) Phuong phdp va thye hanh trong nhitng cudc
quan sdt, nghién ctfu v thi nghiém khoa hoc
. (078) Phuong phdp cong tic:trong phong thi
nghiém.
(076) Sdchbaitdp
(083) Cic sdch tra cifu tham khéo. Chi nam, cong
thitc, s6 tay, biéu d, cic mp tranh inh, bin
do. [
Ddi song va hoat dong cla cic nha khoa hoc.
Tiéu sitnhdn vat.© i

(0925
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b.2 Trg ki hi¢u dia li

- Phin 4nh khia canh dia li ma néi dung tai li¢u dé cip dén,
“u trong cdc mon chuyén nganh khoa hoc

. Puge dung chi yé s i
<3 hoi vA chinh tri nhim am 1o vin dé md i li¢u de cap dén thuge

aude nao hay dia phuung nio. .
- Chc try ki hiéu ndy bao gi ciing duge viét trong ngodc don ().
Vidu: .
(T)  Thé gidi
(N)  Cdc nude ngodi néi chung
V) Viét Nam
(V-H) Ha Noi
(VT1) Thanh phd Hii Phong
(VT3) Thinh phd H3 Chi Minh
(V1) BicBo
(V2) Trung Bé
(V3) NamBd
(4)  ChiuA
(5) Chiu Au
(6)  Chiu Phi
@) Chéu M1
(9) Chau Uc va chiu Pai Dudng Bic cuc va
Nam cuc.

Chi ¥ : C6 mft s8 trg ki hiéu duge dua vao ciing vdi cdc dé
muc nhu':

- 6 mdn loai 3K Chil nghia Mdc - Lénin va khdng ghi trong
ngoac d€ ted thanh dé muc chinh trong bang phan loai thi khong cin phdi
dé trong ngoic.

Vidu : 3KV Bing Cong sdn Viét Nam
-0 mon loai B Séich thi€u nhi
Vidu : BV S4ch thi€u nhi ti€ng Vigt

b.3 Trg ki hi¢u lién quan
o "Cé’u} tao bing ddu hai chdm ( : ) giffa 2 kf hiéu mon loai d€
néurd 2 viin dé c6 lién quan véi nhau duge trinh bay trong tai liéu.

!
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Khi ditng nén thin trong va chi diing khi thét cin thiél, trinh
ap cho viéc sip x&p tai liéu & kho va phich trong muc luc.

Vi du : Tai ligu “Cdc phuong phédp todn hoc trong hod hoc”

- Ki hiéu phin loai 54 : 51. Tai liéu nay dudgc x€p theo ki

giy phI.TC l

hi¢u 54 hod hoc.

b.4 Trg ki hi¢u phin tich ¥ :
Trg ki hi¢u phin tich bit dau bing diu gach ngang ( - ) ghép

lién véi ki hiéu mon loai, ..), ding dé gidi thigu noi dung chi ti&t hon, cu
thé hon trong trudng hgp ndi dung ti licu dé cap dén. .

Chi st dung trong mdt s nganh nhit dinh diing d€ phin dnh
riéng c6 & ting loai muc nén né dudc cdu tao ngay trong muc dugc phép
st dung nd. NGi khdc, trg ki hiéu phin tich ¢6 mit trong muc nio trong
bing phan loai chi st dung cho muc dé thdi, khéng dugce sit dung cho
muc khédc.
Béng phén loai 17 diy, tr¢ ki hi€u phén tich chi c6 & mon loai
4 Ngdn ngir hoc d€ chi 16 titng chuyén nganh ciia ngdn ngit hoc, cdn goi
1a trg ki hiéu chuyén nganh.

Vidu: ‘
-02 Lich st ngdn ngu hoc
-04 Chinhtd .

-05 Ngit dm hoc
-06 Ngit phip
-07 Tir vung hoc
- 08 Phudng ngit hoc
it -09 Tutirthoc (Phongcich hoc ngdn ngir. Dich thuit).
2. Bang tra chd dé chir cdi ; vt

Béng tra chii dé gitp cho cin b thy vién khi phin loai sdch
{im dugc nhanh chéng ki hiéu cde loai muc cin thi€t khi chuta 16 ngi dung
sdch thudc loai muc nao trong bing phén loai.

Béng tra chd d& gém cdc d& muc chd d& duge x€p theo thit
chif cdi kém theo ki hiéu phan loai : Lo

Vidu : Pia vatly 551
Piémsich 02

Dién kinh
-ning TA3
- nhe TA2
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111, Phufang phip phan loai (i i€t ' K
1. Nguvén tde phdn lm_n"
a. Nouyén tdc chil yéu
Ciin cif vio diu hiéu chinh 1 i dung tai ligu. KE dén 2ic8
hiéu phu 12 hinh thiic i li€u va tdc dung cta tdi li€u dOl.\:'dl dde gid. iy
' " Vidu: Tailiéu * Viin hoc 12. Tép 1 * (Sich gido khoa)
D hiu chinh : Van hoc (ddu hi¢u ni dung tai ligu)
Diu hiéu phy : Sdch gido khoa (ddu hiéu loai hinh tai ligu)
b. Nguyén tic tryc dién i
Cin cif truc tiép vao i liéu,
trung gian ndo.
¢. Nguyén tdc wu tién ) v b
Uu tién vin dé cu thé
riéng trudc cdi chung. !
2 nguyén tic chung 1a cho vao dng

I nLg
dung: “thuéc ngianh ndo cho vao!

nganh 3y™.

2. Qud trinh phdn logi
a. Xdc dinh ndi dung cia tai liéu
Budc 1: Phin tich ndi dung ti ligu. Cin phii xem qua cdc phin sau:
1. Téntai liéu vi din liéu lién quan dén tén sdch.
2. Lai wa, 18i gidi thiéu, muc luc cia tai liéu,
3. Tung thu vi nhi xuit bin. '
4. Thu muc tai liéu tham khdo cda tdc gid.
5. Doc ludt mdt vai chuong (néu cin).
Budc 2: Xdc dinh chi dé chinh va cdc khia canh phy cia tai liéu,
Vidu: Taili¢u “Bai tdp chon loc Hod hoc 8 ciia P Thj Lim
2> N§t dung chinh : Hod hoc -

Khia canh phy : B2 tap, 18 . i it LN

b. Xdc dinh ki hi¢u phin loai chinh -
C6 thé xdc dinh ki hiéu mo i 3 o
1 €u mdn loai trong b in'loai 12
phuong phdp sau: A Z.lflg phal? o bﬁng y
2 dgﬂ*y:’f;;’l’dnfg phdp loai trir ddn: Xét i vj tri mén loai co bin, Sau dé
_ bt cde myc, rdi phin muc, td B rwied  x
nhdlt vai ni dung tai liéu, R e
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A noi dung tai licu. K& dén Ia dgy &

~ bang phin loa

ndin 8

khong thong qua bt ki hinh thite:

& trude vin dé trifu tugng, Wu tién cdi.

dung bang tra chd dé :

¢ dinh ducc chil dé cia tai ligu mdi tra tén
g bing tra dé tim ki hi¢u phin loai.

ki hi¢u cia chd dé, phai tim myc d6 trong
diy dd moi mit ndi dung clia tai

+ Phuong phédp st
— Sau khi xd

thif tu chif cdi tron

— Khi tim dudc

i dé xic dinh chinh xdc va

h ki higu.

&t doi khong dya hoan toiin vao

chii dé theo

ke Sy d6 mdi.dint i)
oA bing tra chi dé dé

- Tuy
phin logi tai liéu. Blas i Ll
Luu ¥ ; D theo phuong phip nio, ciing can phdi ti€n hanh

theo céc budc sau ddy: i
— TruGe hét tim dén mon
lién quan dén ndi dung cua tai liéu.

— Tir mon loai nay tim dén muc thich hgp nhat, sat hgp

nhit vdi ndi dung sdch. . _
— Cudi citng ghi ki hiéu ctia myc vao sidch.

Vi dy : Ki higu ciia tai liéu “Bai tdp chon loc Hod hoc 8" cila B5

loai 1én trong bing i)hz’in loai 6

Thi Lim. Ty .
Noi dung chinh : Hod hoc thugc mon loai khoa hoc wf

nhién ¢6 ki hiéu 1a 5. Tir mén loai 5, tim @&n muc hod hoc ¢6 ki hiéu 12
54, Viy, ki hiéu mdn loai cia (ai liéu nay la 54.
Khia canh phu : Bai tip. Tim & bdng trg ki hi¢u hinh thic
= | Trd ki hiéu hinh thifc cia bai tip 1a (076).
¢. Phéi hgp xdc dinh ki hiéu phan loai chinh va trg ki hiéu.

CONG THUC GHI Ki HIEU MON LOAI VA TRQ Ki HIEU

[ Ki higu mn loai + Trg ki hiéu dia 1i + Trg ki hi¢u hinh thic N

vecniyidy @ o— Bai tip chon loc Hod hoc 8 = 54 (076)
= Ty dién Ti€ng Viet." . > 4(V)(03)

113, Xdc dinh ki higu tén tdc gid va tén sdch
a. Bang ki hiéu tén tdc gia va tén sich

£,
c’ vt !

I
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—

bao gom cdc phu dm (ddn va ghép) up theo thif wr vj Cic
Bing hy dm. M6i vin déu c6 mot sg cﬁ‘

hép bing cdc nguyén dm vip

vin ¢
¢

i i lidu trén gid ké chinh xdc hon. K{ hléu
dudi ki hiéu phiin logi cia sdch. =

g

Bing gip cho vige x&p tai
t&n tic gid hay tén sich dude ghi
b. Cich 13y Ki higu

Sach co tif 1 dén 3 tic gid 13y ki higu theo tén tdc gid.
b. 1 Lay ki hi¢u tén tdc gid

Tic gid Viét Nam va tdc gid cla cdc nudc chiu A nhu Tﬂlng
Qudc, Nhit Ban... o
- Liy chif cdi
- Ghép véi s& cia van ti€p theo rdi thém ch

* (én dém.
* hoic tén tdc gid (hay chif thit hai clia biét hiéu).

-Ci 2 déu ghi in hoa.
Vidu: Nguyén Cong Hoan > NG 527 Chay NG527H

diu ho tic gm (hay chir diu cla biét higu)
it cai ddu cla: o

Ngo Tat To > NG450T 14
Nam Cao 2> NI¥C

Anh Bic > A107D 4
Qujnh Dao 2> Q531D g

Liew ¥: Néu thi vién I8y ki hiéu tén tdc gid theo cdch ndo, cdch d6 phai

dugc 4p dung thng nhit d6i vai tit cd cdc tai lidu cda thu vién.

Tac gid Au Mi (Nga, Anh, Phip, Mi, ...)

+ Thuting di dugc phién dm ra chif Vi€, xép theo ho. LAy chi¥ cdi
ddu cila 4m thit nhat, ghép vdi s6 clia vin, ghi thém chiF cdi ddu cida dm
thit hai. T4t c déu ghi biing ch in hoa.

Vi dy : Victor Hugo, phién dm Vich-to Huy - g6 = H524 G

+ Néu 1én tdc gid nude ngoai khong duge phién am, Iy chf diu

clia ho ghép vdi s3 ciia van, ghi thém chit cdi ddu cia tén.
Vidu:
- Néucincif bing ki higu tde gid va tén sich nudc ngoai th ki
hi¢u cia téc gid Victor Hugo 1a H 27 (27 13 5§ quy dinh cia ugo).
- Néu can c bing ki hi¢u tic gid v tén sich ciia Viét Nam thi Ki
hi¢u ctia tdc gid Victor Hugo H 500 G (500 12 s& qui dinh cla van u). Vi vy,

12

13y ki higu tén tic gid nudc ngodi theo bang ki hiéu 1én tdc gid Viét Nam

khdng dugc hop 1i vi “u” chi 1a mdt ph.m cla “ugo™.

Luu ¥: ] o

+ Sdch c6 2 hay 3 tic gid, chi 13y ho tén tdc gid thit nhit d€ ghi ki
hiéu.

+ Néu tdc gid 1a co quan, doin thé (tdc gid tip thé) thi Idy chir
diu ciia tén cd quan, dodn thé d6 dé ghi ki hiéu. N&u nhiéu cd quan doan

thé c6 chif ddu clia €n tring nhau, thi sau chif s& 13y thém chi diu clia
chir th hai nhung viét chif thudng.
Vidu: Khoa NgTvin -> KH40lng
Khoa Todn - KH 401t
Trudng hdp con tring nifa thi cin chi ¥ khi sdp xép thif wf trén
gid hodic 13y ki hiéu nhir sau : (theo dé nghi cia ngudi viet).
Vi du : Trudng Pai hoc Supham > TR561s
Truting Dai hoc Nong nghiép = TR 561 n
+ Né&u tén tdc gid cd nhin hay tip thé 13 mét tén tdt (phu dm hay
nguyén am), thi 13y chit cdi cla tén tdt, thém 3 s& 000 d€ 1am ki hiu rdi
thém chif cdi thi 2.
Vidu: B.K. 2 BO0OOK
A.C. > A000C

b. 2 Lay ki hiéu tén tai liéu

Sdch khong c6 tdc gid hodc ¢6 4 tic gid trd 1€n va bdo, tap chi thi
18y ki hiéu theo tén tai lidu, 14y chi¥ diu cia tén tai lidu ghép vdi vin
ti€p theo. N&u c6 nhiéu tai li¢u tring ti€ng ddu, s& 18y chit ddu cia tiéng
thif hai ghi sau chi¥ s3, bing chir cdi vi€t thuding.

Vi du : Tim hi€u Ludt Gido duc 2005 -» T300 h

+ N&u tén sdch (sich khong ¢6 tac gid) ma bt diu bling ho tén
mét nhin vAt hay c6 tén | nhin vit ndi ti€ng thi s& 1dy ho t&n nhin vit
d6 dé ghi ki higu.

Vidu:

Tai liéu “Tiéu sit va su nghiép Nguycn Trdi” - NG 527 TR

+ Néu tén sdch bt ddu bing mot s6 La Ma hay s3 A Rip th phai
phién am thanh chi rdi 13y ki higu theo tiéng diu phién dm.

Vi du : 100 truyén c8 tich Viét nam

100 phién dm la Mt triim > M 458 r
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A ¢ - nin va HO Chi Minh o1
+ Toan tdp ciia Mdc, Ang - ghen, L& - nin va Minh r
eo sO thi 1 cta timg tp- |

tip cla Lé-nin s& ghi tng tip nhu sau

th

Wi 1o 3K2 3K2 3K2
2 3

Cictac Fhﬂ n cot ¥ 4 biet, l‘ly ki hiéu theo tén sa‘cl
uva gh[ "" hi")”

u phdn loai cho 1di lig o iy
doan ghi ki hiéu vao sich va gy

4. Dinh ki hié ; Lo
ai két thic o gial

Qud trinh phin lo
phich mé 1. L
Cic ki hiéu phin loa1 can ghi 1a:

a. Ki higu phdn loat day dii

Ki hiéu mén loai ddy di ]

canh ma ndi dung 1ai licu phdn dnh bing nhicu lfi hiéu' mén loai'khe
nﬁau. Nhing ki hiéu ndy dude ghép lai véi nhau b;“mt% diu cong. Ki higy
phin loai diy dii cling ¢6 thé chi cé mot ki hidu (néu tai li¢u chi phip
anh mot van dé hojc CB

ciia 13i liéu). _
138

Trat wf ghi cde ki hiéu phin loai : i
- Ki hiéu chinh, ghi & vi tri ddu tién, Ia ki hiéu ding d€ xép sach
wén gid, ke, iép theo 1a cdc ki hi¢u khdc dude x&p theo thif tr gidm ddn
tAm quan trong.

- Bén dudi ki hidu phin loai ddy dd (dugc ghi nhir phin s6) 12 ki

hiéu tén siach hay tén tdc gid.
Vi du: Tai ligu “Mi thuit 57 (Sdch gido vién) c6 2 ki hi€u, dudc ghi
ki hiéu nhu sau : +38
75 (07) +371.013(07) L

M 600 th

- Ki hi¢u mén loai diy di dudc ghi vio phia bén phii géc trén
trang tén sdch (biing vi€l chi) va dude ghi vio phia dudi goc phai cla
phich mo 14,

b. Ki hi¢u muc luc
Kihi¢u mue lyc dung dé x&p cdc phich mo t4.
Kihi¢u myc lye duge ghi & gée dusi trdi ciia phich mo (3.

34

13 loai ki higu thé hién dy di' moi khjy ]

TV khi phin loai chi chon mdt vn dé dic tnmg |

Néu ki hiéu phan loai chi c6 mdt ki hicu, thi chi ¢6 mot phich chinh.
N&u ki hiéu phin logi c6 nhiéu ki hi¢u mon loai thi  phich chinh. ghi ki hi¢u
mon loai diu tién. Phich phu ghi ki hicu mon loai ti€p theo.

Vi du : Tai liéu “MT thudt 5" (Sich gido vién) c6 2 ki hicu :

75 (07) + 371.013(07)

Phich chinh xép vao 75 (07) (ghi @ vi tri ki hiéu muc luc)

Phich thi 2 x€p vio 371.013(07)  (ghi @ vi tri ki hi€u mue luc)

Ki hi¢u muc luc khong nhat thi€t phai ghi diy dd nhu ki hiéu mon
loai néi dung i ligu md cd thé bo bat cdc diu hi¢u phin chi tiét ma chi
gh.i ki hi¢u chinh (3, 51, 53...) néu tdi liéu thude nhém mén loai d6 khong
phiéu va phich thé hién ciing rat it, ban doc khong mat thoi gian 1dm khi
{im d&én mon loai dd trong td muc lyc.

Vi du : Néu tai liéu thude moén loai 371 Gido duc dao difc trong nha
trudng chi ¢6 trén dudi 20 cudn, ki hiéu muc muc luc cho tai li€u wén chi
cin ghi 371, thim chi chi cin ghi 37 ciing dude, néu sich vé vin hod
gido duc quid it.

¢. Ki higu xép gid (X€p kho theo mon loai)
Ki hiéu x&p gid d¢ chi vi tri cla tai liéu duge x&p trén gid, ké.
M3i 1ai lidu chi duge x&p vao mét vi tri ¢d dinh nén chi c6 mot ki hiéu
x€p gid (chon tir ki hi¢u ddu tién cia ki hi¢u phin loai day dui).

Ki higu x&p gid bao gdm ki hiéu phiin loai va ki hi¢u tén sich hay
1én tdc gid.

Ki hiéu x&p gid dudc ghi & cdc vi tri : gc wrén bén trdi cta phich
md i, géc trén bén trdi cla bia tai liéu, bén dudi gdy tai ligu.

Vi du: Tai li¢u “Mi thudit 57 (Sdch gido vién) ¢6 2 ki hiéu nhung chi
ghi mot ki hiéu mon loai chinh :

75 (07
M 600 th

Ki higu x&p gid ciing 1 ki higu ban doc cin duge hudng dan ghi vao

phiéu ding ki mugn sédch, mbi khi ban doc mudn mugn sich cia th vign.

Ghi chu : Ki hiéu x&p gid ciing nhu ki hiéu x&p muc luc ghi diy di
hay chi ghi mén loai 18n, khong cdn chi ti&t nhu ki hi¢u phin loai diy did
tay thude vao khdi lwgng sich cla ting mon loai. Né&u ¢6 nhidu i lidu
v& mot ndi dung thi cin x&p theo ki hi¢u phan nhd, néu it thi x&p theo ki
hiéu mén loai 1dn han.
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Vi du @ Tai licu
iy cd hay

371.011(075), 12 Jiy ca
4, ké1a 371 hojc 371.01.

trén gi

“Pao difc 5" (Sdch gido khoa) (56 .’kf higy j
hi cdn ki higu don gidn hon d& X€p taj Jig,

371.01 371

371.011 21,00 371
M 600 th M 600 th M 600 ¢
Vi tri cdc loai ki hi¢u thé hién trén phich: A

. M
Ki hi¢u r
s 3 ‘—'—-—.‘_

xép gid i

P- 4;!1

) I }r!

Ki hiéu 2

muc lyc Ki hi¢u ddy dd .-

B. NHUNG VAN PE CAN LUU Y KHI PHAN LOAI TAI LIEU
TRONG THU VIEN TRUONG HQC :
1. Phan logi cdc 1di liéu thuge mon loai O Tong loai

1 EON

i1asy

Mon loai O Tdng loai thé hién cdc tai li€u cd ndi dung lién quan!
dé&n c4c loai ki hiéu sau khi phin loai tai liéu, CBTV chii § dé xdc dinh
ki hiéu mon loai diing :

01
02
03

05
59

Khoa hoc. 0 i i
Su nghiép thu vién vi thu vién hoe,

Béch khoa toan the. Tir dién bich khoa. Sdch tra cifu
bdch khoa.

Bdo chi. RELL

2. Phan logi cdc 1ai ligu thugc mén logi 1. Triét hoc - Tdam li'hgc -

Logic hoc.

o {1

Jf mdn loai ndy, n6i dung cdc myc déu duge ghi r5 rang, cy 'thé:

N6i chung 12 nhitng tai
vdo mén loai 15 Tam li
Triét hoc, vé logic hoc x

li¢u ¢6 ndi dung lién quan dén tam Ii hoc thi dé

hoc :l"a: liéu vé tri€t hoc thi x&p vio mén loai 1

P vao 16 Logic hoc. Sau d6 tim dén dé muc chi
36

(iét, phit hgp nhdt vai ndi dung ctia tai licu € dinh ki hiéu. Nhung cén
chiy: : o
- Muc 1 Triét hoc khong nén lin 16n vdi myc 3, nhat la 1D Triét
hoc Mdc-Lénin, khong nén 1in 16n v6i muc 3K Chi nghia Méc-Lénin.
' Vi du : Hoc thuyét Miéc - Lénin vé Pang, xem 3KD
Hoc thuy&t Méc - Lénin vé kinh (€, xem 33
Hoc thuy€&t Mdc - Lénin vé van hod, xem 37

Con:

Trigt hoc Mdc - Lénin chi nghia duy vat bién ching, xem 1D.
Tri€t hoc Méc - Lénin chi nghfa duy vt lich st chil nghia
xi hoi khoa hoc xem 1DL.

3. Phan loai cdc tai ligu ciia nhing nha sdng lap chii nghta Mdc-
Lénin vér chit tich HG Chi Minh va tai ligu vé cdc tdc phdm do, dugce xép
cdc thanh cde dé muc riéng ?

+ Piu tién chia theo dau hiéu cla tic gid

3K - Chii nghia Mdc Lé - nin

3Kl Mic Ang - ghen. Toan tip

3K2 Lé - nin. Toan tip

3KSH Chi tich H3 Chi Minh. Toan tap
FKAY fapliiadaliisd

21, GREHIER e

+ Sau d6 mdi muc nay lai dugc chia theo loai hinh tai ligu:

©3K1 Mic Ang - ghen
3KI11 Tuyén tip cia Mdc Ang - ghen -
3K13 Téac phim cd biét va van tip chuyén dé cla
Mic Ang - ghen.
3K16" Tiéu st va sy nghiép clia Mdc Ang - ghen
3K2 va 3K5H ciing dudc chia nhu thé.

Nhu the, cc ki hi€u phén loai trén diy chi mdi tdp trung theo tic
gi4 va loai hinh ti liéu nén khi phan loai cin bd sung thém ki hiéu thé
hién ndi dung va xEp vao mdn loai twong ing. !

Vidu:Lénin v3 vin dé phu nit > 3K23 +327.6

4. Phdn logi nhiing 1ai ligu clia Pdng va Nha nudc
Nhiing tai liéu nay gdm cic chi thi, nghj quy&t Pai hdi Dang, vin
kién, bdo cdo cla cdc ki Pai hdi, cdc khéa hop ciia BCH Trung uong
Pdng hay Pdng b dia phudng.

kYR



+ Céc tai li¢u clia Pang CSVN, khi p[tﬁr{logi xem muc 3KV pg
iét Nam, néu la cuang Iinh va di€u 1¢ xem 3KV Lich
néu noi dung tai licu dé cip dén lich st Pdng thi phap lheo ,

ng |
Cong sin
Ping CSVN,

titng thai ki lich stt bing. iy g o 1o
+ Tai liéu phan dnh ndi dung cdc ki Pai hoi Pdng, xép VA0 mye

3KV1. Nam Dai hoi c6 thé duge phdn dnh bing ki hi€u thdi gian,
Vi du: Pai hoi Dai bi€u todn qudc lin thir VII 2 3KV1 “199]
+ Cic vin kién, nghi quyét cla BCH TW hoic Ddng bg dia"j'
phudng €6 ndi dung vé linh vuc ndo dé, x&p theo thdi ki lich siy B-’ingﬁ-'

thém ki hiéu phin loai bd sung cho linh virc chuyén nganh do. &
Vi du: Nghi quyét ciia Ban chip hanh TW Ping vé gido duc 3
> 3KV1+37. o 8 i ,

+ Nhifng tai liéu tdng hgp cdc dao ludt, phdp 1énh, nghi quyé‘[léﬁi":}
Nha nude, xép vao muc chung 34(V) Phdp luat. it A g )
Quyé’\t dinh s6 67/2006/QD-TTg ngiy 31.3.2006 cta Thi nrdn'g"?'}f ;
chinh phi vé viéc “phé duyét phuong hudng, muc tiéu, nhiém vu khoa;"""i
hoc va cdng nghé chil yéu giai doan 2000 - 2010. > 34(V).

5. Phdn loai tai liéu chinh tri va lich si iR AE

Nhiing vin dé chinh tri, lich st, kinh t€ ¢6 lién quan mit thidt v
nhau. Nhifng vdn dé chinh tri hdm nay sé 14 lich sif ngay mai.,

Bing phin loai 1991 quy dinh: ’ 2+

- BGi vdi Viét Nam I3y nim 1986 1am méc thdi gian pha il
5 : a : b
ligu chinh tri va lich i, ¢ B

- PAi vi cic nude Iy nim 1980 im méc thisi i i
L moc thé a iy
liéu chinh 1rj va lich st 710 glan phin KiCl

muc “32 Chinh trj ",

- Tuy nhi¢n vgi nhﬁ'nl e ! _
i ) B tdi li¢u chinh trj ma ngj M
hinh TSN ri ma nji d g5 il
chinh trj cla ting nude b o6 e dé tai ligu &y vﬂu; ﬁlﬂf(‘:ﬂ:;;“ghl;n:g |
‘ : . nh

”

tri”,
Vi du: “Chinh sgch din 15

phin loai 12 32(V) 5 vi ¢6 tinh p ¢ Cta Vigt Nam 1 sau 1954 ¢6 ki higu

Al dp dung Ian ga; dén nay
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+ Phin logi tai ligu chinh tri by
- Tai liéu dé cdp dén xa hgi chinh tri nhung nhim phédn 4nh t‘u:h
phit trién kinh t€ hay chi phan dnh tinh hinh va sy phit wrién
muc “33 Kinh t€™.

u dé cip dén kinh (€ nhung nhim phin dnh tinh
tnh tri hay chi phdn dnh tinh hinh va su
loai vio muc*32 Chinh tri”™.

hinh v sy
kinh (€ thi phiin loai vao
- Ngugc lai, tai lié

hinh va su phdt rién xa hoi ch
phit trién xa hoi chinh tri thi phin
+ Phan loai tai liéu lich si:

Pic trung clia muc *9 Lich si” la phin

Lich sit thé gidi 77 4 £

theo dia li va thdfi ki:

(T
9(V) Lich sit Viét Nam b
, 9Vl Lich si Viét Nam trudc Cdch mang thing 8-1945 .
9(V)2 Lich st Viét Nam sau Cich mang thing 8-1945. /
- 9(N) ' Lich si¥ cd¢ nudc ngodi & ;

6. Phdn loai cdc.tai ligu vé khoa hoc 1y nhién, y hoc, ki thudt, nong

nghiép T ¢ { Pod 728
Nhifng tai litu thude cdc mon loai d6 dudc quy vé cdc muc sau:

5 Khoa hoc ty nhién va todn hoc. g

~ 5A Nhan chiing hoc, gidi phiu hoc, sinh li hoc ngudi.
61 Y hoc, y (€. 1B 1
6 Ki thuit.
i.; 63 Nong nghiép.

Trong bang thip tién cdi bién, cic mon loai nay dugc xép gin
nhau nhim bio dim mé&i quan hé chit ché véi nhau, ciing chinh 12 thé
hién méi quan hé mat thiét giffa khoa hoc Ii thuyét va khoa hoc dng
dung. Vi vy, khi phan loai cin chi § dén gid tri st dung cua tdi li¢u. Cy
thé, khi phin loai nhitng (i liéu loai nay nén theo nguyén tdc “Phén loai
theo ting dung” (nghia 12 phan loai theo ¥ nghia thyc tién).

Vi du : Kinh t€ trong nong nghiép thi phan vé ndng nghiép > ki
hiéu mon loai 63 : 33 ' i

+ Phdn logi tai ligu khoa hoc i nhién

Sdch ¢6 ndi dung vé nganh khoa hoc nio thi dua vé nganh 4y.
Tuy nhién d6i véi cdc tai liéu gidi thiéu vé cudc dai va su nghiép cia
cdc nhi khoa hoc nén dua vé mén loai V Téc phﬁm vin hoc hoic B
Sé#ch thi€u nhi mdi c6 thé dat hi¢u qud luin chuyén séch tdt nhat,
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+Phin logi 1ai ligu kT thudt W ke ¥ i

+ Mdy méc ngdnh ndo cho vao nginh &y, k&m theo trg ki higy
phén tich chuyén nganh.

* Sin xudt mdy cdcn > ng \

thuit khéng ¢ muc danh cho sin xudt mdy 4y thi cho vao .

3 Vi du: Mdy méc tng dung vio thién vin 522 (cho vao nganh

<o o

- - ¢ L.E
ginh cho vdo ng nganh . Néu cic nginhjg
muc sif dung,

thién van). ;
Ciic dung cu diing cho phiu thufit, cho vio myc ngoal khoa 617,

* Nhitng tai liéu ¢6 ndi dung vé si dung nguyén ligu dé sén ’mﬂft
ra sin phdm cho vio nganh sdn xudt. ) . ) g

Vi du : St dung cao su lam gidy, thi cho vao muc giay dép. :

* Sdch vé lich st Ki thudt ciia nganh ki thudt d6 kém theo trg ki

hiéu lich st (09). :
Vidu: Lich st nganh in 6C9 (09) nhung lic

vé ngdn ngit 40 (09). . }
Ghi chii : Tuyét ddi khdng sit dung trg ki hi¢u dia 1 vdo muc 6 va

5 (trir 2 muc 581.68 Dja I thyc vit vi 591.68 Biali dong var). (58

h sit chi¥ viét thi disg

+ Phén loai 1ai liéu ndng nghi¢p _
Nhitng tai liéu lién quan dén ndng nghiép néi chung, dén tréng
trot, chin nudi, sin bit, ddnh cd, nudi cd vi cdc hii sdn déu dugc phin
4nh & mén loai 63. NEu tai liéu phan dnh cdc vin dé quin Iy c¢d sd sdn |
xuit néng nghiép, cdc phudng phdp lao dong tién tién, cdc nghi quyét ,
ciia Pdng va chinh phii vé vin dé nong nghiép, duding 16i k&€ hoach hod

ndng nghi¢p, ... thi dua vao muc 333 Kinh (& ndng nghiép. vl S
Lo H | .':‘;ilf.i i
iV, N

+ Phdn logi tai ligu y hoc .
Nhing ti li¢u lién quan tdi y hoc va bdo vé sitc khoé, .. déu xépl
vao myc 61 Y hoc. Nhung néu I3 : Pk ool
- Thii y hoc, x&p vAo muc 363 Chin nu6i F
- Y hoe quin s 61: 355 - e’
- Y hoc hing khong 61:6V5

/

7. Phdn logi cdc tai ligu vé khog hoc xd hoi
* Céc tai ligu vé ngon ngir
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Nhiing tai li¢u vé& ngdn ngit hoc, lich sit chit viél, ngit phfip, cu
phdp, W dién ngdn ngd, cdc sich gido khoa ngoai ngf,.. déu x&p vao
muc 4 Ngon ngil.

Cdc muc chia nhu'sau :

4 Ngon ngit hoc
4(V) Ngon ngir TiéngViét
4(N) Ngdn ngit cdc nudc ngoai
4Q Ngdn ng nhin tgo (Ngbn ngit quéc t&). Ngén ngit
Etxpérantd.
‘Phéin loai ngdn ngif ¢6 thé s& dung hiu hét cdc trg ki hiéu :
1. Hinh thufc
2. Piali
3. Phintich e 1)

Trong muc ngdn ngi hoc, con duge ding trg ki hiéu ngén ngit dé

néu ngdn ngif cia tdi liéu. ‘

=V  blngtiéng Viét

=A Dbingti€ng Anh, Mi

=D  bingtiéng, Bic

=F biing ti€ng  Phdp

=X blngtiéng Nga

=H bingti€ng Trung quéc .
=TB biingtiéng Tiy BanNha
=BD bingtiéng B Piao Nha

Tirng ngodn ngit duge bi€u thi bing ki hiéu mén loai 4 kém theo
trg ki hiéu dia Ii. b

Tiéng Viét 4(V)
Tiéng Anh, Mi 4(N523)
Tiéng Butc 4(N521)
Tiéng Phdp 4(N522)
Tiéng Nga 4(X)

Ti€ng Tay Ban Nha 4(N532)

Khi phin loai tir dién, cin phan bi¢t 2 nhém : TiY di€n ngdn ngit
va tif dién thudt ngi¥ : .

+ Tat cd cdc tr dién gidi thich, tir di€n chinh 14, tir dién tiéng nude
ngodi, tir dién hai hay nhiéu thif tiéng... déu xép viio cdc muc ngdn ngir
kém theo trg ki hiéu hinh thifc (03).
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Vi du : Tir dién thudt ngil:

«&n Ticng Viet 4(V)(03) iy

g i:i: cThini;l:i Ticng Viét -;1(V)(03)_+4(V) (-(!41) - g
+ Tit dién ngon ngit 2 thif tiéng, 1 ngon ngil Chl.l':il vha’ hl:ﬁron ngl
gidi thich. Phin loai viio ngon ngilf chinh, ngon nglr gidi thic dc lhf
hién blng trg ki hiéu ngdn ngl. \

Vidu : Tir dién ngon ngd

Tir dién Anh - Viét  4(52)(03)=V

Tir dién Viét- Anh - 4(V)03) =A

+ Tir dién ngdn nglr 2 thd tigng ldn lugt |
ai 2 ky hi¢u ldn lugt.

.A.!a
a ngdn nglr chinh v

ngdn ngi gidi thich, phin lo:
Vidu:

Tit dién Anh Viét -

+Céc tif dién gidi thich bing 3.4 thit Ii‘ u xép t .

ddu va bé sung cho ngdn ngif thit 2 nhumg néu ¢d ti€ngViét thi bg sung

ing Viét. &%

e lM:fi du : Tit dién Hoa - Anh - Phdp - Viét 4(4) (03) +4(V)(03)=A=F.

+Tit dién thuat ngit nganh nio x&p vao nganh 4y kém theo trg ki =

Viét Anh 4(52)03)=V +‘f (V)(03) =A
gng déu x&p theo ngdn nge |

! hiéu hinh thifc (03).
Tir dién triét hoe 1(03)
Tir dién kinh t& 33(03)
Tir dién dién 6T0.3 (03) 7
Pién ¢d vin hoc Viét Nam 8(V) (03) i

+Tir dién thudt ngif nhiéu thif tiéng, phin loai chii y&u vao nganh
86 v b6 sung cho ngon ng diu. b oubid
Vi du : Tir dién thy vién hoc Nga - Anh — Phdp - Viét 02(03) +

4(X)(03) =A+F=V. B
+ Tit dién bach khoa, bich khoa todn thu, tai lidu tra cifu bdeh
khoa, x€p vio muc 03, khéng cdn ghi tro ki hiéu hinh thiic (03). =
Vidu: =

2 |

kL B&i vdi cic 1dc phidm song ngir phuc vu cho viée hoe tdp ngbh"
nglf cia mét nude, khing x&p vao vin hoc ma nén dua vao ngdn ngl

hoc véi cdc trd ki hi¢u ngon ngit thich hep, kém theo ki kidu tic phim |
viin hoc ctia nudc d6, y |

Vidu : Téc phim song ngit Phdp - Vit
~ Laom tién 4(F) (075) =V + VN(52) Lon RO
* Cdc tai lidu vé nghién ctu vin hoc th (oM
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Cic tai liéu vé& nghién ctfu phé binh If lun viin hoc trong nudc,
ngodi nudc déu x&p vao myc 8 Nghién cifu vin hoc.
Cic muc dude chia nhur sau :

8 Nghién citu viin hoc

» 801 Li ludn vin hoc =
(V) Vin hoc Viét Nam (Lich sif va phé binh) .
8(N) Vin hoc nude ngodi (Lich si va phé binh)
8C Vin hoc the gidi cd dai
8T Vin hoc thiéu nhi (Lich s va phé binh) _

: Cic 1ai liéu vé lich sit va phé binh viin hoc lai dugc phin nhém
theo tirng thoi Ki:

Vidu:
8(V) . Vin hoc Viét Nam (Lich sif va phé binh) -~
8(W)1 Vin hoc Viét Nam trudc Cich mang thing Tim
) 1945 (Lich sit va phé binh)
8(V)1.1, .  Vinhoc Viét Nam thifi Ki thif nhit (TK XI - XV)

8(V)1.2 > Viin hoc Vi€t Nam thisi ki thif hai (TK XVI - gila
TK XIX) Sl

§(W)1.3 Vin hoc Viét Nam thdi ki thid ba (1858 - 1930) -
8(V)1.4 Vin hoc Viét Nam thdfi ki the o (1930 — tnudce
thing 8 -1945) —~ :

8(V)2 .. Viin hoc Viét Nam sau Cdch mang (CM) thing Tdm
' 1945 (Lich s& va phé binh)~

8(V)2.1 Viinhoc Viét Nam giai doan 6-1945 dén 1954

§(V)2.2 Viin hoc Viét Nam tir 1954 dén 1975

8(V)2.3 Vin hoc Viét Nam tir 30 - 4 -1975 dén nay

Vi viy, khi phin loai tai ligu v& lich sif phé binh nghién
cfu van hoc phdi dwa vao phin muc phidn dnh thdi ki tudng @ng vai ndi
dung cia tai liéu,

+ Tai li¢u bao gdm nhiéu th¥i Kl thi x€p & muc chung cia nhilng thoi
ki dé.

+ Tai lidu néi vé cdc tdc gid viét § hai thdi Ki truge CM va sau CM,
x&p & thasi ki sau CM.

Vi dy : Bay theo dudng din t§c dang bay cia Ch& Lan Vién 8(V)2
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sdng tdc cla timg nha van thi€u nhi x&p va,

hi i
muc 8T Van hoc thi¢u n -
wrdng Ung. bd sung vao
thini lu\[h:?nn Q@i lieu vé cdc Vién bio tang vin hoc, nhiing nrdl Iwu nigm ey
- :
ha vin khi phin loai cho vao giai doan vin hoc mi nha van iy viét, kétn
nhi v3

kv hiéu hinh thuc.
i (369;Cdc Vién bio tang, cdc nha trién lim, cdc nha luu mém Dj

+ Céc 1ai li¢u viét vé

i 0.
o IldEl':'on“ bing phan loai 19 day khong c6 myc 8(V) K Lich sif vap

hoc din gian Viét Nam ma muc ndy dude tich riéng thanh TO(;n llza\,(m
bin ngang vdi mon loai § Nghién ctfu vin hoc. bé I.ahrrmlsj i in
hoc din gian (bao gbm 1y ludn vin hoc va lich st vdn (r:: in gian, c4¢
loai hinh va cdc tic phim vin hoc dan gian,... cia Viét Nam vz:l clia cdc
nwde khic trén thé gidi (xem chi 11 & phu lyc 3 B4 sung bing phin 1031)
* Céc tai liéu thuge tic phdm viin hoc
Khi phin loai tic phim viin hoc, cin phii xdc dinh :
1. Tic phim van hoc cia nude nio, din toc ndo.
2. Thoi ki tac pham ay ra ddi.
3. Thé loai cla tic pham.

Mot s& quy dinh :
4. Nhing tic phim vin hoc Viét Nam dude viét trude Cich

mang va két thiic sau Cich mang, phin loai & sau Cich mang.

Vi du : Céc tap thd clia T§ Hiu (TU iy, Viét Bic, Gié lgng,
Ra trin,..) déu phén loai vio muc V21 nhim tip trung nhém tdc phim
nay vao mdt chd, khéng bi phin tdn do phin loai theo thai Kkl

5. Nhitng tdc phim vin hoc ¢6 ngi dung vé mot lanh vife
chuyén mén nhy vin hod, gido duc, khoa hoc,..., phin loai vao tic phim
viin hoc va phii phin dnh ndi dung chuyén mon dé. :

Vidu : Bai ca sv pham cta Ma ca ren ¢6
nuls

6. Boi vdi tai liéu 6 gid i lich si¥, ty theo tich chat cﬁai
thy vign ma 13y thé loai chinh 1a tic phdm vin hoc hay lich st.

Vidu : Hi ttc vé Dién Bién Phi ciia V5 Nguyén Gidp -'—'i;"e":
Cich1: V24 +9(V)2.1 ,

Cich2: 9(V)2.1 +V24 (céch iy hay sif i) 4 |
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X23+371.0187 i ;

7. Cic tic phim vin hoc vi€t cho thi€u nhi difge tip trung
va phin 4nh & mdn loai b Sdch thi€u nhi (xem phu luc 3 B& sung bing
phin loai).
* Muc P diing dé phin loai cdc sich thi€u nhi bing
ti€ng Viét vi biing ti€ng nudc ngoai, cde sdch do thi€u nhi viét, cac sich
clia cdc nhd xudt bdn viét cho thigu nhi va cdc tai ligu chinh tri xd hi,
khoa hoc ki thuit, khoa hoc t nhién viét cho thi€u nhi. Ki hiéu mén loai
D két hop cdc trg ki hiéu dja If cdia cde midc khong d€ trong ngodc ddn
nhu sau:

PV  Sédch thiéu nhi bling ti€ng Viét

DX Sdch thiéu nhi bing tiéng Nga

PH  Sdch thi€u nhi biing tiéng Trung Quéc

PF  Sdch thi€u nhi bling ti€ng Phdp

PN Sich thi€u nhi bing ti€ng cdc nudc khdc

Nhu viy, dé muc P chi néu PN 1i sdch thi€u nhi cia cé’é nyide
khic (ngodi Nga, Trung Qudc, Phdp). Tuy nhién, d5i vai sich thi€u nhi
bing tiéng nude khdc ¢6 nhidu, the vién cling c6 thé tao thém mot muc
mdi.
Vidy: DA Sich thi€u nhi bing ti€ng Anh.

* Muc DV Sdch thi€u nhi bling ti€ng Viét, dugc chia nhd hdn
thinh 2 muc :

PV 1 T4c phdm vin hoc

PV 2 Séch khoa hoc thuting thic cho thi€u nhi bing tiéng Viét.

* 2 muc nay lai dugc chia nhd thanh cdc phin muc (xem phu
luc vé phin loai).

Lwu ¥ : Sédch thi€u nhi bing cdc ti€ng nudc khdc ciing phén chia

nhu BV,

8. Phdn logi cdc tai li¢u theo cdc loai hinh
+ Phin loai sich b
Trude tién cdn phin loai ki hiéu chung nha't cho c4c tai Lidu thude
mdt bd, sau diy phdn anh nhitng ki higu riéng cho timg tap riéng 18.
Vi du : B§ sdch “Bénh hoc ndi khoa”

T.1 Bénhtim 616N. 1
T.2 Bénhhohip 616N.2
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+Phin log1an phim dinh Ki
Cic dn phim dinh ki trong
in loai dua vio muc 11 05 B

hi di duge mi hod

hut vién thuong dudc x€p vio mi;
Khi phi 4o va tap chi, kém 1he° ki
kho niéng. Rt P

hicu tén bdo va tap ¢ 05 /18] :'-"
fdu: “Kién thic ngay nay” .22 . Bt 7
Vid : Tap bt TR K305 o +il oo

ki hn;u lién qlliln dé

chi chuyén nganh, dung trd
tap chi dd. o4 q

V115
Néu 1a bdo, tap chi dja phudng , dung thém trg ki hi€u dia Ii 3
Vidy: Bdo "Si Gon gidi phong 02(;’0'1"33) )

N&u 12 bao, 1ap
yén nganh clia bio,

thé hién chu
Vidu: Tap chi “Vinhoc”

Ghi cha :
Phan loai &0 phidm khong p

CD. vidéo, .. cling dya vio ndi dung vd
di trinh bay 6 trén.

hdi la sich nhu tranh dnh, ban dg,
dinh ki hiéu nhu tai ligu 12 si

C. PHAN THUC HANH PHAN LOAI TAI LIEU TRONG THU VIE

TRUOUNG HOC

1. Phan loai sdch gido khoa
» Sich gmu khoa 1ron{, thu vién rudng hoc dudc XLp riéng. Sach gi

khoa cip nao xép vao tl (ké) sich gido khoa cip dy.

> Ta sich gido khoa cd hai loai sich la sdch gido khoa va sach bi

tip dung cho hoc sinh, Vi vay: ek

+ Ki hiéu phan logi chinh cda sich gido khoa nén theo linh vic kho

hoc ma ndi dung séch A& cap dén kem theo trg ki hi€u hinh thite @ - CHE8

Sich gido khoa (075)

Séch bai 13p dung cho hoc sinh (076) 3 '--

vi g ki hiGu dia lf (néu c6).

+ D€ thuin tién cho viée x€p séch trong kho, nén &y ki hidu theo té!
sdch, khong cliin ¢l theo tén tdc gid, w08

Vidy: : 4
T"n Séci? Kihi¢uphn loai | Ki hiéu ténsdch [
Ti€ng Vidr | 4(V) (075) T 306 il |
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Viin 8 (V) (075) Vi
Todn 51 (075) T 406
S hoc 511 (075) S 450
| Sinhhoe | 57 (075) s
Pai s6 512 (075) D 103
Hinhhoc | 513 (075) H312
Lung gidchoe | 514 (075) L 561
Lich sit 9 (075) L 302
Bia li 91 (075) P 301
Daodic | 371.011(075) D 108

2. Phan logi sdch nghiép vu
Cin cif Quy¢ét dinh s0 § 01/2003/QP/BGD&DPT ciia B gido duc vi dio

. | go vé& viéc ban hinh quy dinh tiéu chuin thu vién truding phd thing
* | nhitng tai liéu ¢6 ndi dung sau thuge 1 sdch nghiép vu :

a. “Céc sach bdi dudng vé nghiép vu su pham, cdc sich ning cao
trinh d6 chuyén mén, ngoai ngf, tin hoc, 1ai li¢u bdi dudng thuding xuyén
theo tifng chu K1". NGi chung 12 cdc tai liéu vé phuong phdp gidng day,
vé bdi dudng, nghién cifu cdc mdn hoc. Nhirng tai liéu ndy ¢d chung trd
ki hiéu hinh thitc (07). Cdch xdc dinh ki hi¢u phin loai cing gidng nhy
cdch xde dinh ki higu cho sdch gido khoa g trén.

Vidu I:
Tén séch Kihi¢uphinloai | Kihituténsich
Ti€ng Vié1 5. Sdch gido vién 4 (V) (0T T 306
Todn 5. Sdch gido vién 5101 T 406
S0 hoc 6. Sach gido vién 511(07) § 450
Dai 6 9. Sdch gido vién 512 (07) b 103
Hinh hoc 10. Sdch gido vién 513(07) H 312
Lugng gidc hoc 12. Sdch gidovién | 514 (07) L 561
BPao dite 5. Sich gido vién 371.011 (07) b 108
Vidu 2:
Tén sich v (én tic gid B e
loai holic tic gid
Hoi - d4p vé day hoc Ti€ng Viét 4. Nguyén | 4(V) (07) | NG 527M
Mihh Thuyét
- Diu hi¢u chinh : Tiéng Viét (ngdn ngit)
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phu : Dia I)‘ Viét Nam
Day :Sidch gido vién =
Su dung thiét bi day hoc mén todn d cic 16p | 51(07)

1.2.3 . B3 Dinh Hoan
- D4u hiéu chinh : Todn
. Diu hiéu phu : Sit dung thiét bi day hoc.

i - D#u hiéu chinh : Khoa hoc t nhién, V4t Ii : ki hiéu mén loai 53
_ Diu hiéu phu : Bai tap : ki hiéu hinh thite (076)

- Ki hiéu mon loai ddy dd : 53 (076)

Vi du 2: Bai tdp trdc nghigm va cdc dé kiém tra todn 8 - Hoang Ngoc Hung.
- D3u hiéu chinh : Khoa hoc tw nhién, Todn hoc: ki hiéu mén loai 51

- Du hiéu phu : Bai tap, dé ki€m tra : ki hi¢u hinh thitc (076)

- Ki hiéu mén loai ddy i : 51(076)

Sdch gido vién
Tuong tac hoat dong thiy tro trén 18p hoc. 371 (07

Pang Thanh Hung
. Dau hiéu chinh : Hoatd{ng thiy trd

(thude khoa hoc su pham)

.Diuhi¢uphu: Sichpifovién | Vi du 3 : Chuyén dé boi duimg hoc sinh giéi Todn PTTH : Cdc phép bién
Hoc to4n qua truyén k€ - Trtong Thi Xuin 2 AR U, SN SIS rE e
e h : Truyén ké, todn gido - D4u hiéu chinh: Khoa hoc ty nhién, Todn hoc, Hinh hoc, Phép bi€n
=T hcl;f;m o hinh: ki hiéu mén loai 513 -

E]agég’uu;?éi phy : Séch diing cho gido vién - D#u hiéu phu: chuyén dé bdi dudng, tam dua vao phin bai tip, ki hlell
day milu gido hinh thitc (076)

2 Ki hiéu mén loai ddy dii: 513(076)

Vidu 4 : Luyén tép va ndng cao kién thitc sinh hoc lop 9 - Trdn Ngoc Danh -
- Dau hiéu chinh : Sinh hoc : ki hiéu mén loai 57

- Ddu hiéu phu : Luyén tap (bii tdp) : ki hiéu hinh thic (076)

- Ki hiéu mén loai day dd : 57 (076)

ludt cia Nha nudc, nganh Ilen b, lién nginh, cdc (i li¢u hu’dng dan
nganh phil hgp véi cp hoc, bic hoc va nghi€p vu quan Ii gxéo du
thdng.

Vidul:
Cong tic gido vién chi nhiém 16p & trudng phd thong.

= Ki hiéu phin loai 373.01

Vidu2: &,
Phin phdi chudng trinh mén lich si¥ phd théng trung hoc.
= Ki hi¢u phan loai 373 (073)

Vidu3: ;
Hé théng céc vin bin quy pham phdp lut nganh Gido duc Vi

Dao tao Viét Nam.

- Ki higu phin loai 37 (V) : 34

3.2 Nhém tai liéu thude cdc mén hoe thude linh vire lich sit, dia li
Vidu 1: Tuwligu ljch sit 7 - Nguyén Pinh Vi
- Dau hiéu chinh : lich st : ki hiéu mdn loai 9
- Ddu hiéu phy : Viét Nam, thé gidi: ki hiéudiali (V) + (T)
- Ki hiéu mén loai diy di : 9 (V)1 +9(T)
Vidu 2 : Nhitng diéu If thii vé dia Ii 8 - Nguyén Hitu Danh
- Ddu hiéu chinh : dia li, t¢ nhi&n, con ngudi, vin hod: ki hiéu mén loai
91 +39
- D&u hiéu phu : Viét Nam, chiu A : ki hiéu hinh thitc (V) +(4)
= Ki hiéu mon loai ddy di: 91 (V) +91(4) + 39 (V) +39(4) .
3. Phdn logi sdch tham khdo
Chi y€u sdch ciia nhi xut bin Gido duc.
3.1 Nhém tai ligu thudc cde mon hoc thue inh vic khoa hoc tif

3.3 Nhdm tdi liéu thudc mén hoe thudc ngdn ngif va vin hoc.
Vidu 1: 99 phuong tign va bi¢n phdp w1 tiéng Viét - Pinh Trong Lac
- Dau hi¢u chinh : phuang tién, bién phip, w ¥, tiéng : ki hiéu mon loai
4-09

nhién
Vidy 1: Bai tdp Vat li nang cao 7~ g Huom o Tra
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iy higuphu : Viét: ki hiéu dia li (V) ;
Diu hic¢u pht ¢ dii 4-09 (V) hodc 4(V)-09

i hiéu mon loai di :
2 Ki hiéumon loai : a 9 =
Vidu 2: Nha vdn trong nha trucmg : Nguyén Du - Lé Thu

. Diu hiéu chinh, phu : Van hoc, Nha van, Nguyén DEI. liéu.su; suf Elg
vin hoc -u-u'dc Cich mang thing Tdm > Ki hiéu mon logl fjay_"“ 8

1(092) hay 8 (V) (092). i 3 s
Vidu3: Truvén Kiéu - Nguyén Du

. Diu hiéu chinh va phy : téc phim vin hoc trude Cdch mang thing T n
the, Viét Nam = Ki hiéu mon loai diydd V11 i

3.4 Nhém tai liéu thude loai tf dién v
Vi du 1 : Titdién nhin v lich sic Vigt Nam - Dinh Xuin Lam, Triong Hitu Q
_ D#u hiéu chinh : Lich si, t dién : ki higu mon loai 9 + 4 nhung,
x€p vé 9 Lich sit. Rl 1.'i vl
- D3u hiéu phu : Nhin vit, Viét Nam, tif dién : ki hi¢u hinh thu.'c: (092)%
(V) +(03) ]
- Ki hiéu mon loai diy di : 9(V) (03) (092) .
Vi du 2 : Tir dién tu tit — phong cdch — thi phdp hoc - Nguyén Thdi Hoa
- D&u hiéu chinh : Tit dién, w tir, phong céch. thi phdp : ki hi¢u mén’]
4-09 ol 5 i o
- Dau higu phy : Tir dién, ti€ng Viét: ki hiéu hinh thic : (03) + (V)
= Ki hiéu mon loai ddy di : 4 (V) (03) - 09

3.5 Phin loai sdch thi€u nhi
Vidu I: Truyén ké vé cdc nha bdc hoc vt li — Pao vin Phiic

4. MO TA HINH THUC TAI LIEU

1. NHUNG VAN BE CHUNG
1. Khdi nigm ,

M@ 1a hinh thic 13 lwa chon nhifng chi 1iét dic timg cha i liéu
va trinh bay theo nhitng quy tic nhit dinh gitip ban doc cé nhitng khdi
niém vé i liéu d6 trudc khi tiép xic vdi tai ligu,

2. Béi tugng

Titng tdc phiim riéng biét, ké ci ban thio

Titng phén, chuong cda tic phim ST
Titng bai viét trong béo, tap chi, cdc An phim tiép we.
B sdch, nhém sdch

Tai liéu dién

Bing, dia ghi dm, ghi hinh

True dién

Chinh xdc

Piy di

Théng nhit

Ngin gon

RG ring ' .

4. Quy dinkvé phich

MAU_PHICH Quéc TE

- Ddu hi¢u chinh ; Vit li, truyén ké : ki hiéu mon loai BV13 53
- Dau hi¢u phu : Cdc nhi bic hoge: ki hiéu hinh thite (092)

= Ki hi¢u mon loai diy dd : BV13(092) + 53 (092) A
Vi ;11_1 22 Bé tim higu va bdo vé méi truimg - Loi : Nguyén Thanh Gi
Thim Vit Cang ; Tranh : Cjy Hong Som :
- Ddu hiéu : Thigu nhi,

Ve
; moi trudng : ki hiéu mon loai BV22 | 5id it
Vi :‘i,u 3.: Bé tdp lam quen vai Todn hoc3 -4 wdi- Lo Phuong Ngé ok
- Dau hiéu : Khoa hoc we nhién, Todn - ki hi¢u mén loai PV22 E

Vidy4:Tir dién biing tranh cda bé - Kim Thanh Ai Hdng

- Dau hi€u : Thiu nhj lir dié ki g 3
e W dién, tranh v2, tigng Vigt : ki hig¢u mén loal

12,5 cm

1, 5 cm

3

lcm i
|:Vach doc | | Vgch doc thit hai
thif nhit :
7,5cm
2,5cm Ty
wd A0
? 0,5cm;
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y . -« &an phich chi c6 tinh chi :
. . = ké ngang Vi doc tren p . 5 | t
Ghi chi : Cic dong ke ng y tdc mo td. NEu mugh kg

0 L

wong tnmg dé mo td cdc yu 1o ding theo qu
nh.a‘mvg dong nay chi nén ké bing but chi.
5. Quy dinh vé ngdn ngit
Theo ngdn ngit ciia ndi dung tai liéu

6. Quy dinh vé viét 1dt, viét chit hoa o g
- Viét tdt .

. Khong noi xudt bin : kn | e

. Khong nha xudt bin : k.NXB

. Khong nim xuét bin : k.na

. Xuit bdn dezexb,

. Trong cudn ptre

. Trang 1 &

. Minh hoa : mh

. Centimet :cm

. Nha xuit bin : Nxb.

. Quyén : Q.

. Tép i T
- Vi€t hoa

Chir ddu tién cda mdi viing va danh tir riéng viét hoa

- In sai
Néu y&u 18 nio trén an phan in sai thi m6 (4 s€ gilf nguyén.

Phin sita ding sé d€ trong ngodic vudng.

7. Nguén thong tin mo td

- Chii yéu Ia trang tén séch: &
Trang 1én séch thudng c6 nhitng thong tin sau

. + Tic gid cd nhan : ho tén, chite vu, hoc vj .. v tdc gid
tip thé. g
+ Nhan dé séch (tén tai li¢u).
+ Cong dung cia sdch (sdch dung cho d6i twgng nao?).
+T?i.ic diém (sdch gido khoa, sich tham khdo,...).
+ 1€n nhirng di ch > bié ié : ¢
Gt i B ?;gz&): ngudi cong tde bién soan (bién soan, dich, vé : é
+ Thong tin vé Iin xut ban, 14 bén, in lai, ndi xb, nha xb, h

4

=

e
A

ndm xudt bin.

+Tén bj ting the v.v..
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_ D& v6i sdch 13 trang tén sdch, ddi vdi bdo, tapchi vi cdc in
ph&m nhtt bin d6 tranh dnh.... ciin cf vao phén ti¢u d& trudc chinh vin vi
ndi tip trung vo cdc chi i€t 4n lodt va xuﬁ:l bin. P6i vdi cd sd dir liét:
hay tdp tin trong mdy tinh thl ngudn cung cdp théng tin la trang nhan dé
hién thi trén man hinh m4y tinh hay trén cdc i liéu in kém theo.

- Cic phin phu (mit sau trang tén sdch, bila sdch, trang tén sich
phu, phin ghi dn lodt, .). i .

—_ Phéin ¢on lai clia &n phdm (ché gidi cda NXB, 15 néi dau, muc luc).

~ Nguén ngoai dn phim (Ty dién'tdc gid, w dién danh nhin, thu

muc, bdo, tap chi).

IL. CAC QUY PINH CU THE BOI
YEU TO MO TA
II. 1 Céc y€u t6 mé td va quy dinh dau kém theo timg y&u t& mé ta.

vdI TUNG VUNG VA TUNG

Tiéu dé mé td
Viing 1: Viing tén sdch va din liéu tdc gid
' " Tén sdch chinh
= Tén sich song song
Cic thong tin lién quan dén tén sdch
/ Tén tic gid chinh (c4 nhan hay tap thé)
“; Nhitng ngudi cng tdc :
Viing 2: Viing lin xuat bdn
._ Lin xuit bin )
/ Téc gid lién quan ¢&n ldn xuat bin,
Ving 3: Ving dia chi xb e
. Noi xudt bdn; (Ndi xudt bin ti€p theo)
""" . Nha xudtban . ‘ Gp
, Nim xuit bdn — e § o
. (Ndi in : Nhi in) e
'Viing 4: Viing s6 li¢u xb ‘
._ S0 trang hoic s6 tip
Minh hoa TR
; Khd sdch
- Tai liéu keém theo
Ving 5: Viing tdng thu : s
._ Nhan dé chinh ciia ting thu
= Nhan dé song song clia tdng thu
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Sa1dp
Nhan dé tang thu cip dudi
Ving 6: Ving phu chi

Nhifng thong tin bd sung cho in phidm vé ndi dung va hinh

i

thife.
Ving 7: Viing ISBN, gid tién va s0 lugng bin
_ ISBN 5
: Gid tién
Luwu v : Dau quy dinh cho yéu t& nao ph:n luﬁn duge dit tnrée
yEu 18 dé. g

L2 So dd trinh bay cdc y&u 18 md ti sdch theo quy tdc md ta qudc t&

ISBD (International Standard Biblographic Description)

Tiéu dé md td
Tén sdch chinh = tén sich song song :
d&n tén sich / Tén tic gid chinh (cd nhin hay tap thé) ; Nhitng
Lan xuil bin / Tic g:a lién quan dén lin
xudt bin. _ Ndi xudt bdn; nai xuit bin tiép theo : Nha xufl
ban, Nam xudt bdn (Noi in : Nha in). _ $a trang hodc 50 Lap :
Minh hoa ; Khé sdch + Tai li¢u kém theo . _ (Nhan dé chinh
clia tdng thu = Nhan dé song song ctia tiing thy ; S0 tip. Nhan

dé wong thu cap dudi)

Phu chi
SGISBN kidu ddng : gid tién, s8 & lugng in

thong tin lién quan

’ ngudj cong tic. _

11.3 Cdc quy dinh cu thé d6i v6i tifng y&u 18 mo td
1. Tiéu dé mé 1d

- Tleu dé moé 1 12 tén cda mot tdc gid cd nhan. tdc gid tap thé

hoic tiéu dé hinh thitc.
a. Tieu dé mo 1a I3 én tdc gid cd nhiin
- Ghi ho trede 1én sau. Phin tiéu dé ghi tén mot tic gid.

Néu &n phim ¢6 2, 3 tc gid, tiéu dé mo td chi ghi tén tic gia thif nhat,
nhéc lai ddy di cdc tén tdc gid (1, 2, 3 tdc gid) & vi trf “tén tdc gid " thude
ving tén sdch va tén tdc gid.
- Khong ghi biét hiéu, hoc vi, chic danh, nghé nghiép ctia tdc
gid nhung ¢6 thé ghi ndm sinh, nim métcda téc gid dé trong ngodc dan.
Vi du : HO CHf MINH (1890 - 1969).
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- N&u mét tdc gid ¢6 nhiéu bit danh khic nhau, chon mdt tén
jam chudn dé mo td thong nhil. Ho, tén tic gid trén an pham khic vdi
tiéu dé mo td thdng nhat, duge ghi vio phan phu chi va lam phich chi
chd. , 4
Vi du : Céc tic phim ciia Bdc HS mo té thong nhit 12 HS Chi
Minh. Tai liéu “Vira di dudng, vita k& chuyén” tén tic gid X. Y. Z. Bay
I biit danh ciia Bdc H8. M6 1d ghi:
. Tiéu dé mo td : HO CHI MINH
. Phich chi ch3 ghi : X. Y. Z. xem HG Chi Minh.
. - Trudng hop & trang 1€n séch c6 cd biét hi¢u ldn tén thit. -
Tiéu dé mo td gh.l tén thit va lam phich mé 13 chi ché cho bu;:t hiéu.
Vidy : A Nam Trin Tufn Khdi i A ]
. Tiéu dé mo td ghi : TRAN TUAN KHAI i
. Phich chi chd ghi: A NAM xem Trin Tudn Khai
- Tén téc gid Viét Nam va tdc gid cdc nude chiu A nhv Trung
, mO 13 ding nhu tén tic gid du’dc trinh

Qude, Triéu Tién, Nhat Bin, .
bay trong ti liéu. Viét hoa tated.

Vidu: /NGUYEN BINH THI, ANH BUC, TO HOAL QUYNH
DAO, ..

- Tén tic gid phuong Tdy (Lién X6, Anh, Phdp, M1, .. thudng
ghi tén trude, ho sau, khi mé td gm ho trutde, tén sau, nghia 12 m6 4 ddo
lai. Ho vi€t chir in hoa, tén vi&t hoa chit csi ddu nhitng cdi con lai ghi
bling cht in thudng. |

Vidu: V.ILénin=> LENIN (V.L)
.. Vitor Hugo> HUGO, Victor hoic HUGO (V)
b. Tiéu dé mé 14 12 tic gid tip thé
- Cfic cd quan, dodn thé bién soan i li¢u dude coi la tén tic

g£id tip thé.
Vi du : Trudng Bai hoc Su ph.m1 | :
- ¢ tiéu d& mb 13, tén nude, tén dia phu’dng, 1én tip thé dude

trinh bay bing chif in hoa. Tén cdc 15 chite, cd quan tryc thude v cdc chi

tiét phu khdc, ghi tlt:p sau bling chif thudng, gilfa 1a mjt ddu cham
Vi dy : S3 GIAO DUC VA PAO TAO THANH PHO HO CHI

MINH. Phong Phd théng trung hoe ' : §
VIET NAM (CONG HOA XA .HQI CHU NGHIA).

Hoi dong chinh phi A, 3 bV
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- Ten tde gid tip thé duge phép viet it né i duge sif dyng

A quen ding trén bdo chi.

thuttng xuyén va duge moi ngudi biét dén v
Vi du : NATO, UNESCO )
- Néu 12 hoi nghi chuyén dé, mé td chinh theo 1€n riéng clia hgj
nghi v 12m phich bd sung cho tén co quan, doin thé 18 chifc hdi Pgh,i néy
tén due trinh bay trén trang tén sdch va cho ngudi bién soan (néu c6) thi
' 6§

ghi nhu sau :

hop, nim hop.
“{fng dung cdng nghé tin

Vi du : Ki yéu hdi nghi khoa hoc
hoc trong hoat dong vdn hod théng tin » do S§d Vin hod Thdng tin'tinh
Long An va Trutmg Cao ding Viin hod Nghé thudt TP. H& Chi Minh phéi
hap 16 chic ngay 7 thang 12 ndm 2000 tai TP. H& Chi Minh. Mo td ghi &
phich chinh theo tén héi nghi va lam hai phich bd sung cho tén cd quan
S& Vin hod Théng tin Tinh Long An va Trung Cao ddng Vin hod Nghé

)

thuit TP. H3 Chi Minh :
UNG DUNG CONG NGHE TIN HOC TRONG HOAT BONG

VAN HOA THONG TIN. Héi nghj khoa hoc. TP. H6 Chi Minh, 2000.
e
c. Tiéu d€ hinh thic
Tiéu dé hinh thirc bao gdm tén nuée va ki hiéu cda loai
hinh tai liéu. L G
Tiéu dé hinh thite dong d€ mo té cdc dn phim c6 tinh chat

Iugt phdp nhv hién phdp, sdc ludt, luat 1§, ...
VIET NAM (CONG HOA XA HOI CHU NGHIA). Hién phdp (1959)
2. Cdc viing yéu 16" mé 1d:
Ving 1: Viing tén sdch vi dan liéu tdc gid
Céc yéu 16 va dau kém theo v thit i trinh biy irén phich':
Tén sdch chinh = Tén sdch song song : C4c théng tin lién
quan dén tén séch / Tén tdc gid chinh (c4 nhan hay tap
thé); Nhitng ngudi cong téc
Tén sdch chinh
—Sl‘r’i ding nhutén in & trang tén sdch.
- Néu tr - 3§ 4 i a 2931 P, £.d
o sﬁacr;]g' ;:r; snf;?d?unpghfgyx-]hﬁ'ng nién biéu lién quan tén sich
Vidu : Lich sit van hoc Viét Nam, 1930-1945
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TEN HOI NGHI CHUYEN BE, Ki hop. Loai hoi nghi. Noj

_ Tén sdch ngoai bia khdc tén sich § trang 1€n sdch Ih.f ‘f:”‘. ot
viio tén sdch ghi & trang tén sdch 1a chinh. Tén sich ngodi bia ghi 0 vung
chu thich.

= Tén sdch song song b3
én ban

+ Séch dich: M ta chinh theo tén sdch di dudc dich, t€n nguy

ghi dén sdch.
+ Sdch tdi bd
ciia lin tai ban ghi vio ving phu chi.
Vi du : Khéng gia dinh = Sans famlle
: Cic théng tin lién quan dén tén sich -
+ L2 nhitng din liéu xdc dinh tinh chil cia sdch, bao gom :
— Thé loai van hoc : Kich, thd, truyén, hdi Ki,...
— Loai hinh 4n phim : Bdo cdo, bai gidng, tuyén tap,.-
— Pé&i wigng ban doc : Tai liéu dang cho hoc sinh tiéu hoc,...
— Cdc din li¢u khdc : Bdn dich, tranh dnh, bin 45, “Chao
mirng..", Gidi thudng ..., ..
+ Khi ¢6 nhiéu tén sdch chinh, tén sdch song song, nhiéu thong tin
lién quan d&n tén sach thi gitta nhing y&u t5 cing loai ghi mét diu

> - k3 'k ~ -
n. Mo 13 theo tén sdch cha lin xudt bdn dau, ien siach

chim.
Vidu: )
Ngén ngif hoc : Khuynh hudng. Linh vyc. Khdi niém / Tén tic gid
chinh (c4 nhin hay tip thé); Nhiing ngudi cng tdc =
— Phiin ghi tén tdc gid tham gia vao ngi dung hodc ngudi tham
gia vao viéc hinh thinh tai li¢u nhu ngudi bién soan, ngudi
minh hoa, ngudi dich,....
— Ghi tén tdc tAp trudc, tdc gid cd nhin sau (néu c6 cd 2).
— Giifa cdc tdc gid cing chifc ning ding ddu phdy, giira cdc tic

gid khong ciing chifc ning ding diu chdm phdy.

Vidu:
Din thién nga / Lép Tonst6i; Huynh Ngoc, Cao Xuin dich.

Huou sao / Mai Thi Thiém bién soan; Thim Buc Tu,
Huyén Harh minh hoa. ‘

— PGi vdi 14c gid cd nhin, néu tai li¢u ¢6 tr 1 dé&n 4 tic gid thl ghi
14t cd. N€u ¢6 tit 5 tdc gid rd 1én chi ghi 3 tén tic gid va 3 dau chim
lting, s6 tdc gid con lai, ghi vAo phin phy chd (néu cin). M8i nhém cfng
thc n€u c6 2 thi ghi cd 2, néu ¢6 tf 3 trd I&n, chi ghi mot tén dau rbi chim

o L R W i

3 chim.
57



-_Dn‘{i véi tdc gid tip thé, néu i li¢u c6 tir 1, 2 tdc gid thi ghj|
hay 2. N&u ¢6 tir 3 tdc gid trd 1én chi mot én ddu rdi chim 3 chim. " aiy
.7 Tén tdc gid cd nhin vi tén tic gid tdp thé nim trong thinh
phan tén sich chinh hay én sich song song thi khong cdn nhdc lai g

phin ghi tén tdc gid ndy. i g gt
Vidu : Tuyén tip tho Nguyén Pinh Thi

Ving 2: Viing lin xuit bin

Cidc y&u 15 va diu kém theo v thit_wf trinh ba
._ Lén xudt bin / Tic gid lién quan dén lin xuit bin

nf:.l!

trén phich: | ‘%

._ Lidn xudt bin

— S thit s cdia lin xudt bin ghi bing s6Arip " L |

Vidu: Inlin thi 2 ¢6 b3 sung [
— BGi vdi i lidu nude ngodi ghi theo cich viet cda tifng ngonl
ngi. : i
Vi'du : Trén tai liéu ghi 5 th. edition > md 1d ghi 5th. ed.
/ Tic gid lién quan dén lin xuat ban i
L Phin ghi én tdc gia lién quan dén ldn xudt bin (n€u cé)
“"Viing 3: Viing dia chi xb : ' . f’:‘;‘ i
Cic y&u 16 va diu kém theo vi thif tf trinh bay trén phich : GE
" Noi xdt bin: noi xb tiép theo : Nha xuit ban, Nam xuit bin (Noi |
in : Nha in) g e 3
i ._ Nui xuit ban; ndi xb 1iép theo ' o
i Ndi xuit bin Ia dja di€m, noi nha xudt bdn dat tru sd.
Ndi xudt bin ¢ thé viét tdt, néu nei 4y duge nhiéu ngudi biét.
Vidu: HaNgi : H.

N Sai Gon : S.
Thanh ph6 H8 Chi Minh : TP. H6 Chi Minh
New York :N.Y. ;
Mockva M,
Pari P

- Néu khong ¢6 ndi xu“’ : i : E |
— t bin, ghi tdt nh quy dinh v dé trong.
Vidy: [kn] ; , '
~ Néu khong biét chic noi xusi '
nai 3 Al 2 %
theo diu héi va dé trong ngoic vui‘m:”al bin. ghi noi Phong chimng kem

Vidu : [TP. HS Chi Minh ]
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[ mc—.
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N c6.2 nai xut bin ghi ci 2, gia 12 du chim phiy. vi du:
H. ; TP. HCM. N&u 6 3 13 1én, chi ghi ndi xuat bin dau rdi chdm 3
cham vi du: Long An ..

. Nha xuil bin

_ Tén nha xudt bin ghi ¢y di nhu § trang

— Khi md td tén riéng cia nha xudt ban,
ghi “nhd xudt bin”. N&€u nhd xuat bin khong ¢6 (én riéng,
i i nhilng chi 46 dudi dang viét it “NXB”

Vi du: H.: Vin hoc
H. : NXB Ha Ngi
_ Nha xuit bin 12 tén cd quan, dodn thé khi md td gh

tén sdch.

- . - a a
chi ghi 1én khong can
khi md ta phai

i tén goi

tén cd quan, dodn thé dé6. ,
Vidu: Trudng Pai hoc Khoa hoc x3 hoi va nhdn vin
— Nhifng tai liéu ¢6 2 nha xuit ban, mo6 1 ca 2, ngin cich b?m‘g
diu cham phdy (). Néu cd tir 3 nha xudt ban ud lén, chi ghi réi ding dau
ba chdm (... ). i . ;
Vidu: TP.HCM : Kim Pdng ; Gido duc. p
— N&u khong biét tén nha xuat bn thi ghi cdc chl viét tft va dé
trong ngoic vubng -
Vi du : [K.NXB]
~ Nim xudt bin . el 7K .
_ Nam xudt ban thdng nhit ghi bling s6 A Rdp.
_ Nim xudt bin & trang tén sich vi ngodi bia khic n
theo nim xudt bn & trang tén sdch va nim xuit bin ngodi bia g

theo nhung d€ trong ngodc don.
Vi dy: 2007 (bia 2006) ‘ B ot

_ Néu biét nam xudt ban in sai vd di xdc dinh dugc nim ding,

mé 14 theo nam diing, ghi nim nhim ti€p theo dé trong ngodc don.
Vidu : 2006 (in nhim 6002)

_ Né&u khong c6 nim xudt bin thl ghi nim in. Né&u ciing khdng cé
nim in. nghia 12 néu khong c6 c¢d 2 th cdn tim trong ndi dung chinh cia
13i liéu, trong 13i néi ddu, trong cdc ngudn khic d€ xdc dinh nim Xuit
ban twdng d5i gin nhit dé trong ngodc vudng, khong dugc ghi “k.na” nhif

trude day.

hau, mo td
hi t&p

Vidu: [1989]
(Ndi in : Nhd in)
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~ Yéu 16 nay chi dp dung cho Thut myc qudc gia, khong bt buge.
phii thé hién & muc luc thy vién trudng hoc, trif truding hop tai ligy

khéng c6 nim xudt bdn thi 13y ndm in.
Viing 4: Ving s li¢u xuat ban
Cic yvéu 16 va diu kém theo va tht tf trinh bay trén phich :

LIS

gt

._ SG trang hojc s6 tip: Minh hoa; Khd sdch + Tai ligu ’ ;
il

kém theo

._ S& trang hojic s tip
Thong nhit ghi bling s A Rép déi vdi s§ trang, tdp, quyén, ..
An phim 1 tap:
. Vide: ._ 47tr
An phim nhidu tip :

[+ H

— Néu cdc tip duge dinh s& trang lién tue ghi s6 tdp va 1ong s&

trang d€ trong ngoic don.
Vidu: ._51ip(3201r.).

— Néu khong lién e, ghi 6 trang tiing tip dé trong ngodc don

Vidu: ._3tip (126,21589tr.)
: Minh hea !

- La nhitng din li¢u chi chung cdc loai tranh dnh, bin d, hinh'_

VE,...

— Diing chi viét tft “m.h”n€u nhilng minh hoa nhiéu khong thé

dém dugc.
Vidu:481tr.: mh

— Trong nhing minh hoa dé n€u cé nhitng minh hoa ¢6 thé dém’

dugc ghi thém cho rd, giira 1i diu phdy.
Vidu:48tr.:mh, 1 bdn dd, 1 chin dung
— Néu todn b hodc chit y&u in phim 12 minh hoa c6 thé ghi lai
didu ds. on
Vidu : 48 tr. : chii yéu la minh hoa
481r. :titcd lam.h
Khd sdch
- Ghi 56 do chiéu cao ctia tai liu, tinh bling cm va ghi s6 tron. '
Vidu : An phim ghi cao 17,5 cm m6 ta ghi ; 18 cm
- Néu chiéu rong I6n hon chidu cao, ghi chidu rong sau chidu
cao ciing ghi sG tron. .

o O P

5

O s et o

P o B . o e P o

Vidu: ;13 x22cm
+ Tai liéu k&ém theo
- L2 nhitng tai liéu k&m theo sdch nhu 1
tranh &nh, dia, bing, ..

Vidy: +1tipbindd ’ ~
i - N&u t4p i liéu kém theo c6 dénh s6 trang hodc c6 dic

diém riéng, ghi lai cdc chi tiét nay d€ trong ngodc dan
Vidu: + 1tdpbdndd (251tr.; 12 cm)
+ 1 phu luc (tr 113 - 154)
+ 1 dia CD (40 vong/ 1 phit) 3
- Néu i liéu kém theo c6 tén riéng, ¢6 6 lugng in khdc, ¢6 gid
tién riéng, .. Nhitng thong tin ndy s& duge md td & ving phu chﬁ.lbét dau
mdt dong mdi hodc ngln cdch véi cdc y&u khic bliing dau chdm gach

4p bin dd, tip

ngang.

Vang 5: Viing tung thu L I

Ciic y&u & va cdc diu ngan cdch, thit ty cdc y&u t0 trong ving
ting thu: '

._ (Nhan dé chinh ciia ting thy = Nhan dé song song ctia ting lhtj

/ Thong tin v& trach nhi¢m ; S& tip. Nhan dé tang thy cap dugi)
" ._ Nhan dé chinh cla ting thu

— Ting thu 12 mét loai hinh xudt bin clia mét nha xudt ban tip
hop nhifng ti ligu c6 lién quan dén mét vin dé wong ddi rong hodc
ding cho mdt doi twgng nhit dinh,

— Nhan dé tdng thy thudng duge ghi 8 ddu trang tén séch . .

Vi du : Ti sich Dai hoc St pham. T4 sdch vin hoc Vigt Nam
hién dai, Sdch viin hoc nudc ngodi, ... '

_ Nhan dé chinh cda tang the c6 thé bao gdm phin chung va
phén riéng. Khi mo 14 ghi phin chung trudc, phin riéng sau, gidta Ia ddu

chim.
Vi du: ._ (Sdch vin hoc nude ngodi. Van hoc Trung Qudc)

— N&u nhan dé ting thu khdng cé md chi ¢6 1&n cd quan chiu
tréch nhiém thi nhan dé chinh cia ting thu la tén ¢d quan. Né&u ¢6 tén cd
quan chil qudn va tén cv quan trye thude, khi mo td ghi tén cd quan truc
thudc trudc, 1én cd quan chil quan sau, giita 13 diu chim.

Vidy: ._ (Phdng Phd théng trung hoc. S3 Gido duc v Dao tao)
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TIEU BE MO TA J

Tén séch chinh = én sdch song song : théng tin lién
quan dén tén sich / Tén tic gid. _ LAn xudt bin . N_di
; xuft bdn : Nha xust bdn, Nim xuit ban S8 trang hotc 56
1p : Minh hoa ; Khd sdch + Tai liéu kam theo. _ (Nhan dé
chinh ciia 1ing thy ).
, Phu chi.

= Nhan dé song song cila tong thu 4 |
Né&u tai liéu dich c6 nhan dé song song clia ting thu, mb td :._
ting thu, g:u‘a 1a diu bing.

ting thut cip dudi
& thé hién trong tai liéu, md t4 ghi theo q

1iép theo nhan dé chinh ctia
; §¢'tdp. Nhan dé

— Nhitng yéu to nay ¢

dinh vé dau, cdch viét chit, viét s6, .3
l _ (Sdch viin hoc nLré‘c ngoai. Vin hoc Trung Quéc; T. 3

§
iy

Vidu :
Van hoc Trung Quoc hi¢n dai) Ghichi
hu chui N g
Vur;f?ﬁ ‘:;un{:; pn: bd sung cho in phim vé& ndi dung va hinh thite mg — Cdc y&u t8 gach dudi 13 cdc y&u 1 bat bue khi md t4 tai ligu
& ngd Uhia thé hién dugc 8 cdc ving mo td. | — Nhifng y&u t8 khong gach dudi, k& cd y&u 1§ gm tién, ty theo
Rl hai tuén;th tirng thu vién Iyra chon va mo td, 3 ;
Cdcloaimé 1d :

— M@i chii thich thude yeu t6 nio ciia ving mo td p
Canet vio muc dich va «cdng dung c6 hai loai mo .

a. Mo La chmh
; ~ Mo ta day a0 cdc dic diém cda 4n phim.
= Dﬁng trong muc luc phan loai, muc luc chi cm va céc
muc lyc khdc cda thu v:en ) »

b. MG td bd sung:
- Tép trung céc &n phim céia mt tic gid vao mot chd.
~ — Ding trong muc luc chif cdi.
3 - Gitip ban doc tim tai liéu d& dang hon.
. IIL Quy tic mﬁ ta doi vdl mﬁt 50 lom tai liéu
— M6 td sdch
L1 Mo ta an phim mQ[ tip
‘a. Mo td d6i v6i an pham cé tr 1 dén 3 thc gid
- a.1 Mo td chinh cho tén tdc gid
S0 PO MO TA CHINH CHO TEN TAC GIA

nhitng quy dinh cda cdc yéu 14 dé. . .
_ Phin chi thich dugc ghi trén mot dong mdi,

hai, néu xudag hang ghi sdt vach doc thif nhat. i .-
— Méi ving chii thich c¢ thé viét xuGng hang, trén mdt dong mal
Néu khong xudng hang, cdch céc y&u 15 ctia ving trudce bing diu cha’ n

gach ngang.

Viing 7: Viing ISBN, gid tién va 56 ltgng bin

ISBN :. Gid tién)

book number). J
- Piy I3 yéu to bt budc né'u c6 ghi & tai liéu, |

Vi du : Aléchxandre Puskin c6 s6' ISBN a 5-05000123-4

: Gid tién
- biyla yeu t& khong bdt budc néu cé ghi 4 tai ]Jeu

- Ghisau s6 ISBN
Vidu: .. 25-05000123-4:40.000d

[ | TIEU BE MO TA
Tén séch chinh = én sdch song song: thong tin lién

| quan dén tén sdch / Tén téc gid. _ LAn xudt ban ._ Noi xuit
(0| bAR: Nhi xuAt bdn, Nim xuat bin. _ §6 trang hodic s8 tdp :
e Minh hQa, Kho sdch + TAi li¢u kcm theo. _ (Nhan dé cla
. ting thw),
Phu chi.

hoc cin chii ¥ khl mo td néu trén ti liéu ¢6 thé hi¢n) |

R
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Ghi chii : o
- Ticu 4@ md 1 duge viét tit cd bing chi in hoa ¥ bling ngg,
ng( chinh vin. .
- Tién dé mé (4 ghi & dong ddu tién, sat vach doc thi nhat, Ngy
hai, Néu xudng hang nifa cling vig

khong cé diu ndo cid. b ol

dai xudng hang. viét tir vach doc thif
dong tiép theo, st vach doc thy

tir vach doc thif hai. Cudi tiéu dé mo ti
- Sau khi ghi xong tiéu démotd, d ¢o, sdl * :

hai, 1in Iugt mo td theo thif ty cde yéu 16 kém theo diu qui t_iznh‘::ﬁallmﬁg
y&u 16 va timg viing, bit ddu ¥ ving | cho dén ving 5. Khi xuéng dong
bit ké 13 y&u 18 mo ta cla ving nao ciing ghi sdt \'?Ch doc th nhat. C4e
viing déu ngan cich nhau bing dau gach ngang. Né&u ving sau bit ddu g
dng dugc dung nifa ma chi dhgg

e

mét done mdi, diu chim gach ngang kh
diu ch&m & cudi dong ciia viing tisc. e 5
- N&u cudi ving trude ket thic biing chif viét tit c6 ddu chim

ba diu cham (trong trudng hgp mo6 ti 4n phim cé §

hodc két thiic biing ;

tic gid trd lén, chi dugce ghi 3 tic gid dau roi chim 3 chdm) thi chi ddng

mét diu gach ngang roi ti€p tuc md td &u 10 diu cda vilng sau.
- Viing 6 va viing 7. Mdi ving déu xuéng hang, ghi sdt vachdoc

thtt hai (Xem méu phich d trén).

Vidu 1:SACHCO 1 TAC GIA

[~

sun,

[ HUGO (V.)
Nha tho Bire ba 1482 = Notre dame de Paris

md ta bd sung.

Vidu 3:SACHCO 3 TAC GIA

LE MAI :
Vin hoc Viét Nam 8(V) : Vin hoc din gmr::
viéi 1if th& kI XI dén th€ ki XIX : Tai licu bdi
ddng gifo vién ¢ip 1 hé¢ trung hoc hoan chinh :
Lete hinh ndi b6 / L& Mai, Triang Binh, Trinh
Manh _ H. : Gido duc,1981. _ 75tr. 3 19em.
8(V)
L250M

L250M

2.2 Mo td b3 sung cho tic gid

s6pO MO TA BG SUNG CHO TEN TAC GIA p61 VG TAILIEU

CO 2HAY 3TENTAC GIA

TEN TAC GIA BO SUNG

TEN TAC GIA
Tén sdch chinh : thang tin lign quan d&n 1én

sich / Tén tdc gid. _ Lin xuit bin. _ Noi xudt
bin : Nha xuit ban, Nim xb. _ SO trang holc s0

—

Lap.

Ghi chil :
_ Tén tc gid bd sung ghi § dong diu tién, sdt vach doc thit hai.
— M®&i phich md 3 chi d€ bd sung cho mot téc gid. N&u mudn bd

g cho 2 téc gid dGi vdi tai lidu 3 tdc gid thi phdi 1am thém 1, 2 phich

g khdc trir viing 6 va 7 dudgc huge bt &

H500G
1482 / Vitor Hugo; Nhj Ca dich. _ H. : Vin hgc,
1985. _ 455 1r. ; 19cm. _ (Vn hoc cd dién nudc .
YN ngodi). : e — Tiéu dé md 1d va cdc viin
HS00G VN phich b3 sung) dugc ghi lai theo ding nhu phich chinh, bit diu 1ir dong
H500G thit 2 (xem sd dd trén).
Ghi chd: KHML & phich chinh (xép vio muc lue chif c4i) chi ghi HS00G Vidu 1: M t3 b sung cho tic gid thit hai cho tai lidu c6 2 tdc gid
Vidu2:SACH CO 2 TAC GIA g [sevi2 HA MINH pUC
[8vi2 [ PHAN CUBE ‘ | PH105C PHAN CU BE
PHI05C Nha van Vi¢t Nam : 1945-1975 / Phan Cu Nhd vin Viét Nam : 1945-1975 / Phan Cy Pé, Ha Minh
B¢, HA Minh Bire. _ T4i bin lin 2. _H. : Paj hm.: Pic. _ Tdi binlin 2. _ H. : Dai hoc vd trung hoc chuyén
va trung hoc chuyén nghicp, 1983. - 514ir. ; 19¢m, , nghiép, 1983, _ 514tr. ; 19cm.
[ 8(V)2
av) !
PHI05C (V)2 son S
PHI10SC HI00M
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Ghichii : ) - Faod : i
Khi ghi ki hi¢u xép muc lye vao phinh can xem lai ph4p

Juc trong bai phin loai tai li¢u hodc muc luc phin logi g¢

ky hi¢u muc Pl : : g ek -
g;u' diy dichi 1ié1 phan nhd ki hi¢u mon loai hay chi ghi ki hi€éu mén hg; ]
chinh ma bd phdn ki hi¢u phin nhd. :

Ghi chi :

_ Tén sich b sung ghi & dong du tién, sét vach doc thif hai.

_ Tén sdch b3 sung néu dai phai xudng hang ghi cich vach doc
thit hai 0,5cm.

— Tiéu d& mb ti va cdc ving khdc (trir ving 6 v2 7 dugc lude bdt
& phich bd sung) dugc ghi lai theo diing nhy phich chinh, b4t diu tir dong
1iép theo (xem s0 d§ rén).

Vi du | : Phich bé sung tén sdch cho tai liéu c6 mot tdc gid.

Vidu2

- Mo td bd sung cho tdc gid thit hai cho tai li¢u c6 3 tdc gid q ;

TRUGNG PINH
LE MAI

Van hoc Viét Nam : Vin hoc din gian, vid tir thé ki XI
dén thé ki XIX : Tai liéu bdi dudng gido vién cap | hé trung
hoc hoan chinh : Luu hanh ni b3 / Lé Mai, Truong Dinh,
Trinh Manh. _ H.: Gido duc, 1981. _751r.

L250M
VN Nha thd Piic ba 1482 = Notre dame_de Pari 1482

H523G HU GO (V)
Nhi thd Dic ba 1482 = Notre dame de Pari 1482 /
Vitor Hugo ; Nhi Ca dich . _ H. : Van hoc, 1985 . _ 455

NE. =

(V) tr.; 19cm . _ (Vin hoc <8 dién nudc ngodi).
TR 561 B :
: VN
Nh 100 th Nh 100 th

[&rv) [ TRINH MANH
L250M LE MAI
Van hoc Viét Nam : Vin hoc din gian, viét (i thé ki XI
dén thé ki XIX : Tai licu bdi dudng gido vién cdp 1 hé trung

Vidu 2 : Phich b8 sung tén sdch cho tai liéu 6 hai tdc gid

hoc hoan chinh : Luu hinh ndi bG / Lé Mai, Truong Dinh, 8(V)2 Nhi viin Viét Nam : 1945-1975
Trinh Manh. _ H.: Gido duc, 1981._75tr, PHI05C PHAN CU BE
8(V) 8(V) Nhi vin Viét Nam : 1945 - 1975 / Phan Cy D&, Ha Minh
TR313M TR3I2ZM Pirc. _ T4i bin 13n 2. _ H. : Pai hoc va trung hoc chuyén nghiép,
1983. _ 514tr. ; 19cm.
Py i 8(Vy2
a.3 Mo td bd sung cho tén sdch o Nh100v Nh100v

e B 3 Vidu 3 : Phich b3 sung t&n sdch cho tai liéu 6 3 tdc gid
S0 DO MO TA BO SUNG CHO TEN AN PHAM ¢
POI VOI TAI LIEU CO TU 1 PEN 3 TAC GIA

8(V) Vin hoc Viét Nam
L250M LE MAI

Vin hoc Viét Nam : Vin hoe din gian, viét iir thé ki X1 dén
thé€ ki XIX : Tai liéu bdi dudng gido vién cip 1 hé trung hoc
hoan chinh : Lwu hanh ndi by / L& Mai, Truong Dinh, Trinh
Manh . _H. : Gido duc, 1981, _75r.

( | Tén séch b sung |
Tén tic gid
Tén sdch chinh : thdng tin lién quan dén 1én
sich/ Tén tdc gid. _ Lan xuft bin. _ Nui xuit
bdn : Nhi xb., Nam xb. _ S trang hodic s& tip.

8V)
V1i5h V1ish
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b Mo ti d0i vOi n phim c6 tir 4 wéic gid trd 1€n holic khong o |
: Ghi chi : .
3 _ Tén téc gid bd sung ghi § dong dau tién, s4t vach doc thif hat.
cho mot téc gid. i

cdc yéu 18 ciia ving

_ MBi phich md ta chi dé b3 sung
i theo diing nhy phic

_ Tén sdch chinh va cdc y&u 6 khdc (trif
va 7 dugc luge bot & phich b sung) dugc ghi la

chinh, bt ddu tif ddng th 2 (xem so 46 trén).
Vidul : Mo ta b3 sung cho tén tic gid doi vai tai liéu ©

{nh cho tén sdch
h

o
s b.1 MO ta ch
s pO MO TA CHINH T’HEO’TEHN ANPHAM

5 4 TAC GIA TRO LEN

CcO
Tén sdch chinh = 1én sdch song son _
) tén sdch / Tén tdc gid. _ Lan xuat bin. Noi
Nim xudl bidn . _ S trang hodc
h + Tai li¢v kem theo. _ (Nhan

6 4 tdc gid

XiCH BIEU TO HOAI

Nhin chimg va thti gian : HOi Ki cia céc nha. -
béo / Xuin Thu, Quang Bam, Xich pidu T6 Hoai,
Ha Minh Dic.  H. : Chinh tri qudc gia, 1994.
3901r, : 10 Anh chin dung; 19 cm.

lién quan d&
xudt bin : Nha xudl bin,
s6 tip : Minh hoa ; Khd sdc

@& cia wing thy).

Phu chi. i
fa tai litucd 4 tic gid :
ky cta cdcnhd

. M5 ta chinh theo_tén sich ¢
Nhin ching va thaigian: Héi
bdo / Xuin Thuy, Quang Dam. Xich Pifu To Hodi, Ha 3 b sung cho tén tic 2 d6i vi i lidu c6 5 el

Minh Ditc. _ H. : Chinh tri qudc gia, 1994 . _3901r. : 10

inh chin dung; 19 cm.

Vi dul
Vidul :Mét

NGUYEN HATHA

Téc phim van 11 : Phin vin hoc nudc ngodi va
1y ludn van hoc : Trich doan. Chi gidi. Binh ludn.
Thudng thitc vin hoc / Nguyén Hai Ha (Chd bién),
Phing Vin Tity, Ludng Duy Thd, .. _ T4i bin lin
thit 7._H.:Gidoduc, 1999._ 244 1r. ;21 cm

- M6 ta chinh theo tén sdch ciia tdiligucd Stéc gid :

Vidu2
Tic phim vin 11 . Phin viin hoc nudc ngodi vd

Iy luan vin hoc Trich doan. Chii gidi. Binh luin.Thudng
{hifc vin hoc/ Nguyén Hii Ha (chil bi¢n), Phing Vin Tir,
H. : Gido du, 1.2 M0 ta séch nhiéu tdp
- La md ta cho mdt nhém tai lidu. :
in chung va phiin riéng.

- M5 t3 sach nhiéu tip gbm c6 2 phan : Ph
- Nhitng quy dinh v& tiing y€u 16 md @ van dp dung nhy dd trinh

phim nhiéu tdp 6

Luong Duy The, .. _ T4i bin lin the 7 ._
1999._2441r. ;21 cm.

b.2 Mé té bd sung cho tén tic gid bay & cdc phin trén.
" 4. M6 ta chinh theo tén tic gid ddi vdi dn
tir 1 d&n 3 tdc gia gidng nhau giifa cdc tép.

S0 MO TA BO SUNG TEN TAC GIA i
DG VI TAI LIEU CO 4 TACGIA TROLEN

TEN TAC GIA BO SUNG
) Tén séch chinh : thng tin lién quan dén 1én sich/
Tén Mcfgu . _ Lin xuit. _ Ndi xuat ban : Nha xb,
Nim xuit bin. _ S6 trang hodc s@ tip.
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<0 pd MO TA CHINH THEO TEN TAC GIA

pG1 vG1 AN PHAM NHIEU TAP cO TU 1 PEN3TAC GIA

(C6 rdc gid giong nhau gita cdc tip)

TiEU BE MO TA
Tén chung ciia bd sdch = 1&n sdch song song - thong tin lign
quan dén tén séch / Tén tic gid. _ Lin xudt bin chung. _ Noj

xuat bin : Nhi xuit bin, Nim xufit
tdpcudi._ Téngsdp :
kém theo . (Nhan dé ting thu chung ciia bd sdch).
Phu chii chung.
Phin riéng cla titng tip.
Tén riéng cla tip / (€n tic gid cla tip . - Nim xb._ 8§

t bin tip ddu - Nam xudt bin |
Minh hoa : Kh('; sdch + Tai ligy ‘{:'

trang . _ Phu chd ri€éng.

Vi du 1 : M6 td chinh theo tén tdc gid

[ HOANG VU THANG
Xoa bép cho moi ngudi / Hodng Vil Thing.- Ping Thap : Nxb
Tdng hgp Déng Thip, 1993 .- 2 T. : minh hoa ; 19 cm.
T.1 Ki thud( xoa bp : Cdc loai hinh va ki thuét xoa bép. Mt
phurang php ty chifa bénh theo Y hoc phuang Pong. _232tr.
T.2 Xoa bép thyc binh . _2391r.

M6 td bd sung cho tén sich

Xoa bdp che moi ngudi
HOANG VU THANG il
Xoa bdp cho moi ngudi / Hodng Vi Thing. _ Pdng Théi):

Nxb. Tdng hgp Dc‘mg Thip, 1993. _ 2 T. (232,2391r.).
iy

b. M6 14 chinh theo tén sdch d6i vdi 4n phim nhidutdp c6 Y 1

dén 3 tc gid khong gidng nhau gitra cdc tip.

70

_ S0 DO MO TA CHINH THEO TEN SACH POI VOl AN
pHAM NHIEU TAP
(Tén tdc gid khong gidng nhau gilia cdc 1p hodic khong c6 tén tic gid)

Tén chung ciia bo sich = 1én sich song song : thong tin lién
quan d¢n tén sdich . _ Lin xuit bin chung. _ Noi xudi bin : Nhi
xuflt bin, Nam xust bin tap dfu - Nim xudt bin tap cui . _ Téng
s614p : Minh hoa : Khi sdch+ Tai liéu kém theo ._ (Nhan aé
tiing thy chung ciia bg sich).

Phu chi chung.

Phin riéng clla timg tip.

Tén riéng ciia Gp / @0 tic gid cia tip. _ Nam xb. _ S5 rang. _ Py
chi rigng (néu cd).

Ghi chd ;

- M ta chinh cho tén sich.

- Tén tic gid ciia mdi tdp, ghi vao phin riéng ctia mdi tip & vi tr
phu chu.
M® té chinh theo tén sich ddi vdi &n phim nhiéu tip khong c6

tdc gid.

s0 PO MO TA CHINH THEO TEN SACH BOI V61 AN PHAM
NHIEU TAP

Tén chung cla b sich = tén s&ch song song : théng tin lién
.quan d€n tén sich . _ Lin xudt bin chung . _ Ndi xuit ban : Nhd
xuft bin, Nam xuft bin (dp du - Nam xuft bin t3p cudi _ Tdng s&
tip : Minh hoa ; Khd sdch +Tai li¢u kém theo ._ (Nhan a8 wing
th chung clia b sich)

Phu chi chung.

Phén riéng cda ting tdp.

Tén riéng cda tip (néucd). _Namxb._ S& trang . _ Phu chd

riéng (néu c6).

Ghi chi :
— Mo 13 chinh cho tén sdch.
— Khéng c6 tiéu dé mo td, khong c6

- Céic y&u 16 khdc trinh by J4n lugt theo qui dinh (xem mau).

phin din ligu tén tdc gid.

n
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M0 TA CHi CHO
Ding trong trudng hop tdc gid cé n
mé ti cho mgt bigt hi¢u chigh
PHICH CHI CHO

ma nhidu ngudi bi€t dén. By

XEM

HO cHI MINH

2. M6 1d bdn dé, tranh ﬁrih
50 pd MO TA BAN PO, TRANH ANH
[ Nhan dé chinh cia ban dd, tranh dnh

Thang tin lién quan dén Nhan ad
Thong tin dic thd hay s6 liéu todn hoc .
bin, Nim xualbin._ S&13: Mau sdc, vatliéu;
kém theo. _ (Nhan d& taag thu ; 5O thi wf cta
trong ting thir ).

Phu chi.

_ Noi xudt bin : Nha xuit

Vidu:

Cuc do dac vi bin a3, 1972. _213 : inmau ; 100 x 152 cm.

3. Md1d Ldi li¢u nghe nhin
SO PO MO TA TAI LIEU NGHE NHIN
| TIEU BE MO TA A

l;fich nhiém._ Thong tin v& Kin xudt bin._ Noi xuit bin : Nha xudt

v:?,lnim fu;‘al bdn. _ S lugng va dang 1ii liéu ; thong tin vé kT lhuéli
i+ tai li¢u kém theo._ (Td i 6 lig

e &¢m theo._ (Ting thy)._ Phy Ch.“,'" ISBN, sé liéu sin

72

nidu biét hidu va thtf vién gpa

7 Tén tic gid. _ Lan xudt bn, |

Bin dd chinh irj th& gidi. Ti 1¢ xich 1:10.000.000.-H: (

Nhan d& chinh : thong tin b3 sung cho nhan dé / Théng tin vé.i' i

Vidu:
KHUC ANH

Gilf gin stic khoé bing yoga Khiic Anh ._ TP. HCM : Nxb Tdng
hdp TP. H& Chi Minh; Cong ty c6 phin dao tao va dng dung CNTT
Cadasa, 2006. _ 2 8ia VCD (180 phut). _ Dia di kém véi sich “Gid
gin stfc khoé bling yoga™/ Tim Lan dich.

4. M6 td dn phdm dinh ky #
& gt a . N o 't 2 T
M® td dn pham dinh ky vi &n phim tép tuc gdm 02 phan :
+ Phin chung : ghi nhiing thong tin cho tat cd hay phan ldn vé
cdc n phim.
+ Phén riéng chita cdc thong tin chi lién quan dén ting &n phdm.
a. Bédo:
. Tén bao : Thong tin lién quan 4én bao. — Noi xuit bin, nim
@3u tién the vién c6 bio - ndm cudi cing thy vign cd bdo -
Phu chi vé dinh k¥ ciia 18 bio.
Phu chii khdc
Phin li¢t ké nam thy vién c6 bdo, khéng ghi cy ¢

tifng ngay

hé titng s0,

Vidu:
Tudi iré : Cd quan cia Boan TNCS Hd Chi Minh TP. HCM . - TP.
HCM, 2006 - ...
Ra hang ngdy
2003
2006 '
b. Tap chi
- Tén tap chi : Thong tin lién quan dé&n tap chi. - Noi xuit bin, nim
d3u tién th vién 6 lap chi - ndm cudi ciing thu vién ¢ 1ap chi
Phu chii v& dinh k¥ ciia (& bio
Phu chd khic
Phin liét ké ndm the vién c6 bio, ghi cu thé cdc s the vién (:6.4l
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Vidu:

wdi & / Bo Gido due va Pdo tao.

Todn hoc ¥3

duc. 2006+ =
Ra hang thing
2005, 1 - 12
2006,561 - 12

2007, 58 1-

-BAi vi€t trong tap chi;
SO pO MO TA TRiCH TAP CHI

Tén tdc gid bai trich

Nhan dé bai wich / Tén tic gid bai wich // Tén tap chi/ Thong tin
tréch nhi¢m ._ Noi xuft bin, ndm xuftbin. _S&tapchi._ tr—-tr.

5. M6 td trich g L b _'M' ]
D&i twgng md 13 12 mot phan cia cuon sa;:h hi;y aAn phi
we. Phin @i lidu duge md t trich 12 © mdt tdc qhum doc lap ‘(bﬁn
bin bio cdo, bai phé binh, mot phin céa tdc phim (chudng, phin
¢6 nhan d& doc lap. !
Trong md td trich, thif tr dude sip x€p nhu sau :
& Thong tin vé phin tai li¢u dudc trich.
& Tai liéu chifa phan trich. :
¢ Céc thong tin ¢6 lién quan d€n phan trich va #n
néi chung.
§d d6 mb 14 trich : .
Thong tin vé phin trich // Thong tin v& tai ligu chita phin
Phu chd.

0.

Vidu: -

VAN GIA

Tit nguyén miu d€n nhn vit dién hinh wong DAi mi1 cia Nam
caof Vin gid # Tap chi Vin hoc / Trung tim Khoa hoc xa hoi va nhan
vinquic gia. _H., 1999 . _s88._w.39-44

Bai viét trong bdo : 3
SG pO MO TA TRICHBAO
Tén tac gid bai uich

Nhan ¢& bai trich / Tén tc gid bai trich // Tén bao ._ Noi xuit
| bin, ndm xudt bin ._ S tap chi._npay..thing ...

Mt s8 vi du vé cdc dang miéu ta trich

" Vidu:
SO DO MO TA TRICH TRONG SACH KIM LIEN EE
“Trding tién i€n” tién ti#n nhut the nao? / Kim Lign # Tudi ré._TPHCM,
TEN TAC GIA BAI TRICH 2007._9 thing 6. :

Nhan dé bai trich / Tén tic gid bai wich # Tén sach : Dan. lié

- - 2 2 s - < :
quan dén 1€n sich/Tic gid cla sich._ Noi xudt bin : nha xudt b
nam xudt bin, _ tittr. .. dénr. ..

Vidu: ¥
LAITO QUYNH _ 1
¢6 a-lf.g(’m-dé}‘."""g dém / Lai T4 Qunh dich tir Sélection // Tréi : g
; 160 K digu/ Nhidu 4c gid ._ TP, HCM : NXB Tré : BéoTi y i
Tré, 2002._ .45 - 46 = ’ e al
0
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5. 76 CHUC VA TRINH BAY MYC LUC =
MUC LUC PHAN LOAI )

L. Yéu ciu: .
— Muc luc phin loai phii dugc thé hién toan bé n6i dung kho sgp
theo titng mén loai tri thie khoa hoc.
— Muc luc phén loai cda thy vién ruing hoc dudc cdu t20 dufa vag
bing phan loai dang sif dung tai thif vién : Bang phan loai thip tién 17 |
day hay 19 day. &
II. Muc dich:
Nhim gidi thiéu ndi dung kho tai liéu cia thuf vi
hiéu khi qudt thu vién hién dang c6 nhiing loai sdch gi.
Gitip ban doc c6 thé d& dang tim nhitng loai sdch minh cén k

én, gitp ban dog

khéng nhd 1én tdc gid hay tén sdch. -
Giiip cdn bg thyu vién gidi thiéu sich theo chuyén dé, ddp ting k.lp q
thdsi nhu ciu tim ki€m thong tin cia ban doc. b
111, Ung dung phén loai vao viéc t6 chife muc luc phén loai: T
1. Cdu triic muyc luc phin logi :
Ciing nhu muc luc chi¥ i, myc luc phan loai gdm 2 h¢ thong :
— Hé thong phich tiéu dé : ;
Thé hién cdc dé muc khdi quat va chuyén nganh wong ng véiki
hi¢u mon loai ciia bing phan loai. &
- Hé théng phich mé 3 the muc :
T4t cd phich mé td chinh cho tén tdc gid va tén sdch cda tai liéu,
(sdch, phén, bai vi€t trich trong béo, tap chi, ...). o
a. Hé théng phich tiéu dé
+ Ciu tao
Phich tiéu dé dugc lam bla mau nhiim phin biét vdi phich md r.ér |
thrmuc,-cd phdn nhé trén phich : Nho giifa, nhé phai, nho trdi.
— Phiin nho & gitra phich mé 13 ding d€ ghi ki hiéu cda dé muc khdi
qudt, pham vi kién thitc rgng twong tng véi ki hi¢u phan loai ciia 19 day' i
¢d bin: Cic dé muc cd bin (cip 1). ) i
- mi?::;;;n l;;:; i’;lp;;]i;l;hvl;n:. m ding dé ghi cic dé myc wong g
v : d ién thire hep hon : Céc muc (cip2,3) |
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._‘Pl}z:n n:; blen'phm Phich mé 4 dung d€ ghi cdc dé muc tong ting
véi klhtjwzh!;a L:']o ol ;(;6 Pham vi ki&n thitc hep hon nita nhau wy theo cdc
cdp phan Mg Xhung phan loai: C4c phan muc (cip 4 trd 16
+ Pic diém B uc (cép 4 trd I1én)

- St d!:mg trong phich tigu dé 12 ndi dung cdc dé muc ciia bang phin
loai twong Ung \.rdx Acéc phich m6 td thu muc, duge thé hién bing cdc ki
higu muc luc ghi trén phich mé t3. Vi vy, tieu d& muc luc khong diy di
e dé muc nhif trong bing phan logi ma wy theo cic loai sich cd trong

kho thif vign.
o - .
~ Hé thong phich tiéu dé dugc chia ra nhiéu cip wong dugng vdi cdc

16p trong bang phan loai,
Vidu:
/" Tigudécip5 \
/- Tiéudécip4
Tiéu dé cip 3
Tiéu dé cip 1

+ Ung dung d& muc phan loai d€ ghi tiéu dé cia muc lyc

phéin loai
P& muc khung phén loai
3 X3 hdi - chinh tri

Tiéu dé muc luc phén loai
3 X3 hoi-chinhtri > Tiéudécdpl
> Tiéudécdp2

32 Chinh tri 32 Chinh tri

33 Kinh t& 33 Kinh t& > Tiéudécip2

34 Nha nudc va phap quyén | 34 Nha nude va phip quyén > Tiéu dé cip 2

37 Vin hod gido duc 37 Van hod gifo duc © Tiéu dé cip 2
371 Khoa hoc sut pham = Tiéu dé cdp 3

371 Khoa hgc su pham
372 Gido duc tré em Iffa tudi

miu gido

372 Gidio duc tré em Ifa twdi méu gido
> Tiéudé cip 3
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372.1 Gido duc dao dic cho
tré em i miu gido

va phd théng trung hoc
39 Viin hod trong ddi song

372.1 Gido duc dao difc cho tré em

> Tiéu dé cip 2 ;

Jll. 011 Gido duc dab

difc trong nha trudng .

371.01 Li ludin vé gia
duc va day hoc

wdi miu gido > Tiéu dé _cﬁ‘p.
373 Gido duc phd thong co sd| 373 Gido duc Bh(‘)’th(mg cdsd & PTTH
' > Tiéu dé cap 3
39, Vin hod trong dui sdng hang ngay. =

371 Khoa hoc su pham

37 Vian hod gido duc

34 (V) Nha nudc va

phdp quyén Viét Nam

34 Nha nudc va

phép quyén

33 Kinh t&

‘\

32 Chinh trj

32 Chinh tr
33 Kinht&

34 Nha nuc va phap quyén
37 Vin hod gido duc

3 X hoi - chinh L o
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39 Vin hod trong dgi s0ng hang ngay| ¢ '

Tir vi du trén cho thiy .
- A 3 - ¥ . = . -
* Cap tiéu d& cang I6n, ki higu phan loai cang chi ti€t, d& muc cang

1én Ih} cang ({1 sdu vao chuyen nginh, di siu vao titng khia canh ndi dung
cy thé clia kién thifc khoa hoc dugc thé hign trong tai lidu.

B pers e
* Phich tiéu dé cia muc lyc thuding thé hién céc 18p chinh va néi

dung céc 16p con lién k&,

- Nhifng chi tiét gidi thich, nhing van dé lién quan, nhilng chi chd

mang tinh huéng din ban doc ciing 6 thé néu trén cac phich tiéu dé.

2. H¢ théng phich the myc ; ; Vi
a. Ciu tao j
Bao gém ‘
— Cdc phich mé ti chinh cho t41 ca tén 1ai lidu c6 trong kho sdch.
= Cz{c phich cho ki hiéu myc luc 1a nhitng ki hiéu mén loai phy :

Dé dziB Ung nhu cau da dang va khai thdc ddy dii noi dung tai
ligu thi mGt cudn sdch ¢6 thé ¢6 nhiéu phi€u md 3 phin dnh cdc vi ti
trong cdc d& myc khdc nhau clia cdc d& myc trong bing phin loai. b6 1a
trong trudng hop tai li€u phin 4nh nhidu khia canh ki€n thic duge phin
loai phén loai trong nhi€u dé muc v&i nhidu ki hiéu phin loai khic nhau
(Xem bai “Phin loai tai liéu™). Vi vdy, muc luc con c6 ¢d phich phu cho
ki hiéu mén loai thé hién cdc dé muc mon loai khidc cia tai liéu (ngoai ki
hiéu phin loai di chon lam ki kidu phan loai chinh). Nhifng dé muc mén
loai ndy s€ dudc & vi tri ghi ki hiéu muc luc. Nhir th€, néu thy vién c6
2000 tén sdch thi muc lyc phén loai cling ¢ 53 phich tudng dudng hodc
nhiéu hon tuy theo ¢6 it hay nhiéu ti liéu thé hién nhiéu khia canh,
nhiéu van dé. ‘ -

b. Cdch sip x&p cic phich trong muc luc phéin loai

Yéuciu:

— Cic phich duge x€p tudn tu theo ki hiéu phin loai clia bing phén
loai dugc sl dung trong thu vién ¥ 0 dén D nhut sau (0, 1, 2, 3, 3K, 4, 5,
5A, 61, 6, 63, 7, 7A, 8, K, 9, 91, V, D), tit ki hi¢u mdn loai cd bin (cip 1)
d&n cdc ki hiéu mon loai loai cip 2,3, 4, 5, ... Trong mdi ki hiéu mén loai,
cdc phich lai dugc x&p theo thit wr chi céi tén tac gid hay tén sich. Vi vdy,
muyc luc phin loai con dugc goi 1d “muc luc phin loai chir cdi”.

~ D& ngiin cdch mén loai ndy vdi mdn loai kia, d& muc nay vdi dé
muyc khdc, ngudi ta diing phich tiéu dé nhu da tﬁnp bay & wén. Thu vién
it sdch thi diing phich tiéu dé cho mdi mon loai cdp 1, 2. Nhitng thy vign
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ahidu sdch cdn sif dung them cdc phich tiéu dé.‘CﬁC d‘:? muc fﬁ’P-S ] 3
Théng thuding moi loai dé muc 1dn hay nhd phi ¢6 tlr 20 dén 30 pp . q1. Céic quy dinh chung '
o . Muc luc chit cdi ¢6 thé chia lam 2 loai : i va muc
mdi 1am phich tiéu de. : 1. Muc di c6 thé chia lam 2 loai : muc lyc téc gia va mu
Vi du: Trong dé muc V2 ¢d cdc dé mue V21, VZ:Z' V23, V24 N
L o dé muc V2 qui it, chi can mét phich tig

dc phim van hoc ngdy cang ting Ién, py
ch tiéu dé cho tirng phin muc V21,3

Juc tén sdch.
2. Khi x€p phi€u, néu tir diu tién cida phi€u nay triung vdi phin

. T e B : ;

diu cdia tir dau Ju:n ciia phigu khic, thi phigu bt ddu vdi tif ngdn han

dua ra trude. Néu nhifng tir diu tién cia nhilng phié‘u khac tring nhau
hoan toan, thi cich sdp x&p lai tinh theo vin chir cdi cia tif thif 2, thd 3..

yp: Cdc dinh lugng.
C#ch mang thing Mudi va sich lugc clia nhifng ngudi cong san.

Néu sé phich tron

chung V2. Sau mét thdi gian t

nhiéu hon, mdi tdch va ldp ph
V23, V24, V25...

Trinh ty tién hanh va phuong phip siip xép : i

_ Bude I : Phan nhém phich theo g loai nhu di gidi thiéu & trép

ghi & gée dudi, bén tréi phich = Cdch mang thing Mudi vi dai.

Cidch tinh hé siéu tinh theo phuong phip. |

Cich tinh khung nhiéu ting.

3. Khi x&p phiéu cin tinh dén nhifng diic diém sau :

a) Bdi véi sich ding chif ci La tinh khong tinh dén cic mao 1 : 3,
au, le, 1a, un, une, der, das... ding & ddu tén sdch hay tén tic gid @p thé.

b). DGi vdi tiéng Viét, cic 1if tring nhau hoan toan vé thanh phin
chif cdi & dugc tiép tuc x8p theo thif ty : khong diu, sdc, huyén, hdi,

L]

phin nhém ¢dn cif vao ki hiéu muc Juc dude
— Budc 2 : Xép phich theo thit uf chi¥ cdi tén tdc gid hay tén
trong timg nhom (dé muc, muc, phin myc hay ti€u muc,... ). Khi x&
dung nhitng quy téc dugc trinh bay & phin muc luc chir cdi dudi d
can ctf vao ki hiéu tén tc gid hay tén sich & phin dudi cla ki hig
gid hay ki higu mon loai diy dii. i g
ngd, ning.

s sfesde s ke
/ vD: Hoa mau luong thyc.
Hod4 sinh thuc vét.
Hoa si Nguyén Phan Chdnh.

4. DS v6i cc phiu md 3 nhitng 14n xuft bin khic nhau cia mot
téc phim dudc x&p theo thif tf ngudc lai ciia Jin xudt bin hay nim xuat
ban. Phi€u khong c6 nim xudt bin x&p sau cing.

5. N&u tir diu tién cita mt s6 phi€u tring nhau, nhung ¢6 trudng
hdp Ia tdc gid cd nhn, ¢6 trudng hdp 1a tic gid tap thé, lai c6 trudng hop
12 chif diu ciia tén sdch, thi xép phiéu cia tc gid cd nhin trudc rdi dén
phigu téc gid tip thé va cudi cing 12 phiu tén sdch. .

L Yéu c4u déi véi viéc t6 chidc muc luc chit cdi

ciuqc.{cho. sdch ciia thy vién gbm c6 bao nhiéu tén sdch, cdc sdch dé'

:;c gid {1:10,/ bao nhiéu tic phim cla mét tdc gid va ban doc ¢6 lhf:é-lf m |

dy cusn sdch minh cdn trong mot thoi gian ngdn nhit, néu biét ho tén |

tdc gid hofic tén goi cda dn phim dé. : |
PR 3

Muon viy khi x¢p phiéu vao td phdi diy dd, kip thoi, chinh x4

:;:2 ig”g ‘;_‘i‘l”z tdc sdp x&p theo vin chif cdi, cdc phicu tidu dé va of
p phiéu phii dude trinh bi © ) ) 5 52
Muc luc fhﬂici;‘[‘ ;;{‘”'h_ b";V d?? va diing quy djnh. e I11. X&p phi€u tdc gid cd nhin - .
sung. i ré'ldu?c : ? ‘1 cd d:uy dit cdc phi€u chinh v cdc phié’ﬁ b 1. Phi€u tdc gid cd nhin dudc x&p theo thif tf chif cdi ho én tic gid
Wng d6c gid va nh&,:-‘i_j ucf; ;-nlq tiy thudc vio thinh phin kho sdch, dit BACH QUANG VAN
A 2 i3 413 ol s ®
chinh cia thi vign. { thue vio didu kign con nguos va 1 BACH QUOC TUYEN
' i BAO KHOI AN
14 BAO SON
81
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1. Phi€u mo 13 tén tic gid tap thé dugc xép theo vin chir cdi cla
nhitng tr ddu tién, ngu nhifng tif nay triing nhau thi x€p theo van chif cdi
cia nhitng tir lle sau. 1 ! .

VIEN BAO VE sUC KHOE TRE EM.

VIEN BAO VE THUC VAT

VIEN CAC KHOA HOC VE TRAIDAT.

VIEN DUQC LIEU
2. Trudng hop phi€u c6 tigu dé tdc gia tip thé gidng nhau s& cin

cif vao tén sdch dé quyét dinh thit tr trrGe sau cia nhitng & phleu nay:
BENH VIEN BACH MAL
Cong trinh nghién citu khoa hoc

BENH VIEN BACH MAL
Tém tdt ndi dung cdc cong trinh nghién ciiu khoa hoc

3. Phi€u tdc gid tap thé la hoi nghi cling tén dugc x&p theo k¥ hop
nim hop (heo thit wr t;‘mg din. -

2. Trudng hop ho cdc 1€ gid trang nhat, thi xép theo Van-c 0
tén dun tén riéng.
3. Ho va tén tdc gid cdc nue
Bin, Viét Nam... duge phién 4m, khi xép m
dudc coi nhu mét 1if doe lip
QUACH cU
QUACH CUONG
QUACH MAT - NHUJC
CHEN - CHI . 4 ;
a. hoang dé, hay gido hoang néu cé chi'

4. P& vdi tén vu
kém theo sau, khi xép phiéu khong tinh dén chif s6 nay :
LouIS IV coi nhu  LOUIS
& NAPOLEON

NAPOLEON III
PIE X “ PIE

e phl.f()'ng Pong nhr Trung Qudc—-
&i b phin cda ho hay té

V. Xep phléu tén séch
1. Phi€u tén sdch x&p theo vin chi c4i ciia nhing dau tién

muc luc va theo thif tu sau day
- Néu nhifng tif nay triing nhau thi x&p theo cdc tir ln:p sau :

Toan tdp
Tip hop tdc phim
Tuyén tip Bi mat ba dai duong.
Cic tdc phim riéng 1é Bi mit bién ca.
T4c phim dich i L 12 88 B&n mila tudi dep.
¢, Cédc phuong phdp héa phin tich.

Téc phdm nhan vit (ndi vé hoat dong cia tdc gxé)
Mbi mot nhém phiéu nhir vdy, sé cin cif vao vin chif cdi ct
sdch dé quyét dinh tht 1w ciia cic phiéu md i trong nhém phleu nay.
6. Cdc phi€u bé sung cho dong tdc gid, ngudi bién soan,
hiéu dinh, ngudi dich... duge xép vao muc luc vdi nhu’ng phi€u khdc el
liéu dé. Sau khi d theo dung quy dinh ghi & rén, c4n cin ci vinich
clia cdc 1én séch dé quyét dinh thy W trong nhém phiéu nay (nghi'a‘"'l
qua tiéu dé mo 13 trong phi€u phy vj khéng dé ¥ dén chitc ning ciis
nhirng nguoi tham gia vao vige bign soan 4n phim), e
Néu the vién vira c6 nguyén bin, virg o ! die
dich s& dugc x€p sau phigy nguyén bin. " dn dich th1 phlé ‘

Cac phuong phdp todn hoc.
2. Néu trong tén sich c6 chif viét tdt thi x&p theo vin chif cdi cla

chit vié't tdt Ay
3. Néu tén sich c6 chi¥ s6 1h1 khi x&p phi€u cdc s8 d6 du'c_1c tinh
dén va chuyén thanh chit ! it :
60 ngay trong vi tru.

100 sd dd may thu ban din.
4. Cic phleu ¢6 cdc tir trong tén sdch hodn toan tring nhau chi

khic nhau & chit s¢ ma thdi, dugc sip x€p theo thi  ting diin cia cic
chi¥ s3. D6 1a trudng hdp chit s& chi thit W cdc xudt bin pham cd lmh chit

nién giam hay nim hop cic hi nghi .

e P gid tap thé | ; :.f 1969 handbook.
1970 handbook.
: 1972 handbook.
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§ thang 7 nim 1945.

Nhit thuc todn phin ngdy ol

Nhit thuc toan phén ngiy 20 thing 5

5.N&u c6 tén sdch giongnhau = .

+ Néu I trudng hgp nhing 4n xudt bin khdc nhau ctia mag
phim thi xép theo thif ty thoi gian ngue la cua ndm Xuat bin va

thif tr gidm ddn clia lin xudl bin.
+Néu la trrdng hgp nhifng téc p \

nhau cing s3p x&p theo thif t thisi gian nguc lai. :
6. Riéng doi vdi sdch gido khoauthi can lé;? h(:{p theo lo::n lrl!ﬂ

(phd thdng, trung cap, dai hoc) trong moi nhém lai Xep theo thit ty nim

him khdc nhau c6 tén sdch gj :

hay 1dp. x€&p tir thip dén cao.

Hinh hoc.

Hinh hoc 16p 7.

Hinh hoc 1dp 8.

7. Néu thy vién vita c6 phiéu tén sdch nguyén bin vita 6 phi
ban dich thi phi€u b§ sung 1én sdch nguyén ban dugc xEp sau phiéu
nguyén ban. XL

Ghi chii : J

- Tiy theo didu kién thie t& cia tirng thyt vién, cdn bd thut viénie

thé thyc hién mét trong hai loai muc Iuc cho 3 kho sich Tham khio,

Nghiép vu, Thi€u nhi :

- Muc luc phin loai.

- Muc luc chi¥ cdi. ) _
- Hinh thic ¢6 thé 1a myc lyc in thinh sdch (s6 muc luc) hodc mu

luc phich (néu thu vign c6 mo t4 sdch). ‘
- DG véi thu vign tién tién, xust sdc ¢6 thém mot trong nhitng:
105.1.1 e lyc sau : myc lue binh phong, myc luc album, muc luc treo e
rung d¢ gidi thiéu sach theo chi dé hogc gidi thidu t liu trén bdo ts_iii:-é‘?
1.2 l?
¥

chi theo chuyén dé.

- Kh: c6 sdch mdi phdi ghi vio phigu (sd) muc luc, khi sdich da ;

thanh Iy phii gach b6 rong phiy (s8) muc lyc. ; :

# h- Tanng oy .lhlf Vi@jﬂ. myc lye phdi duge xép vao noi ma gifo! |

vién, hoc sinh de‘ rong thiy va thuin ti¢n trong vigc sit dung, canh d6*

treo mt bang hudng din cich sir dung muc lyc : e
g = L, JI

|
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6. TO CHUC KHO TAI LIEU

I Hé théng kho tai ligu

Do dic di€m va nhigm vu cla mdi thy vién ngudi ta cd thé chia
kho sdch ctia thif vién ra thanh nhitng kho séch nhé (kho séch gido khoa,
tham khdo, nghi€p vu, thi€u nhi). Nhing kho sdch nay hop thanh hé
thong cia kho sdch thir vign. Vigc 18 chite kho sdch s& 1am tang thém
chit lugng phuc vu dde gid, gidi thigu sich va vdng quay cta sach dudc
nhanh hon. Viée 16 chie kho sqch cdn dya trén céc yéu ciu sau :

- Sl dung sdch tich cyc hon 1am cho kho séch gin véi ban doc.

- Bdo ddm phuc vu ban dgc c6 chdt lugng cao hon.

- Gidi quyét mdt céch hop Ii cac khiu cong téc khdc nhu bd sung,
phan loai, md td, bdo quin.

- Chuyén mon héa dugc cdn b6 thit vién, gitip ho c6 khi ning
nghién cifu kho séch t6t hon dé hudng din ban doc tich cuc hon:

11. S&p x&p sdch trong kho

1. Vai trd y nghia cila viéc sdp xép sdch trong kho : mudn phuc vu
pan doc dudc t6t, ngoai viéc gidi thiéu sach, 1§ chifc hé thong kho sch ta
cin tao cho m3i cudn sdch mot vi trf nhat dinh trong kho, tic 12 sip x€p
sdch theo mdt nguyén tic ndo d6 trong kho sdch. Viéc sip x&p trong kho
va cdc hé théng muc lyc phdi két hop chat ché thi ban doc méi sit dung-
tai lidu trong kho dugc thuin tién va d& dang, cdn bd thu vién c6 thé
nghién cifu thanh phdn kho tai liéu, ndi dung kho tai ligu, gidi thiéu tai
lidu cho ban doc, han ch€ vigc ti chdi yéu ciu ciia ban doc.

2. B& tri kho va thiét bj : bd tri kho 12 tao di€u kign thudn 1di cho
viéc phuc vu ban doc dudce nhanh chéng. Viée b6 tri cdc gid, k€, i trong
kho cdn hai hoa, gon gang Sich duge sip x€p trong kho trén cdc k& bing
sit hay bing g, thuting chiéu rong ciia mdi ké 12 1m, chiéu day f:ﬁa méj
ké tir 50 dén 60cm (néu ké dé sdch & c& 2 miv), khodng 30cm (néu ké dé
séch 1 mat), chidu cao cia ké sdch tir 2m dén 2m2. Méi'?mét ke ?:fch chia
thinh nhiéu ngin, cdc ngin sdch cd 1hé di dong dugc dé Jthu“an I.l;[:n trong .
vigc x€p sach. Cdc k¢ sdch nén dé sdch @ cd 2 mat dé tiét kwn:_d]c;ﬁn
tich, gita 2 lugt sach cdn c6 song thua dé ngan sich. T rung binh mbi mot
mét ké c6 thé dé duge ti 50 dén 60 cudn sdch ddng bla ciing. Néu k¢ de
séch 2 mat thi mai ké c6 thé chita duge tf 500 dén 800 cudn séch, moi .
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m6t mét vudng dién tich cia kho sich chifa dugc tir 500 dén 800 cugy

sdch. . .. . N R
3. Cidc phitong phdp xép sdch : moi the vién cin dua trén’nhitpg

diéu kién thuc (€ cia minh d€ quy€t dinh phudng phdp x€p sdch tr ng

L

<ho. )
' a) Sép xép sich theo ndi dung : phudng phip ndy 1ap trung'eg

sich cing mét ndi dung, thudng cdc thu vién dya wrén khung ph§ odi
ctia thit vién dé sdp x&p sdch. ! 1
* Phudng phip sip x&p sdch theo ndi dung co vu diém sau -t
- Sdch ¢6 ciing mOt ndi dung dugc tép trung mot cho.

vio mét chd. . g
- Ban doc c6 thé tim sdch theo cdc by mon ma khong cz"m‘ st 'du

muc luc phén loai. a'.,h.
- C4n bd thy vién khdng cdn fim & muc lyc cling c6 the nam'dirges

thiinh phén kho séch, ty tim sich phuc vu cho ban doc. p E
- Tao diéu ki¢n thudn lgi cho viéc 1dp thu muc hay viée lrmi’g'lb‘a_ ‘

sich theo tifng chii dé nhat dinh. | :
* Nhirng nhuge diém cia phuong phdp sip x€p sdch theo ndi dung :

- Sip x&p sich theo ndi dung mdi cudn sdch khong thé thé’hién

todn bd ndi dung clia cudn sich § trén ké. Vi thé sdch sip x€p theo n;
dung thi muc lyc phin loai ciing rit cdn thi€t cho ban doc va can'bd thir

vién.
- Trong titng mon loai phdi chita chd wdng tén k& d€ ti€p'nhant
sdch mdi. ' ' s I

il
'
.

- Trong mdt thsi gian nhat dinh phai chuyén ddji toan b kho sdc
- DGi vdi sdch viin hoc, trong mdi thé loai van hoc vin phai sit

dung cdc tiéu dé chir cdi.
* Sdp x¢p sdch theo ndi dung gdm ¢6 cdc phuong phip sip X&p
sdch sau : ' Dy o

¥ g Phuong phdp sdp xép theo khung phan loai : phuung phdpna i
sdp xép cdc sich theo ndi dung cla cudh sdch dya trén khung phin loai’
cita thi vién. Viée sip x¢p trong kho phii dua vao didu kién cu the cial
kho sdch, dGi wong doc gid o xéc dinh cdc dé myc cda kho sqch: SAtl
moi dé myc s sich sdp x&p khodng 40 1én sdch, né’u treding hdp trén'é 0’
tén séch cdn bo thu vién phdi chi it hos khung phan logj nhl?l:lg 4é mue!
6 nhiéu sdch nén lip tiéu dé mdi, nhitng sdch x€p sau l-i(;u aé mdi-'d(r'é' 4

e
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sdp XEP (he"o th}r W ch cdi, nhing sich & d& muc nhé chua ¢6 tidu dé
qugc sAp XEp Vao A& myc gn hon. Thit vy chi c4i trong méi tiéu dé dya
wen ky hi€u ac gid clia cugh sich, Sip xép trén ké theo tht i i trén
cudng dudi W trdi sang phj, ’ o

‘f' Phddn% pha? sip x€p sich theo chi dé : sich duge tip trung
theo ndi dung;cac chii d&. Thi ty cdc chii dé duge sip xép theo chif cdi
cita tén chi d€. Cdc chi 6¢ do cén by thy vien dya wén tah hinh thic (&
ciya thir vién d& dat chii d¢, sao cho c4c chii dé phit hop vdi yéu ciu ciia
ban doc. 5

b) Sdp x€p sdch theo hinh thie - dic diém ctia moi cich sip xép
theo hinh thifc 12 dia trén cdc y&u t6 hinh thitc ciia cudn sich.

* Phudng phdp sdp x&p sich theo hinh thiic ¢6 vu diém nhu sau :

- Séch sip x&p ¢6 dinh, -

- Ti€t kiém dugc dién tich kho sich.

* Phuong phdp sip x&p sdch theo hinh thifc ¢6 nhirng nhude diém
sau < ;

- Sdch ciing mdt ni dung bi phan tén ra toin kho sich.
- Sdp x€p sdch theo hinh thic khong thé thda man nhu ciu cia
ban doc néu khdng sif dung muc luc.

- Qua cdch sip x€p kho sich cin bd thw vién khong thé nghién
citu thanh phén kho sdch. ‘ A

- Gay chdm tré cho viéc mugn sich vi phdi ton thisi gian tra muc
lyc va chon sdch trén ké. ;

C6 nhiéu phudng phap sip x&p sdch theo hinh thic :

- S4p x&p theo s& ding ki ¢4 biét : 1a phuong phip sdp xép don
gian, ding s& ding ky c4 biét lim ki hiéu sip x€p sdch trén ké. Cich sip
x€p nay rat tién cho viéc ki€m ké kho sdch.

- S4p xép theo cd.

- Siip x€p theo ngon ngd.

- S4p x&p theo chif ¢di.

- S4p x€p theo thdi gian ...

D& vai thu vien trudnghoe: e
- Viée bé tri kho sach cin hop li, céc trang thiét bi can dugc sip
x€p hai hoa. ‘
- Sdch dugc x€p theo nguyén t
phai, theo mot trong hai phudng phép sau :
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+Sdp xép theo phin loai két :dp[ vdi chit cdi.
& 5 dang ki cd bicl.
+Sidp xép theo s0 . Il S
- Cich sip xép sich theo philn loai d cac b phin sich:
+ Sdch gido khoa:
* Xép theo ldp. )
* Trong tifng 16p xEp theo mon.
* Trong timg mon xép theo tip.
+ Séch nghiép vu: '
* X&p theo mdn loai.
* Trong tifng mon loai xép theo 16p.
* Trong ting 18p x€p theo tip.
+ Séch tham khio:
* X&p theo mdn loai.
f ch cdi tén sdch.
+ Sdch thi€u nhi:

* X&p theo mon loai hodc th tf chi¥ cdi tén sch,

KIEM KE KHO TAI LIEU
1. Nhiém vu cong tdc kiém ké
- Xéc dinh so sach hién c6 trong thu vién.
- Kiém tra tinh hinh mugn sdch cla gido vién, hoc sinh.
- Chén chinh trit uf cda kho sdch. '
- Kiém tra sy phin 4nh giifa kho séch va muc luc,
- Kiém tra nhing thi€u s6t va sai ldm.
- Bdo qudn va sif dung c4c kho sich.

1. T4 chic kiém k& kho sich

1. Thoi gian kiém ké : Mi nim mét lin vio cudi nim hoc.

uit khi c6 nhirng biér .

. Ngodi ra con c6 nhimg dot kiém ke d6t x
doi trong thy vién nhy ‘

- Thay d8i c4n b thy vin.
- Khi ph4t hién kho séch bi mst trom.

- Khi bi cdc thién tai nhy chiy, lut .,
2. Chudin b kiém ké ; i
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* Trong tiing mén loai x&p theo ndi dung, hogc

- Iha"h 1&p ban kidm ké gdm c6 : Higu trudng : Trudng ban, cdn
p thyf Vién : phé ban, mdt cdn bo hay gido vién lam thy ki, n€u cdn c6
(hé thém 1 hgac 2 ﬁ! vién,

- Chutin bi day;dﬁ cdc phuong tién kiém ké nhu con ddu, myfc diu,
c4c mAu bién bin ki¢m ke, quy dinh thdng nhat cdc ki hiéu trong khi
kiém ké.

3. Qud trinh chudn bj kiém ké -

- Sdch x&p wén ké phai diing trit .

- boi cdc sdch dd mugn qud han.

- P0i v6i nhitng sdch mdi nhip va xuit trong thdi han kiém ké,
phii dng ki vao 58 trudc khi tign hanh kiém ka.
k. J11. Céic phutdng phip kiém ké : c6 3 phuong phap kiém ke.

1. Kiém ké theo s0 ddng ki 1ai sdn : Phuong phdp nay don gidn
phat, chi can 2 ngutsi, 1 ngudi 15y titng cutn sach trén k&, ma sdch ra doc
50 ding ki cd biét, tén tdc gid va tén sdch, 1 ngudi theo doi trong s ding
ky cd biét v ddnh ddu vio col danh riéng cho cong tic kidm ké bing
mét ky hiéu da quy dinh. Trong khi ki€ém k&, n€u c6 infdng hgp ndo
khong khdp gilta s0 ding ki vdi sdch trén ké thi phai dé sich sang mdt
pen dé diéu chinh sau.

Phudng phép ndy 13 phuong phdp ki€m ké chinh xdc nhit va
thudng dudc dp dung trong nhitng kho sich x&p theo so dang ki cd biét
va ciing c6 th€ dp dung cho nhitng kho sdch x&p theo phan loai.

2. Kiém ké theo phiéu kiém tra : phuong phip nay duge dp dung
81 vdi cdc kho sdch x&p theo ki hiéu phin loai. P31 vdi mbi quyén sich
twén ke, viét mot phi€u gdm tén téc gid, tén sich, s8, quyén, tip, nim
xuiit bdn, s6 diang ki cd biét. Sau khi vi€t di cho mdi cudn sich mdt
phi€u thi tép trung lai, x&p phi€u theo s& thit t & diing ki cd bigt réi ddi
chi€u phi€u nay v6i s6 dang ki ¢4 bigt. N&u ¢6 suf khic bigt giita phi€u
kiém tra vi s& ding ki c4 biét thi cdn ghi chi vio cft ki€m ké.

3. Kiém ké theo muc lyc xép gid : 461 v6i cic kho sdch x&p theo ki
hiéu phan loai, ngay tf khi bit ddu 18 chic kho sich cdn lap ngay myc
luc x&p gid. M3i cudn sich x&p trén gid déu cé mot phiéu x&p trong muc
lue diing theo thit tf x&p trén gid séch. Phi€u muc luc x€p gid ghi tén tdc
gid, tén sich, s& tp, ki higu x€p gid & goc trdi phia trén va s dang ki cd
biét & g6 dudi phia phii.
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Juc nay cOng mor lic ¢6 thé phin cong cho nhiéy g

b mh hi¢m kiém ké mét Joai muc luc va sich. :

moi ngudi chiu trich 0 " st e lic nic cung c6 phuong tién k.lE ]
B i mlji}:l: Trong khi kiém ké néu sdch ndo khong C6

tinh hinh sich trong Kho hodc ghi chi vao phiéu va dung phi€u Jgp .

Ll ey h di bi mit thi ghi chy

dinh 2 sdc
uvél sau. Sau khi I xic
Igl:;:: ?ao phwu nit ra khoi muc luc x&p gid, x¢p theo s6 ding ki

hy ¥ khi ki€m ké theo muc:luc x
d¢ xod s0 dang ki. Mot diémednec
lh: ciu mop muc iucj\z.p gid phdi hoan chinh phén dnh diy dii sdch

kho va sdch xép theo ding thit o trén gid. s o6l
IV. Tong két va lap két qua kiém ké : trong gia
da -

= nhfnii‘n‘:c;i-a:gmin nhén sdch vdng trong dgt: kidm ké. Thlra 0%
vdng trong dot kiém ké dudi nhing hinh thifc nhu sau :

+ Poc gid con mugn.

+ Sdch dé sai vi tri rén ké..

+ Sdch dang ki cd biét sai.

+ Séch da bj loai trir trong cdc dgt kiém ké trudc. il 4

+ Sdch do déc gid Jam mat.. anrdl

2. Ldp bién bdn va két qud kiém ké {mdu bién bdn klem ké):!
1 X uig i

i doan nay chiin

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Béc lap - Tu do — Hanh phiic

in 2 7 ey
BIEN BAN KIEM KE
56
Ngay © théng
I. Thanh phin ban kiém ké
(Ghi rd ho tén chice vu)
II. Li do kiém ké
1. Thdi gian kiém ké ]
IV. Hinh thifc ki€m ké
V. N6i dung kiém k¢ o
diin;'g ki(:(:r:rg:iés;Ch ¢6 trong s6 dﬁng ki (ldy s6 lu,u ' phdﬂ 3*’0
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Tham khdo: . ... . bin
Nghiépvu:.. ... _bin
Thi€unhi; . _ ..bdn
Gido khoa : . -.bdn
Chng : bdn,

2. 6 lugng sdch thyc 1€ ¢6 trong kho séch :
Tham khdo: ............ bin

Nghiép vu : ... _.bin
Thi€unhi: ... bin
Gido khoa C AL bin
Cong: e ban.
3. So lugng sdch c6 trong s8 cho muon'
“Tham khdo : ... ban ks
Nghiép vu : ..
Thi€u nhi :
Gido khoa : ...
e Cong
4. 56 luong sdch mat y
Tham khdo : ... bin
Nghiép vu : ... !
Thi€u nhi : ... .
'Gido khoa : ..ban d
Céng: . bdngs
5. 86 Iugng sdch hu rdch cii lac hiu
Tham khdo {....iceee. bdn
Nghiép vu ;e bdn
Thiéu nhi : e bin me . !
Gido khoa : woremiebd@n
CONg: et bAN.
6 S& hrdng sdch hién con :
' Tham khdo: bdn
R TTd T — bdn .
AR T T-1TR 1 | IR — bin H
Gid0 khoa ! imemrmnnDN
[01] 1. S — bidn.

7. Tén bdo vi tap chi cdn thanh Ii (ghi r6 théng ndm)
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VII. Nhin xét va dé nghi
1. Nhin xét
i nehi
2. bé nght s

Duyét va phé chufin Ban Kifm k¢ Ngui 15p bién bin
uy

cta Higu trudng

+ Phin nhiin xét v d& nghi s& ddnh gid chung viéc bdo fl‘u.ﬁn kho
sich, nhitng ¥ kién vé chdn chinh 1§ chic kho sdch, hudng gidi quyg,
nhitng séch thigu, séch mal.

+Liap bién bin xudt kho. ¥

+Lap danh muc nhiing sdch loai trif khéi thu uc,n 5

+ Xoi s6 ding ki cd biét nhing sich loai ra {chm thur vién.

+ Vao 6 ding ki tdng qudt phdn 2 vi phin 3 nhifng sich x

khdi thu vién.

V1. Kiém tra hé théng muc lye :
Heé thdng muc lyc phan dnh nhilng sdch hién c6 trong ‘kho sdch. Khj
kho sdch c6 bién dong thi hé thdng muc luc cin phii chian chinh ngay.
Sau khi kiém ké, chiing ta 13y két qud kiém ké ddi chi€u vdi h¢ thdn
muc luc. Nhitng sich da dugc duyét loai ra khéi thu vign s& dudgc X
trong hé thong muc luc. 1
VII. Hi so ki€m ké : gdm:
+ Bién ban kiém ké.
+ Bién ban xuit kho (n€u ¢6 xuit sich).
+ Danh muc sdch xudt kho (mat, ht, rdch, lac hiu...). "7 4

+ Bién bin thanh If (n€u sdch xudt kho thanh Iy dudi hinh

thife ting hodc b4n...). 2
- Bién bin xuilt kho s& dutgc ghi vao phdn 2 va phin 3 ciia s6

diing ki t0ng qudt, nhitng sdch xuit kho s& dugc gach bd trong s6 ding K
cd biét biing biit dd. &
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théng  nim

BAO QUAN KHO TAI LIEU

| 1. pic diém ciia cong tic big quin kho tai ligu

MGt trong nhifng nhigm vy quan trong clia cong tic thu vién 12

| bio quin dudc kho 1i li¢u dé thda man yéu cdu cia ban doc, han ché

(inh trang gi‘?‘ fif_)"-m trong qud trinh phuc vy. Mudn bio quin duge t6t
trudc ncn‘})hal ti€n hj"h cdng tée gido duc ban doc, phii ¢6 nhitng bién
phip nghiém khdc d6i vai nhitng ngudi vi pham noi quy thi vién. Ngodi

. ra, kho tdi liéu con bj cdc nguyén nhan khic lam tdn hai,

Tém lai, mudn mét cudn sdch dudc sit dung ldu dai phii dim bio
2 didukién:: ; ?
1. Gido duc ban doc thin trong khi diing séch, thye hién diy di

| cdcndi quy, thé 1€ cda thu vign,

2. Thy vién phdi dim bdo moi didu kién d& bio quan sich, bio

\ dim cdc thil tyc ding ki séch, cho mutgn sich.

I1. Nhifng bién phédp bio quin sich

1. Céng tdc gido duc ban dpe: cin ti€n hanh ngay tr khi ding ki
ban doc d thyr vién, khi cho mugn sdch va khi trd sdch, gidi thich cdc ndi
quy st dung thy vién, ghi ndi quy thy vién & nhitng ndi ban doc hay luu ¥.
Viéc gido duc ban doc ¢in cé k& hoach kién tri va thudng xuyén, cin
vin dung ban doc ciing 1am cong téc bio quin sdch, lam ban doc chﬁ'p'
hinh ndi quy thy vién.

2. V@ sinh sdch

3. Anh hudng ciia khéng khi : khong khi ¢6 Anh hudng rat 16n d6i
vdi sdch. Khi khong khi kh, sich s& mau don, khi khong khi 4m, sich s&
hiit hoi 4m, tao cho nim médc va cdc sinh vit khdc phdt trién. Vi thé rong
kho sdch cdn d€ cho khong khi luu théng, cdn c6 ch€ dd md cita, déng
cita cho thich hgp khi thdi ti€t thay déi.

4. Anh hudng ciia dnh sdng * tic dung cia 4nh sing lam bi€n déi
chit Iugng clia gidy. Tic hai cla dnh sdng phu thudc vao cdc ngudn ciia

\ inh sdng, vi th€ trong thv vién ngudi ta thudng sif dung dnh sdng cda dén

dng, cdc cita chinh thudng ding mau xanh hay kinh duc dé ngin chin cic
tia cure tim,
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5. Phong hoa
u co hé am ch

& chdy vi cic phudng tigy

1 46i khong d& o4

. §gch 13 vatligu d 1 Ve
o sdch hur hong. Vi the tuyet

I?(::: di- hiy edn thu vién, trong cdc kho sich luf).n phal CO‘Céc dung,
ligu de chiy & dung cu ndy cdn phii duge kiém tra thudng

chifa chdy va nhifng L l
6. Chong bui : canphat: ‘ o
+ Phii gidm cdc ngudn 120 bui, don vé sinh muapg'x

wrong kho sdch. ) el B 3
+ Trang thiét bi trong kho can don gidn.

ia o8
+ Trén ké sich cin c6 nhing chin sich dé gilf sdch o

thing ding. oo ey ¢ ol
+ M@i thdng it nhat phdi tong vé sinh mot 1an. 1

7. Chdng con tring : nhiéu loai con lr‘ﬁng ¢ z’ac dung pbf
ng tic hai dén kho sich nhu mof

sdch. Nhitng loai con tring thud
Cic bién phap chdng con tring 1 :

+ Cin kiém tra thuting xuyén kho sdch.

+Cén gii kho thit sach sg. S nd T
+ Khi phdt hién ¢6 con tring phdi ding cic chalt diét con

8. Chéng mdc : nim moc 13 nhing hién llf(ﬂ:g sinh vit khd ]

! bign 1am téc hai dén sdch. Ném mdc thudng phdt trién & bia sdchr

din vio cdc trang sach. Bién phdp chdng moc hignmay la: -

+ Gilr kho sdch kho rdo.

+ Diing cic héa chit. b

9. Chéng cde dong vdt gm nhdm : Cdc djng vit gim nham

hoai kho sich [ chudt vi din. Cic bién phdp ching cdc lodi gim nhar
+ Giif v¢ sinh kho sdch. -

+ Khong d¢ bat cit mot thif luong thife ndo trong kho sdch.

10. Péng va sita chita sdch : 1a bién phdp chi yé’ﬁ‘dé’.‘bé’llb

sdch 13u dai, lam dep kho sdch va thu hit ban doc. ‘ }
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7. TUYEN TRUYEN VA GIGI THIEU TAI LIEU
CAC HINH THU'C TUYEN TRUYEN MIENG

Ly ngh?a vi tim quan trong ciia cdng téc tuyén truyén miéng
Cong tc Wyén truyén miéng o6 vi ri rit quan trong trong céng

- (c ban doc, VI nG c6 tinh thong dung, c6 thé thye hign bit ctf 3 diu va
 pat et thdi gian ndo. Ngodi ra ng con ¢4 tdc dung thiét thye tre tiép dén

pan doc, gy théi quen doc sdch,

 11. Nguyén tic chung vé cong tac tuyen truyén migng

- Phdi bn"m sdt cde nhiém vy day va hoc trong nha rudng.

- Phili hilp din, thu hit duge gido vién, hoc sinh.

- Linh hoat, thy theo tinh hinh, tinh chat vi ngi dung cia viéc
tuyén truyén ma t6 chitc cho thich hgp.

111 Céc hinh thiic tuyén truyén sich bing miéhg

1. Poc to nghe chung.
2. K€ chuyén sdch,
. 3.Biémséch,
. 4. Thdo ludn sich.
3. Thi vui doc sdch.
6. Thi d& vui.
1. Doc to nghe chung i
La hinh thifc dan gidn nhit, d& lam, thyc hién & diu ciing dude.
Ddi tugng nghe chil y&u 13 hoc sinh, nhiim tuyén truyén cdc tic phim
vin hoc gitip cdc em (i€p thu (5t hon, Boc nhyr vy gitip cdc em luu ¥ dén
nhitng doan td cdnh, tinh cdch ciia cde nhin vit ma khi doc mdt minh ciic
em thuting b6 qua hay doc lwdt. Nghe doc ding va cé truyén cim, cdc
em s& rén luyén dugc cdch doc 161 hon. Cdn bd thif vién cin chudn bj ciin

~ thin khi ti€n hanh doc to nghe chung, Khéng nén doc qud 20 phiit, s&

ngudi nghe khdng nén qué 50 ngui.
Noi dung doc 1a truyén ¢ tich, truyén ngiin hay, c6 thé trich doc

 truy@n dai d€ gidi thigu. Phudng phdp t3 chic gém chudn bi doc vi ti€n

hanh doc. Poc to nghe chung khdng phii chi do cdn b thu vién thire hign
mi cé lhé_’ 1a do cdc cong tic vién tich cie cda thi vign thyc hign.
Bude 1: Lua chon tai ligu.
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T

wdi doc phii doc trude, dinh ddu py

2: Chudn bi doc, ng - di higy
Butie gidi thich, ngudi doc cin phii hidy o5

chiT khé, tén ngudi. dia dié;‘l cAn

oi - v nghia bi h doc. g ]
i dung;r.}i: g{h:mTti’;:\nI:;nnh doc : tride hét néi loi md dau (khong ‘;hf
thié1 bii ndo ;'ﬁng ¢6). Trong i md diu ndi lél;l boi (Ee_inhfﬁu Chuyer_'mji
gidi thich vi sa0 phii doc truyénjnhy. Losi md ddu phdi n’gdn g'c.m, Khi °9c
phii gon ¥ mot cdu, chim, phay rd rang. Phii doc ding giong : ding
ciong vé ngdn nglf va ding giong vé am thanh, phdi dQC_ giong u_;t nhiy,
;10.c éﬁng chi, phai chon thanh diéu cdﬁb:in thich h(ip’vdi Elal doc. Ngﬁﬁ
r:; phdi doc truyén cdm : phdi thay ddi giong to, nho, tram, bén.g Khe
nhau. &¢ d0 doc khdc nhau, am lugng khéc nhau. 8

2. Ké chuyén sdch .
- Y nghia va vi tri k€ chuyén sdch : ké chuyén sdch 12 thudtaj
nhitng diéu di dudc ghi trong sich cho ngudi khﬂf: nghe. - : &1:‘
Sy khac nhau giifa ké chuyén sich va ké chuyén : K€ chuye.‘fifﬂ ]
phin 4nh nhiing sy viéc xdy ra trong doi song hang ngdy, ngud 2
chuyén tvf do lwa chon d€ tai con k& chuyén sich la thudt lai ding nh
didu di ghi trong sdch, ngudi k€ khong dudc quyén thém hodc bét.

K& chuyén sich ddi vdi thy vién la mdt hinh thifc rét quan trong |

trong viéc tuyén truyén sich bing miéng. La hinh thitc tuyén truyén sdch
¢6 hiéu qui. K& chuyén sdch hip din va truyén cim s& thu hut duge
dong d3o hoc sinh khong nhitng chi § dén cau chuyén ké ma con fim
séch doc. K& chuyén sach c6 nhiu hinh thic, c6 thé 13 k& chuyén cé
nhén, hoic ké chuyén ¢ minh hoa dé cdu chuyén trd nén hip din. j

- Dic diém cia k& chuyén sich : ngudi k€ ti€p thu sdch nhi ' s

nhuyén, nim virng ndi dung cd ban, nhitng chi tiét roi k€ lai. K& chuyén
sach khic vdi dién kich. Trong dién kich dién vién ding toan b citchi |
@€ dign lai, con hanh dng cda nguisi ké chuyén sdch chi gidi han'tr
mdt khodng nhat dinh, dbi mdt giao luu véi ngudi nghe, nét mat cim xic
nhy thé nio d€ tic ddng dén nguti nghe. Nguisi ké chuyén thuat l«'{liﬁ?’
dung sy vigc, dién bi€n hinh dong c4 tinh ctia nhan vit chinh xdc nhif
lton%sﬁch, nhung nguisi k€ ¢6 quyén mo 1 hay rit ngdn nhitng doan mb
@ d¢ cdu chuyén hip din thém. Khi ké chuyén khong binh lugn i
dbflg- Ké chuy¢n séch khic véi dge to nghe c.hung : k€ chuyén '
khong bia ra nhitng tinh tiét hogc sy vige va hanh dong ciia nhan .
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g €6 lht?,.can Cif V30 st viée c6 sin dé€ mo ta, nhdn manh 1am cho rd
pon nhifng d“".‘.m’;lg sdch néi, khong néi lai nguyén vin it doc to nghe
chung M3 ng,lm,l k& chuygn bich vige trong sdch nhu sy viéc minh trong
(hay dudc dé k& lai thit séng dong. o

Cin bd {‘hur vign, cic em hoc sinh déu 1a nhitng ngudi k€ chuyén
(&t sinh dng, €6 the sit dung hinh thic ké chuyén sdch dé€ gidi thiéu mot
wic phdm vin hoc. C6 thé 1 chitc cda hoi thi ké chuyén sdch dé chon tim
cong tdc vién cho tha vign. Muc dich chinh 12 tuyén truyén gidi thiéu
sdeh, gdy théi quen doc sich. Mudn t§ chitc mot héi thi ké chuyén séch
cinphdi:

- Chon noi dung, chon dé tai.

- Thanh 13p ban 16 chitc, ban gidm khao, thang di€m chim thi ...

- Phat dgng hoi thi ké chuyén sich, n6i ro thdi gian bit ddu thi,
thsi gian két thic hdi thi. C6 thé vi€t nhitng dp phich, pano d& c§ dong
cho héi thi.

- T4 chyc thi.

- Téng k&t va phit thudng.

3. Piém sdch

La mt cude néi chuyén ngin gon, gidi thidu mjt hay nhiéu cudn
sdch da viét sfn theo mdt dan bai dinh trude. Pay 1A cdng tic tuyén
imyén miéng phuc vu cho viéc hudng din doc sdch : gidi thiéu duge
nhidu sdch vi c6 ndi dung tdp trung.

a) Pjc di€m cda diém sich :

- Gidi thiéu sich mdt cdch ngdn gon, chii dé dugc tip trung. Gém
¢6 nhitng phén sau : gigi thi¢u hinh thitc cudn séch, tén tdc gid, tén sdch,
nha xuat ban, ndi dung chi y&u clia cudn sdch, d&i wigng cla cudn sich.

- P&i tugng clia didm sich 12 dong ddo ban doc, diém sich 6 thé
két hgp vdi cdc cude trung biy, trién 1dm sich

b) Diém sdch chuyén dé : 12 gidi thi¢u mdt hode nhiéu cubn sich
theo mot dé tai nhét dinh v0i mot s§ ddi wgng nhat dinh, gom:

- Gidi thiéu sdch van hoc: ¢in néu rd hinh thifc, ndi dung cla tdc
phim, gidi thiéu doan hay nhit, c6 thé so luge vé nghé thudt cia sich
hodc vé tic gid va phudng phép sdng tdc.

- Gidi thiéu sdch khoa hoc Ki thuit : 12 néu vai trd, tdc dung‘; cla
sdch d6i v6i mot nganh nghé nhit dinh, chi trong dén nhitng vin dé

duge gidi d4p trong sdch, c6 thé
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ich. Gidi (hi¢u sicl
- yde gid nha xuw

) khoa hoc k1 thuil phdi cu thé, 1o ring, CG 3
i bin khii qu_[l I'l(‘ll dung. tac dL_ln&n k i

al

trong §4
gidi thiéu :

doi wong.

a
o) bi¢m sdch mdi : 1a chon mot 5§ sich mdi nhdp cla thy Vic
lL

Y Qn
#i thi¢u cho ban doc, gidi thi¢u sdch mdg; Ldnk

y sich. Cin lua chon nhitng loai gdch nio €6 gid 1 o
a sich theo Wng nginh, tmg dé 1ai,

k- . n?m i tim dé tai zcdn e viio s6 lugng sich mdi hy Vi

— i wdng nghe, mdi 1in gidi thiéu it nhit la 3 ‘iuyf,

ii doc ki tat cd cde sich dy dinh gidi thigy,

u - sau khi chudin bi xong ciin bd thu Vlt,n ding

Jhia 13 nén gidi thiéu cudn nio trge,

h cin gidi thi¢u 3 phén:

ghta cla budi gidi thiéu sich,

a sdch s€ gidi thig,,

udn sdch.

ui sdch.

hodc mdi xuit ban dé gic

hop vdi inmg ba 6

hit. Nén chi

dang cd. ¢in clf vao doi
nhidunhit 12 6 quwn pha
- Ticn hanh gidi thi€é

ra trinh tf aé gidi thiéu sdch, ng
cudn nao sau. Trong khi gidi thicu sdc
+ Phin md diu : néi 10 yn

dic di€m cla dé 1ai, khdi qual gidi thicu s tdc gid v
+ Gidi thiéu ngdn gon ndi dung ting ¢

+ Phiin k€t luan, ¢ thé néi tdc dung c

4. Thdo lugn sdch s 5 N -
La hdi nghi ban doc phdt biéu nhin thifc, cdm tudng cua ban doc

vé mot tic phim hay mit s tac phdm cling mot dé 1ai. Cudn sich duge
chon thio luin phii c6 gid tri vé nr wong va nghé thudt cao. bic diéy
cOa thio luin 13 suy nghi cda ban doc vé tac phim, la trao ddi co hutgng
din vé cudn sdch di doc. Mudn 18 chite mét cude thdo ludn sdch, cdn b
thy vién phai chuin bi doc trudc cudn sdch sé hoi thdo, phdt déng doe
nhifng cudn sdch dé trong ban doc.

Li ich va tdc dung cla thdo ludn sdch:

- Gay th6i quen tf nghién ciu séch cho ban doc.

- Ning cao kién thic, trinh d§ hiéu biét cho ban doc. Lam ban
ggs guan tam, suy nghi, tim (0i, nghién ctfu vé nhitng cudn sdch minh (ﬁ

- i vdi cin bd thit vién con ¢é tic dung trong viéc nghién cﬁ‘u

hing thd ban doc, thd
iy c, thdi do ciia ban doc phdt biéu qua tic phim di lhao
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5. Thi vui doc sdch
Nham muc dich thy hit dong dio hoe sinh doc sdch thu vién nén
hdt gng nhing ddt thi vui doc sch. Chon sich sao cho sit vdi noi dung
cudc thi, tim mot s3 sich ciing dé 1, 1ir 5,7 dén 10 cudn. Dat ciu hoi

Ph" dat may YU cdu sau : ¢6 doc mdi 1ri 195 dugc cau hoi. dit cau hoi

(h& nao0 dé hoc sinh d& trd 1, cau hoi phii niim trong sich. Cdn bd thu
vién phii bd sung thém sich di ban dé phuc vu cho ban doc, gidi thiéu
sich tham khdo d¢ tri 10i cau hdi. C6 thé phit dong thi vui doc sdch qua
philng pano, gidi thiéu dé i, gidi thiéu sdch, nhitng ciu hdi va cic thé
& du thi. Qua k&t qud dgt thi, thy vién nén tdng két va cdé khen thudng

cho nhiing bai dy thi dat k€l qui 16t

6. Thi 46 vui

Nhiim gitip hoc sinh md rong ki€n thic ngoidi sich gido khoa, c6
(hé 18 chitc thi d3 vui véi nhiéu d& tai nhy : d6 vui viin hoc, d6 vui lich
sif, d5 vui mon dia li ..

Ngodi ra cdn ¢6 mjt hinh thie tuyén truyén sich khic ma thu
vién c6 thé t8 chie vao ddu nim hoc, ¢ thé 14y chi dé “Vui cing sich™
«yui ciing thu vién” .. Nhim muc dich gidip hoc sinh vui chdi doc sich
vao nhilng ngdy dﬁ“ nam hoc. Thu vién c6 thé 3 chife nhiéu hinh thifc
tong hop nhu : doi véi L truding trung hoc co s& va phd thong trung hoc, thif
vién t8 chic thi do vé sdch, trung bay trién lim sich cda thu vién theo
tng chit dé (lich sit, khoa hoc, van hoc...) d6i vdi truding tiéu hoc c6 thé
1§ chifc thi k€ chuyén, doc tho, trung bay sich theo chi dé (Em yéu khoa
hoc, truyén ¢§ tich, truyén Iich sir...).

CAC HINH THUC TUYEN TRUYEN TRUC QUAN

I.Vai trb tuyén truyén tryic quan

Tuyén truyen tryc quan 13 trinh bay hinh thifc vi ndi dung sdch
mdt cdch trfc Gép, tap trung va tic dong vao thi gidc ban doc dé€ gay
hung thi doc sdch bdo theo mgt hudng nhit dinh. Trong thu vién tuyén
truyén true quan gilt mdt vi tri quan trong trong edng tdc ban doc, né truc
1iép tuyén truyén gidi thiéu rong rii trong ban doc bling cich chi dong
gidi thiéu kho sich, hudng diin ban doc doc sdch.
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Tuvén truyén tnfc quan cia thy vién phii ?'hz'nm thu‘hgl diigg%
chi ¥ ciia ban doc, nhiing hinh dnh trung biy phdi mang tn Cha:ﬂ}d
- Phii ¢6 chiéu sdu gido duc, cdc tac phim dudc (g bay, gig

7cd y A%
thiéu phdi chon loc Ki cing. ] e -

- Phii hai hoa vé phudng phép bo cuc chit, hinh dnh, hai hoa‘ b

i 5y
ity
n ‘ub:g

sau:

mau sic, -
I1. Mét s& cdc hinh thifc tuyén truyén tryc quan

1. Tii gidi thigu sdch: td dung mdt s6 sich cho m@lzdé tai nhat| j
hodc mot s3 sich mdi, ban doc ¢6 thé riit ra xem tai cho. Hinh thie ?33
d€ gidi thiéu sich mdi hay sich chuyén dé. e ; b’ ({:

2. Bang dan cdc bai bdo, tap chi : 13 t3p hop cdc bli trong nhiéy log1
bio, tap chi theo chuyén dé, dugc cdt ddn va trinh bay dep d& thu hit ‘
chii ¥ cda ban doc. N ‘ "ﬁ

3. Bidu ngit : 1 céc pano, bing - ron dé wyén truyén. O thr vié{l. tﬁ““*_
theo khi niing c6 thé lam nhitng biéu ngi ¢6 tinh chat cd déng'nh_én_-'é#f
céc ngay 1€ 10n, hodc ki niém cdc danh nhin 16i lac, cdc nha khoa Hoe
xuit sic. ‘“5“{‘-

4. Trién lam tranh dnh : nbim (hé hién cdc thanh qu Kinh &, chifh i,
khoa hoe ki thudt, vin hoc nghé thuat nhan dip cdc ngay 1€ ki niém. Trién lim
thuting diing nhicu hinh chup, ngodi ra ghi 1A gidi thi¢u, doan vin trich, cc s8¢
li¢w.. Trién lim tranh 4nh trong thu vién dung dé b3 sung cho cudc tnmg by’
sach. Trién 13m tranh dnh 12 phuong tién d€ ban doc dén vdi sch, 1T
IIL Trung bay sich d :

1. ¥ nghia: 1 phudng phép tuyén truyén truc quan phd bié’h'ch ik
y&u trong cic thu vién, wo didu kin gioi thigu ban doc nhiing séch cAn®
doc. Trung bay sdch gidp cdn bd thy vién phuc vu kip thdi cdc nhiém;' jid
chinh trj, thtsi sy, ce nhi¢m vy day va hoc, Trung bay sich con gitip cdr
b0 thut vién gidi thicu sfich ¢6 két qud va ban doc chon sdch duge tot.
2. Phutong phdp 18 chitc - ¢6 nhiéu

chia 1im 3 loaj :
- Theo néi dung :

i iy gom ¢6 tnig bay sdch chuyén dé,
bdy sdch 18ng hdp. iy WL
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- 'Eheo thdsi gian : 13 tumg hay thudng xuyén hodc theo theo
(hoi gian ngan. i
- Theo dia diém : g b
3. Cdc hinh thirc trimg bay sdch :
- Tring b2y 3ng hop : 12 gid thigw ciing mot lic nhidu d8 (i
ni dung khdc nhau trong mgt cuge nmg bay. C6 2 loai :

+ Tring by sich mdi nhap : gidi thiéu cho ban doc biét
sich m0i nhap Va0 thf vién, nhimg sich duge gidi thiéu sip xEp theo
ditng mon loai hodc theo tirng loai sdch. Trang tri don gidn chi cin ghi
tigu dé “sdch mdi nhip”. Sich m6i nhip phi tmg bay ngay va thay ddi
(hng xuyén.

+ Trng bay “séch bi b3 quén™ : Mot s3 16n sach vi Ii do nio
46 md ban doc chita quan tam hdu nhy bi ling quén, théng thuding s&
sich nay nim chélt trén gid. Cdn bj the vién cin chon loc va gidi thiéu
cc loai sich nay, phuong phép tnmg bay nay gidng nhit gidi thiéu sich
mdi. : .

¥ ¢d dinh v2 trung bay luu dong.

- Trung bay sdch chuyén dé : gitp ban doc tim sdch vé mot dé
ai nhit dinh, c6 tdc dung phuc vu céng tic nghién cttu rit (61, D3i twgng
it han, trinh d§ cao hdn va ¢6 tic dung t6t han, Trung bay sdch chuyén dé
khdc véi trung biy sdch tdng hp Ia chi chon mot trong nhifng d& tai va
di sdu vao ting dé tai. C4 nhiéu hinh thic :

+ Trung bay séch nhitng van dé thafi sy hién tai gdm c6 nhitng
vin dé vé chinh tri, nhitng thinh tu vé kinh &, khoa hoc, vin hoc ...

+ Trung bay sdch vé nhitng ngiy ki niém 16n trong nim.

+ Trung by sdch vé thin thé sy nghiép cdc vi lanh w, danh
nhéin, cdc nhin vat ndi ti€ng vé van hoc, khoa hoc... nhifng cude tning
bay nay nén sif dung cdc tii liéu, hinh dnh va chin dung, cé? 1ai liéu bo
sung n6i vé thin thé sy nghiép cla danh nhin d6, cic tdc pham cla danh
nhin, nhifng tai liéu nghién cttu phé binh vé danh nhin. ‘

+ Trung bay tic phim cia lanh w kiét xuat, nha vin, nha
khoa hoc ndi tiéng : trung biy nhifng tdc phim nguyén bin, (:jtc'ph‘ﬁ‘m
xuit ban 1&n thif 1,2,3, trung bay cd bdn dich, va nhilng 1i li¢u gidi thiu
céc bai phé binh, binh lufn, cdc cong trinh nghién cifu vé tic phﬁm.dé.

4. Phutong phdp xdy ding mj! cudc tnmg bay sdch chuyén dé :‘ =
Qu4 trinh xdy dung mdt cuge trung bay sdch chuyén dé c6 thé
chia 1am 2 giai doan : chuin bj va thuc hién.
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a. Chudn bi: '
. Chon ¢ 13i va nghién ctfu @& 1ai : phdi xdc dinh muc dich Cﬁng

dung va doi wang clia cude trung bay, cic viée lam khdc nhu noj dung
trung bay. lua chon sdch, hé thdng hda sdch déu 1¢ thude vao cdc gjg,
kién rén, Viée nghién cifu dé 1ai 1a dinh gidi han ctia dé tii nhin miy
nio la vin dé miu chat, trong tim cn lam ndi bit 1én trong cude mmg
bay. phdi quy dinh cin trung bay toan bd dé tai hay chi phin dnh mgt vy
vin dé quan trong thi€t thyfc nhat cla d& @i, gidi han d¢ tai phai dya yaq
muc dich cong dung cta cude trung bay sdch vdi ban doc, phdi dua vig
diéu kién cda thu vién nhy : phucng tién, tai chinh, dia diém, kho! Séch;
thdi gian chuidn bi, ddi wong. oy
- Xay dung s¢ d trung bay : trung bay sdch theo chuyén de cin
¢6 sy sép x€p theo mot trinh tyf nhdt dinh. ! i g
+ Co thé sip xép theo thi tu tir thip dén cao, sip x€p tit don gidn
dén phifc 1ap (sdch thude khoa hoc k¥ thudt). ! ‘5333
+Sdp xé‘p theo thdi gian tir cd dén mdi. At

+ Sip xép theo cdch loang dén, ddng tam.
S db trinh bay 12 mot mé hinh cho phép cdn b) thu vién gmn
thiéu sich bdo mot cdch ¢6 hé thdng gitip ban doc nidm dudc vi tri t§m1
quan trong cita mdi tai liéu. C6 sd dd trung bay mdi lyra chon va hé thﬁ'ngf
héa tai liéu cho cudc trung bay dudc. Sy i
S4p xép theo kiéu loang din ding cho mét tic phim nhi Truyén

Kiéu, Luc Vin Tién. 37 S
- Lva chon hé thdng hod tai liéu : tai liéu 1a ddn vi cd bdn trong

mot cudc trung bay, sip xép trong cdc ti€u myc phdi phd hgp vdi so do
trung bay, cdn b thu vién Ia chon sdch cin dua vio cdc bdn thu muc,
muc lyc &€ chon sdch ¢6 gid tri va tap trung cho ni dung trung bay. Sp!
x€p sch trong cdc tiéu myc giip cho cdn b th vién gidi thidu sdch.var
i li¢u 161 han, cde vin dé chung quan trong nén x€p trude d€ & chbidé

nhin thy, cin sdp x€p c6 h¢ thdng va ¢6 trinh 1y, )

- Lyfa chon 10i viin vi hinh bdn : Loi viin c6 tic dung gidi th:eu Vﬂﬂ

1am ndi Jén nhitng cudn sdch, tai liu iring bay: o
+ Nhitng doan van trich : thuting 13 trich trong cdc nghi)

quyét, cde viin bn clia Ping va nha nudc, trich trong cdc taj ligu lich sif,
10 phat bi€u cia cdc vi linh tu, cdc nha hoat d('mg chinh trj khoa hot,

vin hoc nghé¢ thudt ndi tiéng, 19i trich phii ngdn va gon y, dudi doan
trich nén ghi xudt xd. ‘ ¢ el
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+ V& hin
bin : 6 e dung minh hoa vi lam néi dung

cudc trung by thém phong ph g Mdt khic vé hinh thec, hinh bin 1am cho
cudc tring bay thém sin dong, gay hip din va sy chi ¥ clia ban doc.
finh bin thudng ciit trong sgch hgg VA 1ap chi, cde biéu ngir thy vién va
jnh chup- .

b. Thue hién :

- Cong viéc noj lrung ba\ sich -
qng va thay doi, trung bay sgcn chuyén ¢é
pg sung sach. Can b thy vien pep kg hdp vdi trung bay sich nhitng
cude gidi thiéu vi diém sich, Irung bay sich cin théng bio cho ban doc
pict ndi dung dudc trung bay, thisi gian md cita va thai gian két thic.

- Tong ket va két qud trung by sdch: theo doi k&t qua mot cue
yung bay sdch va tong k€t cin thdng ké va nghién citu nhitng vin de. sau:

+ Thong ké s6 lugng sich ban doc di mugn trong cudc trung bay.

+ Loai sdch ndo ban doc doc nhidu phit

+ Xem 56 ghi cAm wdng hojc ¥ kign bao doc nhin xét so lugng
sich trung bay, ndi dung va hinh thife trung bay sich nbur thé nao.

1rung bay sich mdi nén ¢6 bd
¢ nén thay ddi hinh bin mdi va

BE CUONG T6 CHUC MOT CUOC TRUNG BAY SACH

1. Bé cuong ndi dung :
+Muc dich yéu ciu cla cugc trung by.
+ Xdc dinh d6i tugng va khi ning.
+ bé 1ai.
- Tiéu muc;
- Sdch tai liéu;
- Loi viin, 101 trich;
- Hinh ban.

+ Nhilng budc thurc hign:
- Ban 13 chiic; e
- Tién hanh timg phin cong viéc, phin cong;
- Dinh ngay tién hanh.

2.Bé cuong thé hién :

Xay dyng so dd trung bay phdi khdp vdi dé cuong ndi dung.
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5. CONG TAC BAN pPOC
16 cHiic CONG TAC PHUC vy BAN DOC TRONG Thy iy

Sﬁ xf:' ¢ nedn nin us
+5ap XCP €0 ngdn nip va khog hoc nhitng taj liéu ndi 1am vic.

- 3. Tru 5O va thiét b ; phon R

J ¢ vio doc hode mugn sich.di ct?él:lcrf b sich dcuﬁfnife o
[ uns s5ch D50 90 S ban an viee, ban va gh cho b ds. ap 1
- doc sich p}lu hl_ir_) vdi hogt dong cia ban doc, bing h:(:l d(JCF- Ba?g lich
- e lue bdng ndi quy, bigy ngi noi vé éﬁch,l lf; lru‘nz bixy’l?ic(:]dn -

Phutng phip 10 chie phng thf vien - thif vién ¢6 kho sge i
10,000 cudn ¢ (hé 18 chie nhu sau =
- Kho sich x&p theo phin lodt ho
- Thye ién he lh({ngmuc. luc. ‘ s
- Phii c6 i myc lyc (s0 muc luc). w lfi:mg bﬁ‘y £idi thig, .
2 cifu, 1 din. Phdi c6 bing noi diyhe
gi thi¢u sich, cdc bidu g3, cde l:ﬁ.
ai

jo 80 dang ki ¢d biér,

g thit o S
4. Thé thitc cho mutgn vi nhan sgch 1rg * khi ban doc mugn sich

~ cin b0 th vién phi thite hign nhitng cong .
fﬁng ki sich cho mugn, nhan va ::::fciol'r‘: :;Z r:m:; © dang ki ban doc,
5§ ngudi mugn sich. 2 g ke sdch cho muogn va
- Biing ki ban doc : néu gido vig i e e
sha phii qua kbau dang ki ban doc. B:,lnrzl‘(silo:ésg:r]:;:l cu;;nb'im:n —vi
| (en vio 56 mudn hode phit mot phigu dang ki ban doc H“Il i
. diunim hf_}c. cin b thit vién phii thay s8 hoge p.hié'u' h ang nim .va(‘)
* ban doc dén thif vién dé Iam thil we ding ki, ‘ e
‘ - X1 li trd sdch qud han, 1am mat sqch - ba ) g L F
- B 1 kiém tra ihl’I(‘)'ng xuyén, gido duc nhic n;;abc:n.:;co gz?nis;’ac};'chu‘sjéu' I
5 Vai tro ciia cdn bg thi vién - 12 ngudi true tip thye hign nguysy & kip thdi, néu ban doc vi pham ndi quy nhidu L ;dn b§ y bio dol}sach
tdc cong tdc ban doc, 1 ngudi tuyén truyén sdch, gay thoi quen docség " nhitng bién phap dé tham mitu v6i ban R hiﬁ]_;. -t t;}t?u‘ vién cun\cd
cho ban doc, tich cyc sif dung cdc hinh thitc tyén truyén va gidi lhiﬁ,n?j b ; i. N&u ban doc lam

; b i | mit sich phi dén. Th vign nén khen thiding nhiing ban doc gil
sdch. Té chie bio qudn kho séch, thuc hién ddy dd va nghiém tic nhing & sich tt, tra sdch ding han... an doc gir gin
thit tuc cho mugn va trd sdch. 04 k

méi. sich chuyén d¢, sich Ir :
mdng din s dung muc luc, bing &
muc luc (Mue luc quay, muc luc binh phong).

1. Kho sdch : phdi 1 mdt kho SéC}i c6 chit lugng, phong ohi, dﬁ: -
cic mon loai. Kho sdch phii dudc sip X€p dﬁr}g theo KI thudt nghigy
b sung sich mdi thudng xuyén, hing ndm phifl lhz}mh l.i sich cil lac hfil..l:
It réch. Néu kho sdch khong ddp itng durge yéu ciu cia ban doc th gy
vién sé mat dan ban doc. :

- Cong viée cu thé cla cin bf thyf vién. |
+ Hing ngdy xem bdo va tap chi, Ita chon vA nghién cdu sich & 2). D01 vGi cdc thyr vién dat chudn, i thidu phdi c6 cc hoat dong dudi
mdi 0& ddp ing yéu cu cia ban doc. Cin bé tri thoi gian d8 doc sich i Cic hinh thic: % E

(mdi win it nhit 3 cudn). Ndm vitng duge chuong trinh day'va hoc ol | 3
GV, HS. '

5. Hogt déng thit vién:

. Gidi thiéu sdch trén bing, trung bay sdch mdi hoic sch chuyén
- de (trong td), '

+ Q\lly dinh k& hoach tuyén truyén sdch, tnumg bay séch, diém |
sﬁ\ch‘..’. Ng,hwn cttu phi€u hodic s6 cho mugn sdch dé ¢6 ¥ ki€n nhin ]
VA gitip gido vin, hoc sinh xdy dyng k& hoach doc séch. CAn b thiviét §

pl)di [h;.l’fi‘ng‘ xuyén chudn bj trude nhitng ciu chuyén dé trao d0i v |
sich dé gidi thi¢u cho mdi ban doc, :

o+ Bf’ang cdlt ddn cdc bai bdo vA tap chi theo tifng dé thi hoic theo 1
* chil &8 nhdt dinh. |

+Gidi thi¢u sdch trong cde budi hop t8 by mon

+Gidi thidu sdch & sin truding (trong gilf chio cdi..)

+Thi k€ chuyén sich
cﬂcbl): béi \:di cdc thu vién dat danh hiéu tién tién hojic xuft sic, ngodi
e inh 1hu’3 gidi thidu trén, cdn ¢6 cde hoat dong wyén truyén, gidi
‘ U sich (16i thi€u c6 2 d&n 3 Wnh thie) khde nha:

i
ik + Tham mutu véi Ban gism higu d¢ ¢6 k& hoach b3 sung sith |
Wong xuyén vi 15 chifc nhiing hoat dong tuyén truyén gidi thi¢usich |
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y sdeh, urién lam sdch.

+ Tumg b ent

+ Thi tim hicu mot d¢ tat. l

+ Thi vui do¢ sdch. !

+ Thi dd vui.

Hodc cdc chuyén d
b thu vién.

¢ cONG TAC PHUC VU BAN BOC NGOAI THY ‘"En

i

Oe

we e gy k ' i
4 khdc tiy theo diéu Kién vi kha niing cﬁa_%

10 cHU

Nhitng hinh tha¢ luu déng sdch: . ’ ‘ \ t‘

1. Ta sdch thit vign had déng (tai 16p h’ay.lrong\san m{?ng) “him

gidm bdt tinh trang hoc sinh d&n thif vién qua dong ma thur vién khang i
chd cho cdc em doc sdch.

Pé ¢6 thém ngudn sich, thu v

- Phit dong hoc sinh a6p sich. h

- Phiin loai sach do hoc sinh déng gdp, dua nhifng sich ‘m;phgé

iéncin hig

vu cho cic em dac, loai trlf nhitng sdch co ndi dung xdu. :
" _ Chn phan phdi vi luin chuyén sdch cho phil hop véi hoe s
tirng khdi 1dp. ) 4 : ',g
2. Cho mum sdch giita cde thee vign : cong tdc nay nhim giéi quyé’{
yéu chu riéng cia ban Joc md & thy vign khong c6 sich ddp g d‘fq:
Thy vién dp dung hinh thic ndy nhim théa min yéu ciu cia '?_‘?ﬁ.ﬁqc‘a
mife cao nhil, trinh bdt viée (i chdi cho mugn sich, o diéu kié'ﬂ'ci;
ban doc ¢6 thé sit dung kho sich & cde the vién khdc. Ngoai ra con ¢
thém cdc hinh thife khic nhy : wi sich, chi nhdnh thu vién, -“!“rfien

xanh.. tiy theo di¢u kién vi kinh nghi¢m cda ting th vién ¢6 thé chon
-+ 1 N

cdc hinh thie phuc v ¢6 hiéu qud.

127470

R - ’ : | 2
10 CHiC CONG TAC PHUC VU HOC SINH TRONG THU VIEN
I. Dac diém 3 |

DG twgng hoe sinh ¢6 nhirn iém ta {
fng hoc s g dic diém tim li ri't khdc
st li rit khdc nhau theolda

1. Viéc 5 A% ¢ o
- IYIU:‘ pudqg d::n doc stch riit quan trong vi cdc em dang im
o¢ [p cdimdi, thich tm 19i hoc hoi. Cdn b thyt vién cAn phai tich

7

106

! i’l.

I

cc chi dong han, lam vi¢c thin trong kién tri, nghién citu nim vilng tim
ji, yéu cdu hing thii ciia cic em d€ hudng din cic em doc sich ding
hudng-
2. Phii gitip d3 hudng din cdc em Gim sich ding yéu cdu, gido
duc cho cdc em biét gilf gin sich bdo, biét si dung thy vién, sich bio
1am cOng e hoc tdp clia minh.

3. Cfin bd thy vién phdi gdn giii cic em v2 3 thinh ngui thiy
(hin thiét clia cdc em.

I1. T6 chitc phéng thy vién

1.. Vai tré ciia cdn bd thu vién : cdn bo thu vién phdi nim vilng
kho sich cia minh, higu biét nhifng loai sich mi cdc em yéu thich,
pudng din cdc em doc theo ting Iifa wdi va trinh dé hoc e, ndm virng
chugng trinh hoc clia cic em. T3 chife cho cdc em doc sdch tir thip dén
cao, hudng din cho cic em bi€t sif dung cdc loai sdch, tir dién trong thy
vién, gido duc cho cdc em gilr trdt wy yén lang trong thu vién, bdo quin
sach 131, rén luyén cho cdc em phuong phdp doc sich.

2.. T6 chitc kho sdch : kho sich cho hoc sinh cdn phdi c6 sy chon
Joc ki, cin b8 sung nhiéu sdch gidu tri wdng twong lanh manh, di vdi
hoc sinh tiéu hoc nén ¢6 sdch chif to, ¢6 tranh minh hoa, sich truyén
bing tranh dnh, d3i véi hoe sinh trung hoc sdch khoa hoc phdi bd sung
duge cho kién thic ciia cic em. § tng tiéu hoc & mon loai truyén
iranh nén chia thinh 2 nhém : 1 nhém danh cho hoc sinh tir 16p 1 d&n 13p
3, | nhém danh cho hoc sinh ti 16p 4 dén 18p 5.

3., Cor sd vt chdt

- Phong thy vién cin gon gang, sach, trang tri dep c6 miu silc,
hip din, nén c6 bin dd Viét Nam, bin 8 thé gidi hojc qui dia chu..
Ban gh& phii thich hgp véi cde em. Bing ndi quy thi vién phii ngin
gon, thi€t thyc vi phil hdp vdi cdc em. Lich doc sdch phdi thich hgp vdi
diéu kién sinh hoat v hoc tip ciia cdc em, bang hudng din sit dung muc
luc phdi don gidn, d& hidu, nén cd cdc bidu ngit néi vé sach bio, cac biéu
ngif nhic nhd cdc em trd sich ding han ahy “Hiy trd sdch ding han, cic
ban em dang chd”, “hdy nhd ngdy trd sich™.. Cdc bidu ngit vé it te vé
sinh trong thy vién ¢6 thé 1am nhiing bing nhé &€ trén ban. T4t cd nhitng
didu trén dude trinh bay dep, sé lam cho thif vién todt 1én dudc sy yén
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v

ach dep, gin gii v thin thién vdi cdc em sg lAm :

Ginh, gon £ANg. § i R, hy
cic em thich th khi dén vdi Thy l?n. B Wiy
[IL. Csc hinh thc tuyén truyén gidi thi¢u sdch :

1.. Muc luc: ) I \
Hinh thic muc luc danh cho hoe sinh c:) nhiéu loai : B 4
- Muc luc album : gdm nhiéu @ rdi, ‘moi W ghi 1€n tic il
sich, ndi xﬁ;‘il ban, nhi xuat bdn, hodc c6 thé 1a hinh 531}1 gid_i thigy ¢
cudn sach theo chdl de, € wong mot tip album hodc dong lai ‘hanh-t&ng
cuc"n- % = hd . Y
- Muc luc binh phong : lam bing g0 mong hay mica gdm 5, ¢
cinh, trén mdi cdnh gidi thi¢u nhitng t&n sdch vé mot chuyén de, mg; @
(2, nhing tic phim cia mt tde gid, hode bai it din trén bdo tap chivg
mét chi dé. Muc luc binh phong dé ngay trén bin cic em doc sdch, . il
o Mue luc treo tudng © gdm mdt bing bing go m(’)j]g hay bing
mica dai khoing Im, cao khodng 0.6m, ¢6 nhing cdi hop, moi hgp 13 mé
chil @& tuy theo mdi thu vién vi dy : truyén cd tich, sdch viin hoc, séch
khoa hoc, lich si.... rong d6 d€ nhitng td muc luc c6 tranh v& hojc khﬁn'g,-_
ghi ho tén tc gid, tén sich phit hop vdi chil dé.

- Muc luc quay : d6 1a nhitng 1im bing gb mdng hay bling kim
loai gdn vao mdt truc quay trdn, trén nhing tim d6 ddn nhitng ban gigj
thigu sich vé mot chuyén d&, mot thé loai hojc nhiing tic phim ciia mgy
tdc gid. Muc luc quay thuting dat d trong hay ngodi thy vién. et

Muc luc danh cho hoc sinh nén lim nhiéu hinh thitc khéc nhau,
nén ¢6 tranh vé, nén ¢ muc luc chuyén dé cho titng 1fa tudi. sy

2.. Thu myc - cdn by thy vién nén lam nhitng bing thv muc nhd
d¢ & ban hoge gid sich, ngodi ra nén dp dung tring bay sdch md s&n cho
céc em tim doc. ; i

Cén chii trong dén céc bing thit muc, muc luc, nén & chic nhitng

cude thi ké chuyén séch, thi vui doc sich, gidi thid¢u sdch, A8 vui... 71 al0
e

1V. Gido dyc hoc sinh cich doc sdch L

.l Gido duc cdch doc sdch - hao gdm cdch chon sach, bigt ‘cch

doc, bi€t cdch ghi chép nhimg didu da doc. b
- Chon sdch : 1a tim séch doc c6 trong tim, trong di€m theo k&
hoz_achfa dg—ph.‘khong doc tin man, hudng din cho cdc em bi€t cich chon'
sdch 0t nhit va hap véi trinh d0 cla minh, g
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i co gid el

. Biét cdch doc : |3 doc tir

it khoé g tr khdng voi va, doc mot céch c6 y
. giip chif khé phdi ¢ i 4l ¢
thic, B

Ta W dién, gap iy khé phii doc di ‘
e NE ; gLyl phdi doc di doc lai va
pii suy nghi- NEUkhong bigy phgi pa; sy cq hodc cn b thif vién,
irdnh tich tr{!,ng d_gc nhanh, doc cho may het,

- Biét ghi chép : ngn ghi lai nhitng doan vin hay, hay nhitng 15i
_ K& chuyén sdch '
— Lam theo sdch:

~ Bdo qudn sdch : ludn nhe nhé gido duc cdc em bit quy trong
sich, 100 trong NOT QUY thy vién, gii gin sich bso khong lam rdch.

2. Gidp hoc sinh lam quen vdi thue vign : a5i v6i ho sinh, ngay tif
p | vd 16p 6 = 13 hoc sinh cdc 16p ddu cap, cdc em sé vao hoc mét ngdi
g hodn toan Xa 1a vdi cée em trude do, thi vide diu tién, gidi thiéu
hu vién cho cdc em I diéu cin thigt, Gidp cdc em lam quen vdi thy vién
agay 1Y budi ddu khi cdc em hoc 16p 1, thi c6 nghia 1a ching ta 02 dua
duge sdch din din di vio cude s6ng cda céc em. _

Cin by thu vién phdi hap véi cac thiy co 16p 1 va Idp 6, t8 chic

. chocdc em gdp g8 va lam quen vdi thit vién.

Trong cude gip g8 dy cdn bd thit vién sé ;
— Gidi thigu thu vién : néi cho cdc em bi€t: Thu vién I3 gi 7 - Qua

- 6 cdc em c6 dugc mot ¥ niém vé vai trd cia thy vién trong viéc doc va

wrong viéc st dung thit vién cla cdc em.
- Gidi thi€u ndi quy cia thy vién : gidi thiéu cho cdc em mdt sb

ndi quy don gidn phil hgp véi cdc em, v du: Em kéo gh€& nhe nhang khi

ngdi doc va ddy gh& vao khi ra vé, Em ngdi ngay ngdn va yén ling trong
khi doc. Em giff gin sdch cho cdc ban dén xem sau. Em chio khi dén va
cdm on khi v&. (P& hoc sinh 16p 1 hinh dung duge cho cdc em hoc sinh
mang Iw6i thy vién 1am miu va thye hinh nhitng ndi quy). ‘

— Gi6i thiéu ddi mang ludi th vién : gidi thiu cdc ban trong doi
mang ludi thu vién vdi cdc em, dé cdc em biét nhing anh chi lroEg doi
mang lu6i s& gitp d8, hudng diin cdc em trong nhifng lic cdc em dén doc
vi mugn sdch tai thut vién.

- Gii thi¢u sdch: i A

+ D& v6i hoc sinh 16p 1: gidi thigu cho cdc em blB-[ n!u‘rng
sdch pht hgp vdi cdc em (vi du: sdch c6 hinh ;':nh dep, Shﬁ 10 r({ ran‘g),
¢in cho cic em xem tryc tiép nhilng séch niy dé tao su hip din cia sich
d0i vdi cdc em.
109




+ Doi véi hoc sinh 16p 6 gidi thiéu nhitng sdch phi
vdi Ida wdi cde em nhi nhing sdch vé danh nhin, lich s&, khoa h(_)c‘]:;p
hoc.. Ngodi ra, ¢dn bo thy vién cin gidi lh»i(:u thém mdt s sich h
khin doc thém trong chuang trinh hc_)r:. wr dién, sich tra citu. Co lhé’-u.%
bav sich dé cdc em dude xem trye tép.

o Gidi thicu mue luc va thymue @ :

+ PG véi hoe sinh 16p 1: Gidi thiu cho cic em bigt xem
tap muc luc album, mu¢ luc quay, muc lue binh phong, muc luc treo fuding,

+ Péi vdi hoc sinh 1p 6: Gidi thiéu cho cdc em biﬁﬁ
dung cic loai muc luc chir c4i, mue luc phin loai, cdc the muc, cde By
lidu chuyén dé .. ‘ e

- Gidi thi¢u cho ¢dc em cdch thite mugn sdich ve nha.
— Gidi thiéu cdc hoat dong cua thu vién: o

Gidi thicu cho cdc em bing gidi thidu sich méi, i ;
bay sdch mdi, sich chuyén d¢, bing cit din cdc bai bio tap chi va e
hoat dong cda thi vién nhut trung by sich, k& chuyén sdch, diém sgch,

gidi thidu sich dudi sin tfiing ... :

(Hoc sinh mang luéi c6 thé k€ chuyén, doc tha, hojc glﬂi

thiéu sich cho cdc em nghe). o
o

XAY DUNG MANG LUGI THU VIEN HOC SINH

i

Mang ludi thy vién hoc sinh ¢6 vai trd rat 16n trong hoat dong cha

thu vién truding hoc. Mang ludi thy vién hoc sinh 13 nhifng ban doc h
cute, ¢6 tinh thdn trdch nhiém ddi vdi cong tdc thy vién. Nhu‘ng.khﬁr‘lg nén
c?n L:EiC em la {1h1‘rng ngudi thue hién cdc cdng viée cia thit vién mét'(:i$
bg‘dc_)ng mL?a can phdi hudng din, gitp d cic em thuc hién l.(')'l cong tic
}F:LQE céch tich S va Cf'll’! dong. B¢ c6 mot ddi ngd hoc sinh mang 1ui 6t
0 trg cho cdn b thif vién trong cdc hoat dong ciia thyt vién cin phdiz

p | o

1. Tuyén chon hqc sinh mang lgi

" Cd’:roflg th:mg bdo dua dén cic 16p 0 tyén chon hoc sinh mang i
;gm g )cflcu cdu sau ; f-h(')r-‘ ¢dc em thich doc séch, tich ;:m: nhan‘h n
ng n, dan di khi xuft hi¢n wudc dim dong va cic em c,é niing K
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At 1A 3 o
phu : DICt kf_’ d,wy &0, €0 giong doc hay, c6 ning khigu ca hit, mua, viét
chit dep, khéo tay... S uong hoc sinh mang 1udi thy theo tifg thy vién.

2. Phiin cdng hoc sinh mang ludi

Cdc em s€ duge cdn bj thy vign phin cong theo khi ning clia

minh. T{Q“S viee Phi_“" cong nay, vai trd cia cin bo thy vién rit quan
trong. bdi khi didc gido vién chon Iua nhitng hoc sinh theo yéu cdu cda

minh, ”.1" C‘i!“ b0 thy ‘1'3" phdi bt kha ning cia timg em dé phin cong
dang va phu EUP‘- phii huGng din thit cu thé timg phin viéc duge giao
cho cdc em, c{c cdc em hi€u va thue hién t5t phin viée clia minh.

C6 thé chia hoc sinh mang ludi thanh cic nhém khdc nhau nhy sau :

= Nhov'm KT thudt : ¢6 the thyc hién & cdc trudng trung hoc cd 53 va
wrung hoc pho thdng : cdn bo th vién hutdng din cic em dong diu thy vién,
din nhiin sdch, sdp x€p sdch trong kho, din sich rich, 1am vé sinh sdch .. .

— Nhém phuc vy ban doc : cic em hudng din cdc ban chon sich,
cit sdch, quan sdt, gilf gin trdt w.. trong lic cic ban doc sich vio gid ra
choi. Ngodi ra cdc em 6 the gitip cdn b thy vién trong viée cho cdc ban
mugn sdch v nhin trd sich, nhic nhd cdc ban muon sdch qud han...

— Nhom tuyén truyén gidi thigu sdch : cic em cdn doc nhiéu sich
dé c6 thé gidi thiéu sach, di€m sich, doc to nghe chung.. (cd su hudng
din ciia cdn bd thv vién), cdc em ciing s& 13 ndng cdt va 12 nhitng cdng
st diic lyc cda cdn b thr vién trong cdc hoat ddng cda thy vién nhu ké
chuyén sdch, thi vui doc sdch, trung bay sdch..

— Nhém trang tri : gdm cdc em ¢6 ning khi€u hoi hoa, viét chif
dep, khéo tay.. Cong viéc clia cdc em la trang tri thir vién, lam muc luc
treo tudng, muc luc tranh v, viét dp phich, pand, gitip cdn b the vién
trinh biy trong nhifng cudc trning bay, trién 13m sdch. Cdc em 6 thé gidp
cin b thy vién trong viéc cit ddn cdc bai bio tap chi theo dé 1ai.

D& c6 mdt doi ngdi hoe sinh mang 1Gi thyc hién hét khd ning cda
minh, hd trd 18t trong cdc hoat dong cia thit vién, yéu cdu doi vdi cdn by
thy vién 12 hudng din, rén luyén va gidp d3 ¢dc em trong tifng nhom
ndm duge mot s6 van dé vé nghi¢p vu thu vién, nim duge phuong phdp
vA ki ning doc sdch, cing nhu nhilng phutng phdp tuyen truyén sdch
bdo. C4n b thu vién phi quin xuyén duge hét phdn vi¢e cda minh, phai
¢6 k& hoach, phii biét phin cong hoc sinh mang udi vo nhiing viée gl,
phii bit hudng dn cdc em mot cdch lién e bén bi va kién 1, [ham
mutu (5t véi ban gidm hiéu & dugc sy hé trg, dong vién khen thudng cdc
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- Chi ti€u dat cao 13 kho sich ¢g ndi dung 1,

- Néu chi ticu dat qud cao 14 th vién con thigu sach chura ddp tng
e yéu ciu cda ban doc,
- Néu chi tiéu thip thi hoat ddng phuc vy ciia thy vién chua 31,
chd [lu'dﬂg kho séch chua t6t hoac it ban doc dén thy vién, hodc cOng tdc
wyén wruyén gidi thiéu sich con yéu.
¢) Lugt dén trung binh cda ban doc trong mét ngdy : 13y 6 lugt
4én hang ndm cia ban doc chia cho s§ ngiy md cifa sé thiy. Vi du thu
yien md cifa 240 ngdy trong mot nam, lugt dén 13 5000 Iugt thi lugt dén
jrung binh mot ngdy 1a 5000 : 240 = 21
Cic chi tidu chil yéu cla k& hoach : ké hoach cdng tdc cﬁaﬂm P hd) Deb t:ﬂ:j ll-l’d;dzc ta chia tdng s6 sdch cho ban doc mugn cd
§ o3m cho s0 ban doc. Vidu 500 ban doc di mugn 1000 cudn sdch. Lugt
vién duge thé hién biing chi tiéu 50 lucig va chit ludng. | 4oc trung binh 13 1000 : 500 =2 - .
I. Zl.llst"cliell:f(;z;{):;gdqc - néi 1én hoat dong cua thif vién. ‘:['rén dAﬁnydla r;lhtf'n‘g c?“ 50 t“"jg b]“'h dé “5.1'? ﬁfih h‘lﬂl“l_ th'u;vién,
b. Tdng s6 sdch b6 sung : cin cif trén ngin sdch cho phép 1u¥ nh.l;:n rrluo A e gn:% m(;):t uodEdong C:m l{m’ ‘:len can‘ phf“ k]?m mf
fir ik Bizeiche i toan dién b phi.lil dQC’[:':.ll ch?, cho I'E.U'(jn‘ v n?la, s sdch va cdc mbdn loz_ﬂn
. 5§ ugt ngudsi doc v mudn séch, danfg,ﬂ phuc vy, cc})}ng tac tuyen truyen g’ldl.thlé‘l;l sdch, cong tdc ki thudt
A LA nghiép vu trong thu vién, xdy dyng co sd vit chit ..
e. Chi tiéu vé hoat dong cla thu vién.
g. Cong tic ki thudt nghiép vu.
2. Chi tiéu chat lugng i
Sau diy Ja mdt s6 phudng phip tinh todn cdc chi 53 hoat ddn ;
thy vién : %

o ciia Ban Gidm hi¢u rit quan trong, givp cho doi ng h?
mang i duy {7 xuvén sudt nim hoc. Hoat déng cta hoe sinh mapg :
<& khdi sic hon néu duge quan tim va diu wr diing mifc qua sy ké’t’hdp | &
vdi cic gido vien & bd mon. Néu cdn b thy vién dude. cdc emvm
v, bigt cdch 16 chite cong viée mdt cdch khoa hoc ﬂ-ﬁ 6

em trong cong tic ctia minh dem lai nhiéu hiéu qui lﬁ't 3@

|

em. Vai

phuc, tn ¥ ¢
15i cudn cde
cho cong tdc thu'v ién.

XAY DUNG KE HOACH

trung binh ¢ nam 10 lin. Ttmng W nhit vy ta c6 thé tinh lugt dén '-"n

binh clia mot gido vién. (S8 lwdt dén dudc tinh theo s& lugng ban GQC

trong ngay A€ mugn sich, doc sdch, dd a
Fiarh 0i hodc trd sdch ciing nhp’_g

b) S Iuyt ban doc doc mét cudn sich :
cudn sdch dua ra phuc vy ban doc bao nhigy 13
vong qu.ly clia mot cudn sdch).
chia cho 8ng s& sdch c6 trong kh
nam 13 5000 lugt thi lugt luan ch

13 s& lwgt trung binh

n trong mot nim (hofcsd
Lay t6ng s sich ludn chuyen cd nim
0. Vi du kho ¢6 3000 cudn, cho m -
uyén trung binh 13 5000 : 3000 = 1,6

'
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9. CONG TAC THU MUC

I.Y nghia

Trong trudng hoc, th muc 13 nhirng bicu ghi 1ai li¢u (sdch, baj béo
tap chi..) nhim tuyén truyun gidi thi¢u dén gido vién, hoc sinh vj cde
dai wigng khic ¢6 hicu qud nhat.

- Péi vdi cong tic day v hoc, thy muc glup cho ban doc tim chop
sich nhanh chong, ding trong tim, ding yéu ciu va kip thdi. N§ 26p
phin gitp gido vién va hoe sinh tf hoe, wf nghién cifu, W boi dudng Déng
cao chit lugng gidng day va hoc tip dat hiu qua cao nhit.

- D3 vdi cong tdc thit vign, the muc gidp cdn by thit vién ba sung
kip th¥i nhifng @i li¢u 10t, ding y&u cdu, muc tiéu gido dyc cia nhj
trudng.

IL Yéu cdu d6i véi cdn b thu muc -
- C6 sy hiéu bi€t nhit dinh vé chi dé hodc dé tai s& 1am thy mue.”
- C6 khi nang doc - hidu nhanh chdng tai liéu. -

- Kining viét v bién tip bi 16m tdt hay dan gidi ti li¢u.

111 Céc huéng bién soan thu myc trong trudng phd théng
Dua viao muc tiéu nhiém vu gido duc cla truding phd thdng, the
vién ¢6 thé két hgp v6i cic t8 bd mon va cdc doan thé nhu Cong dodn,
Doin thanh nién, Doi thi€u nién dé bién soan cdc loai thy muc theo cée
hudng sau : 3
1. Thu' muc phuc vu cho titng lanh vyc khoa hoc thuje cac mon
hoc trong nha trudng

B6i vai hudng bién soan the muc nay, cin bd thy vién cin phgi
hdp vai cidc gido vién b mon dé€ biét rd nhu cdu cla gido vién va hQ%
sinh vé c4c sdch tham khdo cin doc cho titng ndi dung kién thifc cu thé
ciia tng mdn hoc, ]
Vidy : Thi myc thuge mén Vin hoe ¢6 thé bién soan: i

+ Thu muc nhin vit : Gidi thi¢u cic nha vin, nha the (co phﬁn

Bidi thigu chung) trong chuong trinh sdch gido khoa Vin hoc cia cdc ldp

hoiic cdc tdc gid 10n cla vin hoc Viét Nam duge chon ki niém trong nim
nhin ngdy sinh hofic nghy mil ciia ho:

114

Nguydn Trif Nguyén Du, Nguyén Binh Chiéu, Nam Cao,
Ngub"" Ai Qudic - H{ Chj Minh, T& Hitu, Nguy&n Tuan.

+ Thu muc gidi thigy tfng giai doan vin hoc: Vin hoc din gian
Vl(«l Nam (16p 10). Vin hoc Vigt Nam 1 diu thé ki XX dén Cich mang

- Thit e gldl thi¢u cdc khuynh hudng sing tic vin hoc:
Khuynh hudng sing tic vin hoc hién thye phé phin (16p 11), Khuynh
hudng sdng tac van hoc hién thye xa hi chd nghia (Idp 12).

+ Thu myc chuyén d¢ van hoc: Hinh 4nh ngudi phu ni trong

-chic tdc phdm vin hoc, Thién nhién va con ngudi trong cde téc phim tho

qua hai cudc khang chi€n chdng Phip va Mi, .

2. Thu muc phuc vy cho nhitng ngay 1€ 16n trong ndm hoc
Tuy theo ting titng ndm hoc, thy vién ¢6 thé bién soan thy muc
gidi thigu sdch dén ban doc nhan dip nha tniing 16 chirc ki niém nhifng
ngay 1€ 1dn trong nim nhu ngay thanh 1ip Poan thanh nién Cong sin Hb
chi Minh, ngay sinh Bédc Hb 19 thing 5...
Vi du : Nhin dip ki niém ngay sinh Bdc Hd (19 thing 5), ndi dung
thw muc c6 thé 1 :
— “Béc Hb kinh yéu™.
— “Nhimg cau chuyén ké v& cudc ddsi va hoat dong clia H6 Chi Minh™
- “Tut twdng HS Chi Minh™.
- “S6ng vA hoc tap theo guong Bdc HO ™.

Ghi chii : Nhitng ndi dung trén ddy chi la ggi ¥ tham khio, ¢dn b the
vién (CBTV) khi thuc hi¢n cdc loai thu muc nén dya vio theo thyc &
gidng day va hoat djng clia nha trudng mi bién soan cdc loai thy muc
phit hdp.

IV. Phudng phédp bién soan thu myc
1. X4c dinh
- Pé thi cva thu muc : Mdi, cip thiét sdt véi thye t€, dip ung nhu
ciu clia ban doc.
Vi du : “Hoc tot mdn Sif 16p 97
s Muc dich bién soan thif myc : Xsc dinh duge muc dich cy
thé, ro rang trnude khi bién soan thu muc.
Vi du : Givip hoe sinh b sung thém ki€n thifc cia mén ST @€ hiéu

10, siu, chic nhitng g} i hoc 3 16p.
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_ Péi tong s dung thr muc : Phii x;icf Lﬁf‘h o df'ji lUQflg st dung thy
mue 13 ai : Hoc sinh hay gido vién. Néu 1a hoc sinh thi hoc sinp .khﬁ’i
nfa-o. Néu la gido vién thi gido vién gidng day bd mon nio.
Vi du : DS uigng thy muc trén ddy 12 hoc sinh khoi 16p 9.
- Ph;.rcsng phap phén tich ndi dung ti liéu cia thu muc :
+ Thong tin (chi mé td hinh thife ti lidu).
+Tém tit hay dan gidi (md ta hinh thfc + m6 td ndi dung), 0
Vi dy : The myc “Hoc t3t Vin 16p 127 nén chon phuong phip dﬁn"
gidi i ligu. i )
Thumue “Hoc tot mdn Si 16p 9" ¢6 thé chon phuong phap.
16m tdt i ligu. f oy
- Co ciu chia tai liéu thy myc: Ty theo titng loai thu muc v néi
dung i lidu dugc dya vao thy muc d¢ thye hién cich sip x&p, cich
b3 tri tai liéu mdt cdc hop i, gitip ban doc tra cifu tdi liéu dé dang,
- Dy kién: S0 Itgng tai liéu, hinh thitc cda thi muc (viét ay, 'dénp
miy, rén mdy,.), tic gid bién soan hay tip thé tham gia thue hién-
thy muc, thdi gian hodn thinh thu muc. j AN
~ Kinh phi : Swu tam t3i liéu, xi 1y, bién tap va thye hién thy muc,
2. Chon lgc tai liéu
- Xdc dinh ngudn tim:

441

T el

+ Ngudn chii y&u : Kho sdch, bdo, tap chi ctia thr vién. Do viy:
. Cén b thir vién cdn ndm viing néi dung kho ta

i liéu cla
thu vién qua hé thdng muc luc cda thy vién, !

. W

. D€ khong bj sét tai liéu nao, khi phin loai, CBTV icin

phii phén loai chinh xdc va ddy dii cdc khia canh néi dung dugc phin
dnh trong 1ai li¢u bling cdc ki hidu mon loai nhwr d3 trinh biy & phan phin.
loai tai li¢u. i
., -Noi dungurliéu tim dugc ¢6 thé 13 mot quyén sdch, c6 the
12 mdt phin, mdt chuong ciia toan tip, cla sdch hoic 13 mot:bai Vié'[i
trong bio, tap chi, .. i &
+Ngubn b3 sung :

.N

godi ra, CBTV ciing ¢6 thé tim thém 1ij ficy & e
khdc nhv § thu 1li¢u 0 cdc ngudn

: u vién tnfing ban, W sich c4 nhin c
sinh. Di¢u ndy, doi hoi sU nhanh nha
trinh tiép xiic vdi ban doc va ddng ng

da gido vién hay hoc
¥ vd khéo léo cia CBTV trong qué

: hiép. 3
- Muyc luc clia nha xuit ban, nhy sich dé ¢6 thi b sung thém sachi
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_ Chon loc tdi liéu :
+ Chon loc gidi han;

. Theo h'i?h thite: Khng gian, loai hinh, thdi gian xuit ban, ...
- Theo ndi dung: Tiry theo ting lanh vue tri thite nhit dinh.
pai vdi cdc thi mue phuc vy cho vige gidng day va on tap ciia hoc sinh,
@i liéu lufa chon phdi phi hyp vei chuong trinh b mén. .
n ‘Chqn loc chat lugng: Nhing 1ai liéu c6 chat Itgng cao, phi
hop nhit d0i v&i ngudi sit dung,
3. X4y ding biéu ghi thw myc (Thyc hign phan tich TL)
Cau triic ctia biéu ghi : Gém 2 phn.
— Phin md td hinh thic va ki hiéu x&p gig (Phin bit bugc)
- Phan mé td ndi dung (Phin khéng bt budc)

(Phin md td hinh thitc)
Ky hiéu xép gid

{Phan md ta ndi dung)

DL T T P ST T

Hinh thitc trinh bay biéu ghi:
= Ty.do nhung bio ddm phai cy thé, 16 ring, dep.

— Phiin mé ta hinh thitc vd md t4 ndi dung c6 thé trinh bay bing 2
ki€u chit khdc nhau. '

a. MO td hinh thic

— Theo quy tic md t ISBD nhung khéng nghiém ngit ma ¢6 thé
linh hoat, bi€n di cho phd hgp vdi dac diém ciia i li¢u thy muc.

— Tai lidu the muc khéng tuin theo nguyén tic tnue dicf:rf: l»:hc::ng
phu théc vao von tai lidu nht dinh cta thy v‘ién. Trong mot sO trudng
hop ¢6 thé vay mugn md td thu myc W cdc ngudn thong tin thy muc khic,

2 C6 thé lya chon md 4 hinh thic dudi diy :
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Mo td sich :
5. Tén sich chinh =t€n sich song song : thong tin ligp q,

Tén tic gid
gén 1én sach / Tén tic gid. _ Lan xudt ban. _ Noi xudt bdn : Nhy E
. dén trang .. -3

pin, Nam xuit bin._ Tif trang .
Ki hiéu x&

M0 td bai trich trong sich

Nhan dé phin trich # Tén séch : Din liéu lién quan dén tén s

Tic gid ciasich._ Ndi xuit ban : Nha xuit bin, nim xudt bdn.

_déntr. ..

Mo t3 bai trich trong tap chi

Tén bai trich / Tén téc gid #/ Tén tap chi/ Tén cd quan chiu trs
nhiém xut ban .- Nha xuit bdn, ndm xut bin .- S0, I e = '

B
o

M& ta bai trich trong bdo g

Kihieuxe‘;s

Tén bai trich / Tén tdc gid // Tén bdof Tén cd quan chju trach 'im- 1

xudt bdn .- Nim xudt bin .- Ngiy thang 4
Ki hiéu x€p gid

b. Phin tich n§i dung

phidp sau:
b. 1 Tém t4t :

* Khdi ni¢m:

Bii t6m tdt 1 vin bin tidu big A
iéu biéu cho tai liéu. phin 4 o R
Cu, phdn dnh mﬁ}',c

ddy di, chinh xdc va ned 41

lhe{) b?lif;:?g_xlf‘n va ::gan‘gqn noi dung ciia tii ligu goc ma khong kém

e b i binh luin ndo tf phia nguoi Jam t6m (41, Bai t6m t4 dai
‘ ? » bao qudt hay chi tiét phy thuge vao n6i dung cda 1ai lieo'

vio d5i tugng s dung bii t6m g cla tai liéu goc

18

-

i O . it
D¢ gidi thiéu vé ni dung taj lidu c6 thé st dung hai phudng

" 2
* Yéu cdu cu thé:

- Ngdn gon : 16m tt thudng khong quy dinh chidu dai bai vi bai
(gm @t phy thue tai li¢u g&c nhung phai ngin gon, c6 dong khong dién
| dai dong, quanh co, khong c6 ti gl thira. B
- Chinh xdc : Nén ding cdc thujt ngd r3 nghia, trénh ding tlf ngl it
guge pho bién, nhing tlf, cdu chung chung, mo hé vé nghia.
- BW}@P- qun ven, hoin chinh: bai tém tdt phi djc lip. ron ven
«a hoan chinh. Khi doc ban doc ¢ thé hidu duge vin dé ma khong cin
phdi tham khdo thém bit cif tai liéu nao khic.

Tuy theo timg loai tai liéu ma viét bai tom tit. C6 thé t6m Wt

ping c4c cdch sau:
- Céich m§t.: T6ém tdt ndi dung.

Vi du 1: “Phn tich tic phim Nam Cao trong nhi trudng* - Lé Tri
vién.

Tai liu gidi thiéu dén ban doc mét s& bi viét vé tic phim Nam
Cao dang dugc gidng day & triting phd thong cd sd va phé thong trung
hoc. Gitp gido vién va hoc sinh c6 thém wTicu dé gidng day va hoc tp.

Vidu2: “30 tic phim doat gidi” - Tp thé tic gid.

Diy la tuyén tip 30 tdc phim hay nhdt dudc gidi cda Cude thi viét
truyén ngdn cho thanh nién hoc sinh, sinh vién do Nha xuat bin Gido duc
vi Hoi Nha van Viét Nam phdi hdp t§ chic. Noi dung nhifng truyé
dé cip dén nhitng vin dé trong cude song ma thanh nién hoc sin
vién dang quan tim va can t rén luyén. _

Vi dy 3 : “Hutdng dan ty gidi bai tip toin 9. Tap 17 - Nguyén Viét Bic.

Sach gbm cdc chudng song song véi chuong trinh sdch gido khoa
(hi diém 16p 9. M3 bai c6 phin tém W41 Ki€n thifc co bin, bi gidi mot 8
bai tap dién hinh trong sdch gido khoa, gidi thiéu nhiéu bai tip tdng 1l
ning cao, chy trong hudng din, r&én luyén phucng phip o hoc cho hoc

sinh. !
Cich 2 : Trinh bay céc phin,

nngin
h, sinh

cdc chuong thé hién ndi dung ciia i lieu

 Vidy 1: “Todnphdt wién 9. Tap 1" Nguyén Bic Tin.
Sdch gdm 2 phin::
— Phén dais6: .
+ Chuong 1:Cin bjc 2, cdn bic 3
 bic nhit

+ Chuong 2 : Him 50
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- Phiin hinh hoc :
+ Chudng 1 : Hé thife lugng trong tam gidc

+ Chuong 2 : Puting tron 1
Vi du 2 : “Van nghi lufin trong chudng trinh Ngit vin THCS» _
Nguyén Tri . ; . ‘ |
Sdch gdm 3 phin va phan phy luc F

_ Phin | : Giéi thiéu nhitng hi€u bi€t chung vi phan tich C;c
dic diém ciia vin nghi ludn. 8

— Phin 2 : Gidi thiéu vi tri cia vin nghi ludn trong. ch"Ung
trinh THCS, cic loai bai trong SGK vi phudng phdp IAm mét baj ‘:'En'
nghi ludn. [

— Phin phu luc : Dua ra mdt s& dé viin tham khio.

b.2 Din gidi | 5
LMy

Khai niém
-La phuong phép gidi thich v& dic diém hoic gid t i lidu: vé a8
tai, ndi dung, hinh thic cia tai liu, vé tdc gid, d6i wrong st dung tai ligy,
- La qud trinh khdi quit nhitng tin tifc cda tai liéu. Tin tic d6 gilip chg
ban doc nim nhitng y€u 1§ méi hofic nhing y&u t3 khic nhau trong
nhiing ldn xudt bin a4 d& dang chon loc nhifng tdi liéu phil hgp véi yéu!
ciu clia minh. iR
- C6 thé din gidi theo nhém cho mdt nhém tai liu c6 cung chi t‘fé’
hay ndi dung wong tf nhau. Ching han nhy sich nhiéu tap, sich b ' o
] b0,

Yéu chu ddi véi bai din gidi ;

- Ngin gon, chinh xdc : thuin tién cho viéc luu trif théng tin va dd

mat thi gian cia ngudsi doc. e
- Chu thich gid trj tai lidu trén cd s3 khoa hoe: dira trén cd sd chinh‘lﬁf

chitng minh cho TL. d

noi dung 1ai li¢u. Néu cin din ra nhimg s§ liu, nhan vat, ngay thing dé

" - fl;’hu l;qp Y(Ji muc dl"ch va d8i tgng st dung : Khi bién soan bai din
gidi pl X cf.lgnh muc dich vi ddi tugng cda bai din gidi vi mi loai bai
dan gidi c6 d8i tugng va myc dich riéng, B
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PR AR A Xl L.
_f:hlcu dai o bal.dazn g1a1: Ciing nhv t6m td1, khdng 6 quy dinh
u thé, by theo mOi loai dén gidi ma 6 chi¢u dai khac nhau : c6 thé chi
56 vai tlf hoac v,a] Chgc W hay nhiéu hon nira, -
vidy : “30 tdc pham doat gidi - Typ thé 1ic gi .
pay la tuyén tip JQ lac pham hay nhit dirge gidi ctia Cude thi viét
ruyén ngdn cho thanh nién hoc sinh, sinh vien do Nha xudt bin Gido duc
va Hoi Nha vdn v"fl Nam phi hop 10 chife. P6 1a nhifng tic ph:ﬁ’m clé
gid w‘m‘hOC = ﬂhl}“z truyén ngdn dat tdi sy hai hoa cao giifa néi dung
o wiang va hinh ‘WC ngh¢ thuit, dé cip dén nhiting vin dé nong bong
ma ban thin ngudi thanh nién hoc sinh, sinh vién dang quan tdm va cin
W holdn thién minh.
. }
4. Sip x&p bi€u ghi the myc
Tuy theo ting loai th muc, cé thé chon mot hay két hgp mot s&
cich sip x€p cdc bicu ghi gdi ¥ dudi day:
a. X&p theo hinh thic
C6 nhiéu céch :
— Ho, tén tdc gid : X&p theo thit uf chif cdi ho tén tic gid, khong
can cf vao ndi dung tdi lidu. 3
— Tén tdi liéu ;: X&p theo thif tr chi¥ cdi tén tai liéu, khong cin clt
vio ndi dung tai liéu. ,
— Nha xudt ban: :
+ Tai liéu dudc phan ra theo timg nhém nhi xuat bin rdi duge
x€p theo thit tf chi¥ cdi 1én nha xudt bin.
+ Trong titng nhém nha xudt bin xép theo thif wr chi¥ cdi tén
tai ligu. it
— Thdi gian xuit bin : X&p theo nim xuit bin i li¢u. Cic i
liéu ¢6 ciing nim xuat bin xEp theo thit ty chif cdi tén tai lidu va tén tic
gid (n€u cé).
— Loai hinh t2i li¢u : Sich, bdo, tap chi, dia, bang,.. . Trong ting
loai hinh, cdc biéu ghi x€p theo thf tf chi cdi tén tai lidu va tén tdc gid
(n€u c6).

— Ngén ngif : Sdch tiéng Viét x&p tnudc, sich cdc nude khic xép

wy theo myc dich st dung ctia thwr myc. Trong ting

J . = i
theo tirng loai tht myc md chon cich sip x&p cdc biéu
iéu ma minh cdn.

sau hay ngugc lai,
loai ngdn ngd, tuy o
ghi hgp 1y gidp ban doc dé dang Iya chon tail
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b. Xép theo ndi dung )3
Cé hai cdch: b
-Mén loai
s Theo trit tf cia bang phin loai maTV dang st dung -
. »\p dung cho thu muc ¢ khdi lugng 16n, thube nhiéu lanh WC

tri thire khoa hoc ey
- Chu dC v ‘: ]

» Theo d& muc chii dé ciia tai lidu ‘&
« Tir khdi quit dén chi i€t hodc nguge lai : 3_’
Néu dé muc chi dé c6 tinh chdt ngang nhau > x€p theo thy tr
chi cdi tén dé muc chi dé " Lol
Ghi chi : Sau khi cdc bi€u ghi duge x€p theo ndi dung, trong titng
loai dé muc cdc biéu ghi lai dude x&p thi e chif cdi tén tde gid, tén sich,
thdi gian xut ban clia @i liéy, ... thy theo muc dich, doi trgng sit dung,

ctia the muc. e
Vidu 1 : Thy muc nhidn vt van hoc g
C6 2 phén: i
+ Phin tai liéu ciia nha vin : o

- X€p theo hinh thic bién tap: Toan tip -> tuyén tip > tic
phim chuyén bigt "

- X&p theo thdi gian: iy
. Thisi gian tic gid viét &

. Thasi gian xuit ban cla tai ligu
+Phin 2 Téi lidu viét vé nha vin v oadie
- Tai liéu vé ti€u sif nha vin : -
. TL viét vé tiéu st c6 tinh chat chung il ii

- TL vi€t vé tirng giai doan clia tiéu sit

- TL viét v€ timg lanh vitc clia nha vin: chinh tri, viin hoc, glaodu&
-TL vé sy nghlcp viin hgc

- TL vigt vé syt nghi¢p néi chung

- TL vigt vé tig thisi ky sdng téc 4

- TL vi€t vé (itng vin d& nhy phong cdch sing tic, ngdn nng :

. TL vé timg téc phim
- Sdng tic phim

. Theo thé loai

- Theo theo thit ty chi c4i tén t3c gid hay tic phﬁ’m.
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Vi du 2 : The mulc vé mot gnal doan vin hoc
phin 1: Nhitng tai lidu chung vé vap hoc sif titng thai ki
- Nhiing ti liu cia cic nha kinh dién, nhitng tai liéu cda cdc
nh linh dao viét v& giai doan van hoc do.
. Nhitng tai liu cda cdc nha nghlcn clfu, phé binh vin hoc.
- Nhitng tdc pham c6 tinh chit dng hop : hop tuyén, tuyén tip,
tip tho, tp vén.
- Nhing tdi liéu tra cttu tdng hgp vé van hoc.
- Céc khuynh hudng va cic dong viin hoc.
phin 2 : Tdc gid va tdc phim
C6 nhiéu cdch xép:
. X&p theo thit tf chit cdi én tAc gid.
- X&p theo thit t chiF cdi 1én tdc pham cia tirng tdc gid.

Cich x&p nay dan gidn, d& thyc hién nhung khong khoa hoc. Vi vay,
cich x&p nhung hop li nhit v2 6 thé theo dai tinh hinh phit trién clia lyc
lygng sdng tic la xep theo wdi cla tic gid - tic gid ndo xuat hién trudc
thi x&ép trude hodc x€p theo nhém cdc nha vin theo ting khuynh hudng
thic nhau ciing vdi nhitng tdc phim ndi ti€ng cla ho.

Viduy 3 : Thu muc “On tap gidi tich 16p 117

Phin 1 : Him sd va gi6ihan .
1. Him 50
2. Ham s6 liénwe
Phin 2 : Paohim
1. Bao ham ciia ham s& cd ban va dao ham cip cao
2, Mot so @ng dung cia dao ham.
Phén 3 : Tich phin
1. Cdc phuong phdp tich phén.
2. Ung dung ciia tich phin.
Phén 4 : Giai tich 16 hdp.
1. T4 hop
2. Nhi thifc Newton. 4
Vi du 4 : Thu muc “Td phién va xi hoi 16p 2
Phin 1 : Con ngudi va sic khoé
1. Con ngudi
2. Siyc khoé
Phin 2 : Xd hoi
1. Trong gia dinh
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2. Trong nh trdng
3. Neodi xd hdi A
Phan 3 : Tu nhién ¥
1. Thuc vit
2. Pdng vit
3. Thién nhién
5. Xay dung phén bé tr¢ cho tai liéu thu myc

Ngoai cdc biéu ghi thr muc, dé ban doc dé ding sit dung bip g,

muc ciing nhit hiéu 1o vé ndi dut'lg, cdu triic trinh bay, mdt bin thit my,
hoan chinh, con c6 cdc thanh phan khdc nhy 10 gidi thiéu, bing tra Clm
phu luc, muc luc. :
a. Lai gidi thiéu
Noi dung 6 thé dua vao 1di gidi thidu la: :
=X nghia, tinh cap thi€t cda dé tai : Néu li do tai sao chon lhu’i‘nuc

niy d€ gidi thi¢u dén ban doc. p

— Muc dich bién soan : Trinh bay thurc hién the muc nay dé Jz‘am.gl; y
- D1 wgng sit dung : Hoc sinh, gido vién hay tit ¢ cdc thanh vigy

trong trudng.
- Gidi han tai liéu ! Ll
+ Loai hinh thy muc di sif dung trong thy muc.
* Thisi gian xudt bin clia 1ai ligu : Tai lieu méi xust ban nhiing
nam gin diy hay tnsde do,
e k;é‘i:gon nglr : Tiéng Viét hay c6 tai lidu lbuéc ngdn ngir cla cdc
- BET cuc thitmyc va phuong phap sip xép
- Cd(. Imu bz':n:,; tra - Ligtke cic loai bang tra da thyic hién kém theo thy mue
v —(]:*Iuig:,n p-h‘;fn ll.{ih t:'u’ liéu : Hinh thitc hay c3 ndi dung
B .h,l gi;’]l“lhlliu clia lf}u muc “Thinh phd H5 Chi Minh - Hoi
=1 Y8 PRAtngn™ nhin dip ky ni¢m 30 nam ngiy gidi phéng Sai Gon

qud ngdn vdi mot ddsi npyes g nhin |

oA % e ai, d& 54 5
lai rdng md cud day nudc néi chung v, 1, A€ sdng va Ude md vé mot wong

4 cua cd nhin ngj riéng trong thdi ki
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picn 1ay B V’_‘;l I?Iam thin yéu cia chiing ta dang budc trén con
dlfﬂng «phdt trién va hjj nhip”.
30'04']9?5 la mm méc son lich s, Nhitng ngay nay Thianh phd
1 Chi Minh, 0 nBUOi ngwsi I6p 1ap, d wng bing ¢ hoa, da nude mAt
won trao cho d6n doan quin gidi phong Sai Gon, gidi phong mién Nam,
g nhat dat nudc.
30.04.2005, mot 1dn nia ciing Ia ngudi ngudri 1dp 1dp, di umg
piing cJ hoa, Al}hung dnh méit sing ngdi hanh phiic d6n mitng 1€ hoi
-THANH PHO HO CHI MINH - Ki NIEM 30 NAM NGAY GIAI

[h({n

pHONG SAT GON" (30.04.1975 - 30.04.2005).

Trong niém vui dé, ching t5i nhifng ngudi bién soan thy muc nay,
mong mudn chia sé vdi cic ban doc trong nha trong bling viéc cung cip
cho cdc thiy ¢d va hoc sinh:

- Mot s6 nét dic trung ciia mt qua khit anh hing va thiéng liéng
ciia din thc :
“Nudc chiing ta i -

Nudc cia nhirng ngudi khéng bao giés khuit
Dém dém ri rim trong tiéng dit
Nhitng budi ngay xva vong ndi vé “

{ Trich Bt mtdc - Nguyén Pinh Thi)

- M6t chiit hién tai va twong lai & thinh phd ma ching ta dang
song qua mot O tai liéu dugc dua vio thr muc.

Nhim tao st thuin lgi cho ban doc d& dang tim t liéu theo nhu
cdu doc, céc tai liéu duge x€p theo cdc phdn sau : , '

Phin 1 : TP. Hd Chi Minh : M{t chit ki éc xwa - Hanh trinh chién

thing (Chi y&u la sdch) i
Phin 2 : TP. H5 Chi Minh : Hién tai va twong lai - Phdt trién va

hdi nhap (bao gdm cdc bai viét trich tir bo).

Nhiing tai 1éu trong the myc ndy, chiing 10i x€p theo trinh ty lich
sit dé ban doc d& dang fim hi€u. Ao

Mong dén nhin moi y ki€n déng gép ciia ban doc \-C nhitng lh:(f,u
s6L v han ché clia thu muc va-ciing rit mong dugc dén tiép ban doc dén
th vien-doc vi mudn sdch theo thuy muc va cdc logi sdch khdc ngdy cang
nhiéu.han: dé thue \;ién mii mi 1a “ngdi trdng thit hai” cia cdc thanh
vién trong nha trudng.

Trin trong kinh chéo. N
Nhém bién soan
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b. B;lm. tra ciu
& mdi bin the muc, nhat 13 nhifng bin lhif muc gidi thigy (51 [16
tong d0i nhidu, cdn bg bién soan thy muc cén thuc hién thém c4e hog
bang tra. Bing tra gitip ban doc ¢d thé tra ctfu tim tai li¢u nhanh chén
ma khong can phii doc tiing trang ¢ cla thu muc.
~ Cic loai bing tra
+Chif cdi ho tén tdc gid :
+ Ch{ cdi tén tai liéu
+ Theo chi dé
+ Theo mon loai

+ Theo thdii gian xuit bin. K
+biali
- Céc cdt cia bang tra A
1. Thit e , .
2. Noi dung " .
3,56 thit ty bidu ghi th muc T
4. S8 trang c6 bidu ghi. ‘
5. Ghi chi .
Vidu:
BANG TRA TEN TAC GIA CUA THU MUC "TU TUGNE HO CHi MINH"
(Thu myc gidi thiéu 30 tai ligu) L1 i
TT| Tén tdcgid clataili¢u | S§'thd tybidu | S&trang | Ghi
ghi thu mu 6 bidu ghi
I | Bich Hing 10 e busm o d:ﬁ
2 Héi gido duc lich sit. Khoa 14 61 L
Lich sif Trudng dai hoc Su e
ot A
3 | L& Thanh Ha g 4 o[
12 | Vii Ngoc Khinh g -
o | 20,35 9,15 ' | ﬂﬂ
. i w]
o T
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¢, Phu luc

phin phu luc ddnh'dé dua nhimg noi dung chuta néu dugc trong
i bicu ghi thu muc ma nhitng ndi dung d6 rit cin cho ban doc, nhat la
hlmg ban thu muc phuc vu cho viéc nghién citu, tim hiéu siu van dé cla
yan doc. NhINg ndi d““S c6 thé trinh bay trong phin phu luc 1a:
_ Danh myc nguon &n phim dinh Ki duge sit dung trong th muc:
+ Bdo
+Tapchi .
_ Nién biéu, lich biéu:
+ Sukién lich stt,..
+ DUi sdng, sy nghiép cla nhin vat
_ Tai liéu minh hoa: i
+ Anh nhin vit
+Bin dd
d.Muyc luc
~ Vitri:
+ Trudc day, cudi the myc, sau phin phu luc
+ Hién nay, diu the myc, sau bia phy thi muc
— N6i dung:
+Liét ké b3 cuc cia phdn chinh thy myc
+ Phin b8 trg kém theo s6 trang
7. Hoan chinh thy muc: Bién tp, hoin chinh thu muc
Piy la cdng viéc cudi cling, khong kém phin quan trong dé thu muc
sau khi dugc hoan thinh dén véi ban doc va dude ban doc dén nhin cling
nhv ddnh gis cao vind thatsu cd chiit lugng vé& hinh thitc va cd ndi dung.
a. Bién tdp viin hoc
- Giai doan cudi, khi di xong bdn thio thu mye.
- Poc va sifa chifa nhifng sai s6t, loai bd nhitng y€u 16 thifa, bd sung
y&u 5 cdn thiét, hoan chinh vé viin phong.
b. Bién mp ki thudt
- Giai doan cudi.
- Poc va kiém tra cdc phin:

+ Trinh bdy
Bla vi trang (én thu muyc : C6 thé néu tén cd quan chiu trach nhiém

xuit bin, tén cd quan bién s0an tht muc, €n thu muc, phu aé, chi tigt

it bin,...
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4+ Trang tri
. Bin phan tich ndi dung c6 cd chi nhd hon Mo i thu g
cich thy muc mot khodng rong. "tV
. §& the wf ctia biéu ghi dude in dim.
- Bia phdi dep, 101 cudn sy chii ¥ cia ban doc, nhit 1a s} le 0
muc cho hoc sinh tiéu hoc. 1
8. Cd cau thu muc
Cic phin cla the myc dudc trinh bay theo thif t sau : |
— Bia chinh.
- Bia phu.
— L gidi thidu.
— Cdc bdn ghi thu muc.
- Bang tra chii dé.
— Phu luc (néu ¢6).
- Muc lyc (c6 thé dé trudc trang 13 gidi thiéu).

KN
L.
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10. CONG TAC HUGNG DAN NGHIEP VU
VA KIEM TRA THU VIEN

Céc cdn ?Q ‘h}‘t vién Phong Gido duc mudn chi dao cong téc
pghi6p Vulae 16t phii ludn ludn di st cdc tht vién, hudng din nghiép
u, kifm tr lhl.ff t€, riit kinh nghi¢m, g6p ¥ ki€n cho cdc thy vién. Bat e
muc diCh’"ﬁo cling phéi cd mdt huong chung 1a kiém tra nim tinh hinh
e 1€ k€t hdp vdi vic nit kinh nghiém, hudng din nghiép vu.

1. Huéng din nghié¢p vu thu vién

Gom tit'ca edc mit hoat dgng cia thy vién nhur : cong téc Ki thufit
aghiép vu; cdng téc ban doc; cong tic tuyén truyén gidi thi¢u séch; cong
1ic thu muc.

1. Nang cao trinh dj va ndi dung cong tdc thy vién.

2, Cai ti€n cdc hinh thic va phuong phap tuyén truyén gidi thiu
sich phuc vu ban doc. Tim 161, dp dung nhifng bién phép tuyén truyén
sich ¢6 hiéu qué nhat. -

3. B&i dudng nghiép vi cho cdn bd thy vién : hudng din cdng tdc
v sung sch, phd bién céc loai bidu mau s8 sach d& thong nhit trong cdc
it vién, kiém ke, thanh li sdch lac hdu, 8 chifc sép x€p kho, ding ki,
phin loai, md td, thyc hién cong tdc bién soan thy muc ..

4. Cling ¢6 cd s vat chilt cho thir vién.

5. Cin chd § dén vin ¢& thuc hign chi tiéu k€& hoach va cdc bio
cdocla thu vién. i :
6. Phé bién kinh nghiém 6t vé cong tdc thr vién vi thy muc.

1L, Kiém tra thu vi¢n
Khi ki€m tra cdc thy vién cin xdc dinh :
' Tim hiéu tinh hinh hoat dgng ciia thu vign.
— Tim hiéu kinh nghi¢m 1ot ciia th vign.
_ Nghién cifu gidp d3 | the vign dang gip khé khin vé
nghiép vu, kha ning cong tic ciia cdn bo, vé cd s6 vt chit cda thu vién.
Trudc khi dén 1 thu vién phdi nim dude finh hinh s¢ bd & ndi 46 :
Tinh hinh chung cia trudng, {inh hinh cd s vét chat, can b va hoat dong

cia th vién.
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- Gip Ban gidm hi¢u nha tnfing : trao d3i muc dich cla vige kiém

- Ti€p xic vdi cdn bd th vién : cdn bo ki\ém tra bdo cho hO-bi;
muc dich ctia kiém tra, cin xem xét nhitng vin dé gi. Can bd thy "ién:;
béo co todn bd tinh hinh hoat ddng cta thy vién. Nén gdi ¥ cho hol
hét nhitng kho khan di gip. Viée gi di lam duge, viéc gi chua lam "!mel
Nhitng thanh tich cda thu vién u:ong‘lhf{i gian qua. Cic mdi quan hé Elﬁa
thy vién va ban doc, nhitng \::‘m de vé Ki thuit nghiép vu, nhitng 5

dong cda thyt vién, kinh phi, bo sung ... -
Khi tiép xic véi cdn bd thu vign cin c6 .lhﬂi dg thin mat. Nenxg

dinh 1A gitip d8 cho thu vién. Trong khi trao doi khdng nén dua ra nhiy,
nhin xét k&t luin véi vang. Nghe bdo cdo cia the vién két hap véi kidy

tra thyc 1€ sau d6 mdi rit ra nhitng k&t ludn nhin xét d& gop y. Vige % :

¢ phdi néu rd nhitng wu khuy€t di€m. Nhitng d& nghi sifa di cdn phai he
sitc cu thé phit hop vdi tinh hinh cda truting, phit hdp véi tinh hinh ¢fia
tht vién. Khong nén dua ra nhifng dé nghi ma ho khong thuc hién duge,
Vé mat nghiép vu, cic quy dinh cin phdi gép ¥ nghiém chinh, ¢6 sai ;m
& nghi ho sfa ngay. Sau khi trao déi vdi cdn bd thu vién nén giip lai ban
gidm higu bao cho ho bi&t k&t qua kiém tra, nhitng nhin xét chung vé thy
vién. Néu nhifng ki€n nghi cu thé, nhiing vin d& can quan tim gidp da
cho thy vién. N&u c6 nhitng vin d€ v€ cd sd vit chit nén ban bac véi ban
gidm hi¢u d€ cd hudng hd trd cho thu vién. ?

A,

3

1 N
II1. Phudng phép kiém tra thyc t&
1. Céng tdc kT thudt nghiép vu
. - Trudc hét xem xét Gng qudt phong th vién, kho séch, cdc
'nu.:tln ngl tuyén truyén gidi thi¢u sach, viée trang tri, sdp x&p va cdc trang
thi€t bi i thyr vién d€ ¢6 nhin xét s¢ b).

7 Xeim %€l kho sdch vi cong tic bd sung : tdng s§ sdch va
p1_1'.1rjng’ phfsp sap x&p trong kho nhif the ndo, ¢6 di gis ké dung sdch, Xép
Zach w‘dung thf:o quy dinh (x€p sich theo phan loai hay s& ding ki ch
lu_.T, n'l}LInI; ki h’u;u chi din trong kho ¢6 13 rang khong, trong mbi mon
021 vi¢e sdp x€p nhu thé nao, séch tron 3 . ‘

sl o \ £ kho da dugc d )

va ghi ki hi¢u phin loai chura e Feding din S
- Viée bd sung sich cé thu )

s i E Ung xuyén khong, ngan sich b

z‘;“;élmu_ﬂ ;é;h béo tap chi hang thing 1a bao nhigu ; céi{} ing déu cho

o‘:;] —s ch tham khdo, nghiép vu, thidu nhi khong ; b8 sung sdch, bﬁé:‘

tap chi ¢6 chon loc, phit hop vai cip hoc khong..) "
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— Xemcdc loai hd ¢q <2

ey th: G 3050 sdch : thur vign c6 thitc hién diy dd cdc
Joai o 80 SO SACN TEO quy dinh khong, ¢ thre hién chinh xdc v cip
nat thudng xuyén khong, cy o .

P-4
+ Xem 50 ding kj t6ng qua duge bao nhiéu sdch, loai nao
ghiéu nhdt, 102i 030 it nhat. C4 3 phn : nhgp, xust va tinh hinh kho séch
onin 1, phan 2, phgn 3) cida thy vign ¢6 thitc hién ding khong.

e )'(’em 50 diing ky cd biét ¢ khdp vdi s6 dang ky tdng quat
(hong, vao s0 ¢ diing quy dinh khong.

+ Phiéu .(56) muc luc va phén loai sdch : xem ti myc luc c6 dil
phié’u cho céc loai sdch khdng, mé 13 c6 ding quy dinh khong. Céch sdp
1&p céic loai muc luc c6 hop li chua, trong céng tic gidi thiéu séch, hudng
dan ban doc st dung muc luc ¢6 gl khé khin (hodc c6 di cac loai 58 muc
Jyc theo quy dinh). Phin loai sch c6 chinh xdc khong ...

+ Xem tat ci céc logi hd s 5§ séch khdc : c6 uu ddy di nhilng
néa ddn, chitng tlf xuat nhip sach khong, viéc kiém ké sach hing nim c6
thyc hién khong, nhitng k& hoach, bio cdo clia thi vién

2. Céng tdc phuc vu

+ Xem phi€u diing ki ban doc (s§ cho mutgn séch), d€ biét : s6
Jugng ban doc mugn séch tai thy vién, s6 sich trung binh da dugce doc, dé
bit mGi tuong quan gila sdch va ban doc, gilta cong tdc phuc vy tuyén
truyén va kho séch. D& tim hiéu nguyén nhan ban doc d&n thu vién nhiéu
hay it. D& biét ban doc doc loai séch no nhiéu nhat, doc loai sdch nao it
shat. Xem ban doc ¢6 dén thu vién déu din khong. Nén xem ki mot s6
phi€u d€ d4nh gid chat lugng ban doc.

3, Céng tdc tuyén truyén gidi thi¢u sach bdo )
+ Xem nhitng hd s0, hinh dnh luu hoat dong cia thu vién, dé
biét nhing hoat ddng tuyén truyén gidi thi¢u sdch cia thyf vién nhi : thi
k& chuyén sdch, thi vui doc séch, gidi thiéu sdch, tning by trién lim
sich... t§ chife nhuf thé no, di gidi thi¢u dudc nhifng loai sd’ch bdo nio,
higu qua ra sao, c6 thu hiit dugce ban doc tham gia, k€t qua thé nﬁ?.
+ Xem mang ludi thu vién c6 hoat E}c”:gg khong, hoat djng nhut
& 5 c6ng tac thu vién khong. ;
e Ci t;)et:;]f:i;:ocd pt?ﬁt dong phon'gA tra’lo’géP sai_ch. chit lugng
séch déng g6p, c6 18 chifc i sdch e dong, hiu qua cua tu sdch..

131



4. Cong wc b
nio, dé tai cé dap ung duge yéu ciu cla gido vién hoc sinh, hiéy qui ly

thur muc 43i vdi gido vién hoc sinh ...

5. Ngoai ra thit vién c6 thiec hi¢n nhitng ne liéu trich bdo tap chy
nhitng bang cdt ddn cdc bai bdo 1ap chi theo chii dé ... .

Tom lai ki€m tra thue t€ thy vién cdc trudng la mot cong t4¢ fim
hiéu toan dién d€ rit ra nhilng k&t ludn vé thy vién, d€ déng gop y kidy
giip d3 va nit kinh nghi¢m cho nhitng ndi khdc. Vi vy cdn bj kh; G
kiém tra phii xem xét todn dién, khdch quan va dya trén tinh hinh thie
{& clia thif vién ma rit ra nhifng k€t ludn chinh xdc c6 tic dyng tat. i

57 gl
IV. Céc bién phip ning cao trinh d§ nghi¢p vy cho cdn b§ thu vign it
Cin bj thy vién phdi duge hoc tdp, dugc bdi dudng va ning cz;;)
nghiép vu va kinh nghiém bliing moi cdch : -
- T4 chifc céc 1dp hoc nghiép vu. )
— T4 chitc nhitng hoi nghi, nhifng chuyén dé thu vién.

— Hoc tip, tham quan thyc & cdc thu vién tot.
— Tham df cdc chuyén dé vé cong tdc thy vién. ol
- Xem cdc cudc trung bay va trién 1m sdch § cdc thu vién ldn -

i B

e T

Ngoii ra cdn bo thy vién cin w hoc, tr bdi dudng, doc séch;ﬁd_m
thuding xuyén, tng két kinh nghiém céc ndi khdc hojic cia bin tha-‘n_q
T6m lai cin bd thi vién 13 linh hdn cda the vién. C6 cdn bd thu vién
vitng nghiép vu, c6 nhiét tinh, dam mé céng viéc thi nhit dinh thy v1éli1
d6 s& hoat dong 161
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Jus muc : xem (i vién di bién soan thu myc nhy the

PHAN HAT:

PHAN PHU LUC

(Cé tinh chét tham khdo)
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- 10 DUC VA PAO TAO
BO GM(;(E;L\'(C)H’U Pjc Lap - Tu Do - Hanh Phge
i A
- jj/]MLT—RGDDT'B‘V" Ha Nji, ngay 23 thing 8 nam 2005
THONG TU LIEN TICH

Huwéng din dinh miic bién ch& vién chic & cdc
¢ s& gido duc phd théng cdng 1ap

Cin cif Nghi dinh s¢ 71/2003/ND-CP ngay 19 thing 6 nam 2003
cdia Chinh phi vé phin cip quan Iy bién ch€ hanh chinh, sy nghiép phy
nudc; Nehi dinh s8 75/2006/ND-CP ngay 02 thdng 8 nim 2006 ctia Chipy

phi quy dinh chi ti€t va hudng dén thi hanh mot s6 diéu cia Luit Gigg

duc; Chi thi s& 14/2001/CT-TTg ngay 11 thing 6 ndm 2001 cla Thy |

wéng Chinh phd vé viéc ddi mdi chuong trinh gido duc phé théng thye
hién 1Ighi q‘uyé'l s6 40/2000/QH10 ngay 09 thing 12 nim 2000 cﬁ;{ Ql_-lf-;fc
hoi; Y kign chi dao ctia Thd tudng Chinh phi tai céng vin 6
3091/VPCP-KG ngay 09 thing 6 nam 2006 cda Vin phong Chinh phy
giao B Noi vu phéi hgp véi Bo Gido duc v Pio tao ban hanh Thong tr
lién Bo hudng din dinh mife bién ché sw nghiép gido duc § dia phuong.
Sau khi ¢6 ¥ kién clia Bo Tai chinh tai cong vin 9704/BTC-HCSN
ngay 10 thang 08 nim 2006 vé viéc dinh muc bién ché& vién chifc J céc
cd s gido duc phd thong cong lip va y ki€n cia Bo K& hoach va Dau t
tai cong vin s6 5736/BKH-KHGDTN&MT ngiy 04 thdng 08 nim 2006

vé viéc gép ¥ dif thio Thong tu lién tich hudng din dinh muc bién ché

vién chifc trong cd s6 gido duc phé théng cong 1ap. :

B Gido duc va Pao tao vd B6 N¢i vu hudng din dinh muc bién

ché vién chifc § cdc cd sd gido duc phd thdng cong lap nhur sau:
I/ NHUNG QUY BINH CHUNG

;‘ilPh@m vi di€u chinh va ddi twgng dp dung

a B 3 x : N ¢ 1

chitc écécosg st;;i:cy) Emni:d :? dinh mitc bién ché 4p dung d6i véi vién
uc phd thé dne 14 P s

vién, nhan vién. P10 thong cdng 13p bao gom cin bd quan 1y, gido
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA WETNA;,, i

Dmh- thC .blen ?hé, vién chife khong bao gdm cdc chifc danh hop
song auy dinh 121 Nehi dinh 56" 68/2000/ND-CP ngay 17 théng 11 nam
2000 cia Chmh‘ Phii ve thye hign che g5 hgp ddng mot s6 loai cong viée
cong €d guan har{h chinh nha nugc, don v1 sy nghiép; - ‘

b) Thong W nay ﬂp}dung i vai cac mrdr{g tigu ilOl:, trung trung hoc cd
50, rHang Erung hOfi pho}l16ng, trudng phd thong c6 nhidu cip hoc céng.[afap.

Thong W ndy khong dp dung di vai cdc trung chuyén biét, tuding

yrung hoc pho thdng chit lugng cao, trung tam ky thuat dng hq;; - hudng

nghiép-

2. Bién C‘hé vién chitc & cic cd s& gido duc phd thong cong 1ip
phii phi hgp vdi quy hoach mang lu6i c4c co s3 gido duc phd thong, dic
diém vé cong téc gido dyc cla dia phitong va khi ning ngdn sich.

3. Pinh muic bién ch€ gido vién trong 1 18p cla céc cip hoc quy
dinh tai Thong tf ndy la s5 gido vién d€ 1am cong tdc gidng day tit cd
c4c mon hoc va lam chi nhigm 10p, hoat dong gido duc tap thé va hoat
d6ng gido duc ngodi gid 1én 16p c6 trong k& hoach gido duc quy dinh tai
Quyét dinh s 16/2006/QB-BGDBT ngay 05 théng 5 ntim 2006 cia B
intdng B Gido duc vi Do tao ban hanh chuong trinh gido duc phd

théng.

4. Viéc xEp hang tnfing thyc hién theo quy dinh sau diy:

m Trudng Hang I Hang I1 Hang ﬁi‘
Tiéu hoc: )

1 | - Trung du, d3ng Bing, hanh phd -Ti28lptdkn | -Tir188&n27kp - Dudi 18 16p
- Mién nfii, vimg sau, hiii dho Tir191pr3lén | -Tir 10dén 1816p - Dt 1016
Trung hgc cds6: i '

2 —Tnmgdmﬁngwng.mmm;w Ti28Mptivken | -T18dén2710p - D 18 19p
- Mién nfii, vimg shu, hii dio Ty 19kptikn | -Tir10dén 1816p | - Dudi 101
Trung hoc hd thong: ¢ . . )

3 -Tmn:du,&;gthng,llﬂnhplﬁ Tu2s1pudkn | -Tr186n271p - Dudi 18 16p
M vingshu Hitho | STIoWpun | -TU106Z1Kp |- DUB 10kp

C4c hang 1, I, va 11l cla truong tiéu hoc, trung trung hoc ¢0 5O
Vi lru’dng tm;ig hot phd thong quy dinh'trén’ ddy tuang.dlfdng véi cdc
hang t4m, chin v mudi 46i véi truong tiéu hoc, cdc hang bdy, tdm va
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poi v6i trudng tidy oo da ,

chin d& véi trudng trung hoc ¢d 50, cdc hang sdu, bdy vi tdm clia
ng 3y 2 budi trong ngay dugc bs tri bién

trung hoc phd thong quy dinh tai Di¢u 8 cda Quyé€t dinh s& 181/2005/0x
TTg ngay 19 thing 7 ndm 2005 cia Thi tudng Chinh phii quy dirj}?P.
phan loai, x€p hang cdc 16 chifc sy nghiép, dich vu cong 1p. g
5. D61 vdi cdc trudng phd théng cé nhiéu cap hoc thi’ viée xi
dinh hang trudng, bién ché cidn bd quin 1y, vién chitc lam cong tge i;c
vién, thiét bi, thi nghiém, viin phong duge 4p dung theo quy dinh i, u
¢ip hoc cao nhit c6 trong trding d6. . d'
6. S5 tiét day trong 1 wan cla cdn bo quin 1y va gido vién gy
quy dinh nhu sau: 2k
a) Hiéu truding trudng tiéu hoc, trung hoc ¢d 58, trung hoc phd the
trudng phd thong c6 nhiéu cip hoc, day 2 tiét; e
b) Phé hiéu trudng trudng ti€u hoc, trung hoc cd sd, trung hoc ph3
thong, truding phé théng c6 nhiéu ¢ip hoc, day 4 tiél; i
¢) Gido vién ti€u hoc day 23 ti€t, gido vién trung hoc co s da 1
1ié1, gido vién trung hoc phd thong day 17 tiét; i -
) d)qGi;io vién chil nhiém 16p § cdp ti€u hoc dugc gidm 3 tiét trong |
tudn, & cﬁ}p trung hoc cd s va cdp trung hoc phd thdng dvgc gidm 4 tigy
trong 1 tuan.
] 7. Nhan vién 1im cdng tic viin phdng trong cic cd sd gido due
phi thong cong lip ngoai viéc thyc hién chife trdch, nhiém vy theo ce
chifc danh con phdi kiém nhiém thém céc cong viéc khdc a':ﬁa tr'ut‘fng.

eh® " M8i trudng dude b i g bién ch
pji Thiéu nién Tién phong H3 Chi Mih,
poi vd‘1’ na &l é_o Vién con trong d9 twdi sinh con (chua sinh tir 1

- jén 2 con), 80 thol gian nghi thai sin duge tinh dé b3 sung thém qug
WOng (n€u con ‘lhl.eu) cua truting dg 1r3 cho'ngm‘)'i tryc tiép dag tha &

¢) Bién ch€ Vién Iam cong tac th vien, thigt bi, vn phél-'l!;‘ ¥

Cong tdc thir vién, thigt bj: Trudng hang 1 gudc b6 tri 2‘bién ché,
g hang 2, hang 3 dudc b3 tri 1 bien ché. ' '
Cong téc van phdng (Vin thy, Thi quf, K& todn, Y 1€ trudng

€ gido vién lam Téng phu trach

hoc):

Trudng hang 1 dude bd tri 3 bién ché: 01 Vin thy va Thii qu, 01
K& todn, 01 Y t€ trudng hoc.

Trudng hang 2, hang 3 dude b tri 2 bién ché: 01 K& todn va Vin
i, 01 Y 1€ trudng hoc va Thi quy.

2, Trudng Trung hgc cd sé:
a) Bién ch& c4n b6 quin Iy:
M&i trudng cé mbt hiéu trudng vd mot sd phé hiéu tnrdng, dudc
quy dinh cu thé nhu sau:
Trudng hang 1 ¢ khong qué 2 phé hiéu trdng;
Trudng hang 2, hang 3 c6 1 ph6 higu trudng.
b) Bién ché gido vién:
MB&i 16p dugc bd tri bién ché khong qud 1,90 gido vién;
M3i tniding dudc bé tri 01 bién ch€ gido vién lam Téng phu trdch
D6i Thidu nién Tién phong HO Chi Minh.
¢) Bién ché vién chifc Iam cdng tdc thu vign, thi€t bi, thi nghiém, vin

IL PINH MUC BIEN CHE VIEN CHUC & CA A
IN C CO SO GIA
by 0DUC P!_?ﬁ
1. Trudng ti€u hee: 3
a) Bién ch€ c4n bd qudn ly:
M&i trtiing ¢6 mot hiéu trudng va mét sG phé hi ¥
. : ) [ ¢ J
quy dinh cy thé nhy sau: oy ape dl{"d
:Il“n.rfmg hang 1 c¢6 khéng qué 2 phé hiéu trudng. 4
andng ha’ng 2, hang 3 ¢6 1 phé hiéu trudng 7 §
rudng ticu hoc c6 tir 5 dié 8 3 18 |
o : 5 diém trudng trd 1én duge bo tri thém 1 ;
b) Bién ch€ gido vien: |
DGi vai tnsimg tidu hoe d 5 .‘
ok oc day 1 bu 3 o tri bi
ché khdng qué 1,20 gido vien lrongy] lp; T SORENELY Qe Bl

phéng:
Cong téc thu vién: Mdi

{

trudng duge b tri 01 bién ché;
Cong tac thi€t bi, thi nghi¢m: Truong hang 1 dugc bd tri 02 bién
¢hé; truding hang 2, hang 3 duge b trf 01 bién ché;
Céng tdc van phong (Vin thy, Thi quy,
hOC): Y a 2 -
M3i truding dugc b3 tri 03 bién ché: 01 Vin thu vd Tha quy, 01
K€ todn, 01 Y t& trudng hoc; truding c6 tir 40 1p trd 1&n duge b tri thém
01 bién ché.

K& todn, Y € trudng
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3. Trudng trung hoc phd thong:
a) Bién ché cin bO quin ly: ' _
Mai tnedng ¢6 mot hi¢u trudng va mdt sd phoé hiéu U‘U’(’Jng duge
quy dinh cy thé nhur sau:
Truong hang | ¢6 khdng qud 3 phé hiéu trudng;
Trudng hang 2 c6 khong qud 2 phé hi€u trudng;
Trudng hang 3 ¢6 1 phd hi¢u trudng.
b) Bién ché gido vién:
M35i 16p duge b tri bién ché khong qud 2,25 gido vién;
Gido vién 1am cong tic Poan Thanh l:liél:l Cong sin HG Chi Mip,
(Bi thu, Phd Bi thu hodc Tra Ly lhanlh nién, cc‘)’ van Poin) duge hudng che
dd, chinh sich quy dinh tai Quyét dinh 80 61/2005/QD-TTg ngiy 24
thing 3 nam 2005 ciia Thi wdng Chinh phil vé ché do, chinh sich a6
véi cdn bo Poan Thanh nién Cong sdn H Chi Minh, Hoi Sinh vién Vigr
Nam, Héi Lién hiép Thanh nién Viét Nam trong cdc trudng dai hoc, cag
ding, trung hoc chuyén nghiép, day nghé va trung hoc phé théng.
¢) Bién ché vién chife lam cong tic th vién, thiél bi, thi nghiém, vip
phong:
Céng tdc thu vién: Mdi truding dudce bo tri 01 bién ché;
Cong tdc thiét bi, thi nghiém: Trudng hang 1 dudc bé tri 02 bign
ché, tnwoing hang 2, hang 3 dutge bd tri 01 bién ché,
Cong téc van phong (Vin thu, Thi quy, K& todn, Y t€ trudng
hoc);
M3i trneing ducc bd tri 03 bién ché: 01 Vin thy va Thi qug, 01
K& toin, 01 Y t& wudng hoc; trtding c6 tir 40 10p trd 1én dudc ba tri thém
01 bién ché.

1/ TO CHUC THYC HIEN:

3. Ciin cf hudng dan dinh mic bién ché vién chifc cdc cd s3 gido
dgc pho thong cong Iap tai Thong s nay va nhifng quy dinh tai Thong tf
s6 89/2003/TT-BNV ngay 24 thdng 12 nim 2003 ciia Bo Néi vy hudng
dan thyc hi¢n v& phin cip quin I§ bién ché hinh chinh, su nghiép nha
nudc, Uy ban nhin din tinh, thanh phg tree thuje Trung erné chi d.ao cdc’
Gidm ddc sd Gio duc vi Dag tao, sd Nji vu, s& Tai chinh xay du:ng ke
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hp;_u'h bién_,Chc Sf[';(f"h:‘:p gido duc ¢ dia phrong, trinh Hoi ddng nhin
jin g cap quye A!n ]

2. Uy hz‘ln nhédn Cfan cdc tinh, thanh phé true thude Trung wdng c6
pich nhiém’f—‘h' d@o,l hu‘m,lg dan, kidm tra cic ddn vi sit nghiép tnfc thude
e hién cdc qu?' d;I}h CL_m E)h:ip ludt vé cd ché quan I§ bién ché, tuyén
Jung- sit dung va cguan ly an b0, cdng chifc trong cdc don vi sit nghiép
cga nhd "“‘?Cifluy":n ll_ff.hu. W chiu trich nhiém vé thyc hién nhiém vu,
pich ché v td chinh du.‘ véi don vi sy nghiép cong lap, hing nim bdo
<o dinh K¥ vi¢e thure hign bign Ché sif nghiép theo quy dinh cia phip
Judt- .
3. Kinh phi d& thue hién hé théng dinh mitc bién ché quy dinh tai
Thong tu ndy ur ngudn ngin sich dja phuong theo quy dinh vé phin cip
quin 1y ngdn sdch,

4. Thong wrnay ¢6 hiéu luc thi hinh sau 15 ngay k€ tir ngay ding
cong bdo. Nhitng quy dinh va hudng din trude diy trdi vdi Thong orndy
géu bii bo.

5. Trong qud trinh thuc hién n€u c6 van d& phdt sinh hodc kho
khin, vutdng mdc, dé nghi phin dnh vé Bo Gido duc va Dlo tao va B
Noi vu d€ xem xét, gidi quyét./.

BO TRUGNG BO TRUGNG
BO NOI VU BO GIA0 DUC VA DAO TAO
pa ky va déng ddu t)axk_\'- va ding ddu_
pO QUANG TRUNG NGUYEN THIEN NHAN

Noi nhén:
- Ban Bi thy TW Ding; ) .
- Thi téng — cdc Pho Thii uéng Chinh phil;
- Vin phong Qudc héi;
- CQ thuge CP;
- Van phong Chi tich nudc:
- Viin phang Chinh pht:
-Ciic B9, cd quan ngang Bo.
- UBND cdc tinh, TP trye thude TW:
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- Cdc S Tai chinh, S3 GD&DT, S Nji vu,
céc Tinh, TP;

. Cdc Vu, Vién, Thanh tra, Cyc, don vi 16 chirc
thudc Bo:

- Cuc KTVBQPPL (B% Tu phdp);

- Website Chinh ph,

- Cong bao;

-Lwu VT, PC, TCCB(BGDDT); VT TCCB(BNY).
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- a0 DUC PAOTAO A .
30 Gl CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

—r ' 0 d
' ‘ . Bac lap - Ty do - Hanh phic

301 2003QB/BODEDT
W

Ha Noi, ngay 02 thang 01 ndm 2003
QUYET BNy
cUA BO TRUGNG B0 GIA0 DUC VA DAO TAO
vi: VIEC BAN HANH Quy DINH TIEU CHUAN THU VIEN
TRUONG PHO THONG

BO TRUGNG B GIA0 DYC VA PAO TAO 4

- Ciin cit Nghi dinh s6 86/2002/ND - CP ngiy 05/11/2002 ciia Chinh
phit quy dinh chife niing, nhiém vy, quyén han va cd ¢ t chic cia bo,
cd quan ngang bé;

- Cin l:l’l’\ Nghi dinh s6 29/CP ngay 30/3/1994 ctia Chinh phit vé
ahiém vu, quyén han vi 16 chite by mdy cia B gido duc va Dio tao;

- Theo dé nghi ciia Ong Vy trwdng Vu Cong tic Chinh tri. -

QUYET PINH

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quy&Ldinh inh nay quy dinh dinh vé Tiéu chudn
the vién truding phd thong.

Diéu 2. Quyé€l dinh nay ¢6 hi¢u luc sau 15 ngay ké tir ngay k¥ vi
thay thé Quy&t dinh 639/QD-NXBGD ngay 9/7/1990 ciia BG trudng BO
Gido duc va Dao tao vé “Tiéu chuin thy vién truding hoc™ dp dung cho
cdc tnudng phé thong.

Piéu 3. Cdc Ong (Ba) Chinh Vin phong, Vu trudng cde Vu cd lign
quan vi Thd trudng cdc don vi thude B, Gidm doe cde - Sd Gido duc va

Bio tao chiu trach nhiém thi hinh Qu)cl dinh nay.
KT.BO TRUGNG BO GIAO DUC VA DPAO TAO
THU TRUGNG
Pa k¥ va dong ddu
Lé Vii Hing

Noi nhén:

- Nhue diéu 3 (d€ thie hign)

- BT Nguyén Minh Hién (48 blc)
- B3 Vin hod - Théng tin

- Cic Thit tritdng

- Cong bdo

- Ly VP (HC-PC), Vu cTCT
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QUY PINH

vE TIEU CHU: {N THU VIEN TRUONG PHO THONG
(Ban hanh kém theo Quy¢t dinh s6 01/2003/QB/BGD/&DT
nedy 02 thing 01 ndm 2003 clia BO tnrdng B Grio duc vi Dio tag)

CHUONG 1 -
QUY PINH CHUNG /- e o
Diéu 1. Pham vi va déi tugng diéu chinh

1. Vin bin nay quy dinh cdc tiéu chuiin, quy trinh cong nhin thy
vién dat chudn cia cde trudng thude gido duc phd thong: Tiéu hoc; Tfung

hoc cd sd: Trung hoc phu thong (sau diy goi chung 1a truting pho thong),

dat nhilng tiéu chudn quy dinh tai cic chuong: IL 1IL 1V, V, VI ciia QUY

dinh nay.

C HUO\'G I

TIEU CHUAN THU NHAT : VE SACH, BAO, TAP CHI, BAN BO

TRANH ANH GIA0 DUC, BANG PIA GIAO KHOA
Piéu 2. Sich gém 3 bo phin
1. Sach gido khoa: : ¢ 1
Trude ngay khai gidng nim hoc mdi nha trudng phai ¢ “tiisdch
gido khoa ding chung” d& ddm bao cho mdi hoc sinh ¢d 1 bd sdch gido
khoa (bang cdc hinh thifc mua, thué hoiic mugn). Bam bdo 100% hoe
sinh thudc dién chinh sdch xi hdi, hoc sinh nghéo ¢é thé thué, mugh sich
gido khoa. T
2. Sach nghiép vy cia gido vién: it
4. Cic viin ban, Nghi quyél ciia Ding, vin bin quy pham phap lual
cla Nha nudc, nganh lién bd, lién nganh, cdc tai liéu hudng din Cﬁg

nganh phi hgp vdi ¢dp hoc, bic hoe va nghiép vu qudn ly gmo duc phg
thong.

&

b. Cic sich bdi dudng vé nghiép vy sur pham. 1.4 m{
¢. Céc sich ning cao inh do chuyén mon, ngoai ngt, tin hot, cde
tai li¢u boi dudng thuting xuyén theo tifng chu ky. e

. Mabi l;nbsach nghi€p vu ciia gido vign phii dit cho mbi gido vién
an va 3 bin luu tai the vign. Rigng d6i vdi (he vién trung trung
2N
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2. Thy vién trudng phé thong dudc xét cong nhin cdc danh higu ph;

oc €0 sd, trung hoc phd thong,
iép 2 ojdng day.

3, Sdch tham khao

o, Cdc sich cong cu, wra ciu; iy dién, tic phim kinh dién (mdi 1én
(ich co 1 3 bdn trd 1én).

* p. Sich tham khio cla cic mon hoe (mdi tén sich c6 @i thidu 1 5
p trds 1€m).
¢. Sdch md rong kién thitc, ning cao winh do cia cdc mon hoc: phil
hop vdi cd¢ chudng trinh cia titng cip hoc, bic hoc (mdi tén sich c6 tir 3
pan trd 1€n)

d. Sdch phuc vu cic nhu ciu vé md rong, ning cao kién thite chung.
qi ligu vé cie cude thi theo chi dé, chuyen dé, cdc dé thi hoc sinh gidi
(mi tén sdch €6 if 5 bn trd len),

4. Céc trudng phd thdng cin cif vao danh muc sich diing cho tht vién
cic trutsng phd thong do Bo Gido duc va Pao tao hudng din hing nim
(bit ddu tir nam 2000) d€ c6 k& hoach bd sung sich tham khio cho thu
vién trudng hoc.

Thu vién b3 sung cdc sich tham khdo trén theo khi ning kinh phi
ciia titng don vi vi theo hudng din lua chon cdc diu sich cta cic Vu
quin 1y ¢ip hoc, bic hoc ciia Bd. Han ché bd sung cic loai sich. bio. tap
chi mang tinh gidi tri, chua phyc vu sit véi chuong trinh gidng day, hoc
tip trong nha trudng.

S& lugng cdc sich tham khio trong thu vién phdi dat s6 binh quin

duge tinh theo bs mén ma gido vién tryc

bi

sau:
- Truding Tiéu hoc:

Trudng & thanh phd, thi X3 va ddng bing 5i thidu 1 hoc sinh 6 2
cudn sich. Cdc tring & mién nui, vang sdu, ving xa, viing ¢6 diéu kién
kinh t& - xd hoi kho khan va dic biét kho khin, 161 thi€u 2 hoc sinh ¢6 1
cudn sdch. $6 sdch tham khdo phdi c6 ddy di tén sdch theo danh muc
sdch diing cho thu vién cdc truting pho théng do B¢ Gido duc va Bio o
hudng din hing nam.

- Trugng Trung hoc c¢ 56 " oy
Trudng d thinh phd, th xi va déng bling tdi thi€u 1 hoc sinh ¢6 3

cudn sdch, Cic trudng & mién nii, ving siu, viing Xa, vuing co dlcl}.!1 ku,rll
Kinh 1& —xa hoi khé Khin va dic bict kho khin, i thicu 1 hoc sinh c6
cudn sich. SG sdch tham khio phdi cé ddy du tén sich theo danh muc
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sich dang cho thu vién cdc truling pho thong do Bo Gido duc v3 Pa
hudng din hang nam. )

- Trudng Trung hoc Pho théng:

Trring o thinh pha’._un \d. dong bing 16 thidu 1 hoe sinh g6 4
cudn sach. Cdc trudng & micn nii, ving sdu. ving xa, ving ¢ didy i
kinh t¢ - 13 ho1 kho khan vi dic biét khd‘khan. 101 thiéu 1 hoe sinh ¢ 67
cudn sich. SO sich tham khio phdi L}S day di én sich theo dapp Mue
sich dung cho thu vién cic truding pho théng do Bo Gido duc va Pag li_;o
hudng din hing nim.

bi¢u 3. Bo, tap chi, bin dé va tranh dnh giso duc, biing dia gido
khoa.

1. Bio. tap chi: Bio Nhin din, bio Gido duc¢ vi Thoi dai, 1p chi
Giio duc. tap chi Thé gidi mdi vi cic loai bdo, tap chi, tip san cig
nginh phit hdp vdi nganh hoc, ¢dp hoc,

Ngoiira con ¢6 cdc logi bio, tap chi khdc phit hop vdi Iira twdi vi
bic hoc cia nha trudng.

2. Ban dd va tranh dnh gido dyc, bing dia gido khoa: Pam bio dj

cdc loai bin do, tranh dnh gido duc, bing, dia gido khoa do Nha xugp

bin Gido duc xudt bin va phit hinh tir sau nam 1998,
M&i tén ban db, tranh dnh dude tinh 137 thicu theo Idp, cif 2 lép
ciing khdi ¢6 1 ban.

_ CHUONG Il
TIEU CHUAN THU HAI: VE €O SG VAT CHAT

Diéu 4. Phing thy vién

1. Thu vién truimg phd thong phii duge dat ¢ rung tim hodc ndi
thuan tién trong nha truting dé phuc vu cho viée doc v mutgn sdch, bdo
cla gido vién, hoe sinh, cin b0 qudn Ii gido duc.

2. Mi thu vién cin dim bio di¢n tich 51 hiéu 13 50 m? d€ lam
phong doc va kho sich (¢6 thé | hode mou s phong), ¢6 da didu kién
cho thu vién hoat dong.

Biéu 5. Trang thit bi chuyén ding

) l..Cd gid, th chuyén dung trong thi vign dé dung sich, bdo, tap chi,
bdn do, tranh dnh gigo duc, bing dia gido khoa. i

2. €6 dd ban ghé, dnh séng cho phong doc va cho cin b 1Am cong

tdc thy vién lam viée, '
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5 (i hoiic hd s lue.
3. C6 i hodce hop myc 1y, g5 mue lue, bing ¢ o

an doc- 2 ir
J i 'hitng tm’dng (8] dléu ]uén v

idi thicu sdch vdi

& -
¢ kinh phi, titng butic trang bi may vi
1i, mdy hit am, quat dién,
otocopy... nhiim tao thuin Iyi cho cong
-t liu va diéu kién phue vu ban doc.
/ ", (ing dat chudn quoc gia, cc g xdy dung
di c6 quy mo ‘?@‘ chuin qudc gia, cde trudng thudc dia ban th xi, thinh
phd. phdi co p‘f_wn_g;df.lc cho gido vién i thiu 20 ch3 ngdi, phong doc
cho hoc sinh to1 ll_'"eu 25 chd ngdi, ndi lam viéc clia cdn bd 1am cong tdc
(e vién va ndi dé sich. ‘

6. Cdc trudng <6 diéu kién nhye § diém 4 didu ndy cin ndi mang
jnternet d€ khai thic dir liéu.

1;5\: diéu hod khong khi, mgy ph
n-g-; quin Iy 1ai sdn, vén sich bio
Vit 2, - b N

5. Thu vIEN cua cdc niifng da

. CHUONG v
TIEU CHUAN THU BA: VE NGHIEP VU

Piéu 6. Nghiép vu .
Tit cd cdc loai 4n phim trong thy vién phii dugc ding ky, md 1,
phin loai, 1§ chirc muc luc, sép xép theo diing nghiép vy thir vién.

Piéu 7. Huéng din sit dung thy vién . "l
- C6 ndi quy thu vién, bing hudng din gido vién, hoc sinh, cdn bd
vdn li gido duc skt dung tai liéu trong thu vién. . - \
¥ - Hang nim cdn by lam cong tdc thy vién phai to chifc bién soan tir 1
d&n 2 th mue phuc vu gidng day va hoc tip trong rha trudng.

CHUONGV .
TIEU CHUAN THU TU: VE TO CHUC VA HOAT BONG

g:zz iugz;::;,t?:::glihﬂn cong mot 1anh 11?0 trqu(i\ng ll“l_.h‘ lré!J p[::;
. s hA e cong tic hode cdn bd lim cong te

N f¢ hién va bdo cio 1én cd quan
-dﬁng cic ngudn kinh phi

trach cong tdc thy vi

3 trsng chi dao the

vién. Hiéu trudng nha trmmg:h" *‘I-“‘J'h‘ o

2 s i . ¢&p trén vé kha nang hitty r

quingly gino due cAp Fp dch cho thu vién.
trong vi ngodi nha trudng dé bo sung sichcho
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pitu Y. D véi cin b I:‘l’m cong lzjc lbﬂu’ \'i.éAn r.
1. Mdi tning déu phii by tri ¢ciin b, gido vicn lam cong tic thy Vil
o vién kiém nhiém lam cong tic thur vién thi phdi difgd bﬁi
dudng chuyén mon nghiép vu vé thu vién trudng hoc, dude hfing 1

va c;jl' tiéu chuin khde nhy gido vién ding 16p. Cén bo thy vién i

hoe khang phdi lagido vién. nhung d‘f‘»’_c dao wo nghiép vu thr vigy thi
duge huing ddng v cic ché 4o phu cdp nhif nganh van hod - thong tin

New la gid

quy dinh. .
2. Titng hoe ky va cudi nim hoe, cdn E_)() Em;fnc giido vién lam cong 1gp
thyt vién phii bio cdo cho Hi¢u trudng ve 10 Flu‘m v hoat ddng cla lhﬁ
vién va chiu trich nhi¢m tride Hiéu trudng vé tin b cong tic thy vigy.
truting hoc. e
Piéu 10. Phéi hgp trong cdng tic tha vién o
Thu vién phdi ¢6 mang ludi c().ng tic vién trong gido vién, hoc
sinh va hdi cha me hoc sinh d'éw gitip 1§ cong tic (hodc cin bd) thie vign
hoat dong khai thdc, phdt trién phong trio doc sich, bdo, tai lidu ¢y
ruding.
Diéu 11. K& hoach, kinh phi hoat djng s
1. Hang niam thy vién phii 1dp chudng trinh hoat dong, k€ hoach diy
w. cung E‘(; v phit trién, the hién k€ hogch dat mua sdch trong va ngoai
nude (néu ¢d) vdi ed quan, don vi cung (ng dn phiim trong nganh hode
ngodi nginh theo ding thii gian quy dinh va dude linh dao nha '!rlfﬁnﬁ
xétduyél. g
3 2. Hing nim thy vién phii ddm bdo chi ti¢u phén trim (%) theo ty
g].ifu nt.n va hoc sinh thuting xuyén stt dung sach, bdo thu vién (100
140 vién va 70% hoe sinh rd Ién). Phan diu niim sau dat 1§ 1¢ cao hon:
nam trude.

‘ 3.'Hl{)' dong cdc ngudn quy ngodi ngdin sich cip dé b sung sde '
bio vi xiy dung thu vién. &
. }4. Quin 1y st dung ngan sdch, quy thu vién the

inh. '

o ding nguyén tdc quy
Diéu 12, Hogt ding cha th vién 5 :

e o o IO P i dumg ot dng phi hp vGi g
o i \'ié;]'CQ,] ph:f :1!_:&; cufu giio vién vi 1am ly cia lfa woi
vi td chife [;htrn v hi u Wt ede hoat dong ngoai khod ciia nha e

& hinh thite hogt dang phiy hp vai didu kién cda i
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Juong nhu E'-“"' lh".-’l.l“s:ich_ diém sich, thing bdo sach mdi nhip, trién
[am rung b‘""f 5"_5"'}‘ md}' tranh dnh., phi hdp vai cic bo phan lién quan
tic th kt’? chuyén theo sdch, thi nghigp vu thu \'ién. \'ﬁn dong hoc
gnh [am iht:O_ :iﬁCh... dudi sy chi dao cia Hiéu trudng nha lrr;r(fng \; cdc
Ap gqudn 1y guio duc.

2. Cho thu€, mugn sich gido khoa theo ding ché do chinh sich hién
hanh Cﬁil‘Nl‘i’ nudce, cla nganh, cia dja phudng va phit hop vdi khd ning
¢ nhu ciiu cta hoc sinh. Phi hap vai cic don vi khdc ngoai tnfing dé
ping ¢40 trinh d6 chuyén mon nghiép vu. ning cao hiéu qud hoat ddng
(hu vien dudi suf chi dao cia Higu trudng nha truding.

giach

- . _CHUONG VI
TIEU CHUAN THU NAM: VE QUAN LY THU VIEN

piéu 13. Bdo quin

_ Sdch, bdo, tap chi, bin dd, tranh dnh gido duc, bing dia gido khoa
irong thu vién phdi duge quin Iy chat ché, déng thinh tip, boc va tu sifa
thuding xuyén d€ dim bio m§ thudt vi st dung thudn tién, lau dai.

- Thy vién nha trudng phii ¢ dii cdc loai hd s, sd sdch d€ theo doi
moi hoat ddng ctia thu vién nhu : cdc loai s3 ding ki, s& mugn sdch cla
gido vién, hoc sinh, s8 cho thué sich..

piéu 14. Ki€m k&, thanh Iy

Hang nim nha trudng phdi kiém ké tai sdn cta thy vién, 1am thi
we thanh li cdc 4n phim rich ndt, ndi dung thay ddi hoic di hét han st
dung theo ding nghiép vu thu vién. Nhitng thy vién c6 trén 10.000 cudn
sich thi kiém ké sdch 2 nim 1 lin, i trudng hdp dot xuit do Hiéu
trudng quyét dinh.

CHUGNG VII . i
DANH HIEU THU VIEN VA QUY TRINH CONG NHAN

Piéu 15. Cac danh hi¢u thu vién )

1. Thy vién truiing hoc dat chugn: Li nhimg thy vién dat ddy dd 5
titu chuin néu trén. S8 Gido duc vi Dio tao cip gidy ching nhiin thit vién
trutng hoc dat chuiin cho cdc thif vién nfing phd thong cla dia phudng.
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2. Thu vién truting hoc tién tién: L nhifng thu vién dat chuip v %
nhng M3t Vil i SO vdi it nhat tr 3 téu chuin trd Ién. S& Giig due

Dio o cip mdy ching nhin thy vién wudng hoc tién tén cho cdc lim
vién ruong phd thong cda dia phudng. g

3. Thu vién trudng hoc xuit sic: La nhimg thu vién dat tién tlenﬁ
6 phing hoat dong dic bigt xudt sdc ¢6 hidu qua cao, 6 sding tao
nganh va X3 hoi cong nhin. S Gido duc va Pao tao bdo cdo B§ Gigg dilc
va Pzo 1ao xem €L, ki€m tra va cap gidy chitng nhén thr vién [ru‘(jng
xuit sic cho cdc th vién truding phd thong ciia dia phuong do S¢ dé nghj, “

Piéu 16. Quy trinh cong nhdn danh hiéu thu vién,

1. Truong phd thong can cif vao cic tiéu chuin quy dinh tai Q“Yé'l
dinh nay dé wr danh gid va dé nghi cong nhan danh hiéu thu vién Cﬁa
tritding minh cho cd quan quén Iy trye tép. i

2. Co quan quan ly gido duc quan ly true tép trudng phé thong lqe'm
tra, xem €l theo dé nghi cia truding phé théng dé dé nghi S§ Gido duc
vi Pao tao thim dinh.

3. S6 Gido duc va Pao tao cin cif hd su dé nghj clia cd quan quin Iy
gido duc va cdc trudng phd thong true thude S& Gido duc va Pao o dé
thim dinh va ra quyét dinh céng nhan.

Céc danh hi€u thu vién Id mdt trong nhitng ti€u chuidn dé€ xét cong
nhén cdc danh hiéu thi dua titng nim hoc cho méi trudng hoc.

Diéu 17. Té chic thuc hién :

1. Vu cong tdc Chinh tri - B Gido duc va Dio tao chi tri va phi
hdp vdi cic Vu ¢6 lién quan, can cif vio nhiém vu duge giao gilip B
tnsding hidng dan, chi dao cdc 5S¢ Gido duc va Pao tao thuc hién,

2. Nhi xudt bin Gido duc ¢6 trdch nhiém phdi hgp vdi Cong ty Sich
- Thi€t bi tnfing hoe cic tinh, thanh phd tre thude trung wong dé t4
chic thye hién cdc hoat dong vé cang tic the vién trudng hoc theo quy
dinh nay. '

dlm:: ‘idcﬁ};;ig':}cl:‘;ssfhwo ¢6 trach nhiém hudng diin nha trudng xiy
eo tiéu chuin do B quy dinh.

KT. BO TRUGNG BO GIAO DUC VA PAO TAO
THU TRUGNG
P ky
Lé Vi Hing
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1€ VA BAOTAO et
o (A0 PUC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lip - Tedo— ;
11185/ GDTH < lip - T do - Hanh phic
s diin thiee Tén
Jin thit vién tmyg PT

S0
\p Hame

it
H) Now ngdy 17 thing 12 pim 2004

Kinh gfi: - S8 Gido duc vi Pao tao cic tinh, thinh phd
- Cong ty Sach — Thiét bi trudng hoc cdc tinh, thanh phé’

Thue hién Quyét dinh 5’ 01/2003/QD - BGD&PT ciia Bd Gido duc
pio tao v& Tiéu chudn thy vién trutmg phd thong ban hanh ngdy

2172003 va Quy&t dinh 53 01/72004/QD - BGD&DT ngdy 29/1/2004 vé

sita d5i b3 sung Quyét dinh 53 01/2003/QD - BGD&DT, Bj Gido duc v
paa tao hudng din nhu sau:

A. THUC HIEN CAC TIEU CHUAN THEO QUY DINH

. Tiéuchufin thi nhat: V& sich, bio. tap chi, bin dd. tranh
dnh gido duc, bing dia gido khoa (Chudng I, Diéu 2, Piéu 3).
1. Vésich:

Phdi c6 dit ba bd phin: Sich gido khoa (SGK), sich
nghiép vu cla gido vién, sich tham khdo. Thif vién cin bd sung ding
chiing loai, s0 lugng nhyf sau:

a) Sidch gido khoa hién hanh:

— DG vdi hoe sinh: Trude ngly khai t.um_. nim hoc mdi, nhi
tridng phdi cé “Ti sich gido khoa ding LhUﬂL_ d€ phyc vu 50 hoc 512h
khong ¢6 diéu kién mua sich, dim bio cho mdi em ¢6 mét bg sach gido
khoa (biing cdc hinh thic thué hodic mudn). — i ing

— Po6i vdi gido vién: Cung cip e tiép :
soan gidng (gido vién ti€u hoe ¢6 di SGK

& di SGK theo bd mén hién Jdang trye
n sich ¢6 1 bdn cho gido vién

10p ¢6 di sdch gido khoa aé
theo khdi 16p; gido vién trung hoc ¢
li€p gidng day). Thy vién cdn dy il mbi &

day bd mon dé.
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b) Sich nghiép vu cia gido vién;
= €4 4 cdc vin bin, nghi quy8t cia Ding; vin pa
pham phdp ludt cia Nhd nude, tai iéu hudng din cig nganh
¢ip hoe, bic hoe va nghiép vu quin Iy gido duc phé théng.
- Mai tén sich nghiép vu cta gido vién, dic bigt cde

0dn gy
Phil hop g

sich dude bién soan theo chudng tinh mdi phii dii cho ma; £130 vigp o
< L SE : D ()

01 ban. Gido vién ti¢u hoc duge tinh theo khdi lop, 2140 vign trung hy
0¢

tunh theo bd mon hién dang trwe 1iép gidng day. Ngodi ra:
+ D 3 bin luu tai kho dii vai thu vién dat mie chugn,
+ D 4 bin tai kho d61 vdi the vién dat mic tién tién va Xudt sc,
a) Sich tham khido :

B3 sung theo “Danh mue sich tham khio ding chg
thif vién trsing phd thong™ do Bo Gido dye va Pao tao hutdng din trong
dip dau niam hoc va 2 nam lién ké trude do. Ngodi ra, tht vién ¢dn bd
sung cdc sdch khic phu hdp véi yéu ciu nghién et cia gido vién ¢y
mo1 truding (Vi du: T sach “Gido duc dao ddc”, TG sich phdp luj”
trong cdc trudng phd thong).

Thu vién tién hanh b3 sung cdc sich tham khio trén
theo khd ning kinh phi ciia ting truiing. BGi vdi cdc trudng kinh phi con
han hep. vu tién bd sung cic loai sich, bdo, tap chi ¢ nai dung sit vdj
chuong trinh gidng day, hoc tip cia nha nuiing. :

Thu vién phii dat tiéu chudn vé sach tham khio, o
di tén sich va so lutgng bin theo danh muc do Bo Gido duc va DPao tao

huting din, dugc tinh binh quin s¢ ban / hoc sinh nhir sau:

| Cic mure dn Tién o
_ Loai truin tién Xuii sie
! T8 | T}Enh pho, ddng biing 2,5 3
[ Mién ndi, viig siy 1 1,5 E
Trung hoc 48
Cd s 1.5 2
Trung hoc 4‘5 5 ,
Phé théng ' :
25 3

'3’ o o LS s s i ’ ;

hii Sll. jun.safh m("_,b“ Sung trong 5 nim (tinh dén thati didm kiém tﬂi);
phai chieém i 1& da s 5o vdi sdch ci, Riéng cic sich cong cu, tra Cm{
3 -!-
152 %

u: Tit dién. tdc phim Kinh dién 1 oy 41 4
T oA T 9 s ..‘

qudn, morten sdch ¢6 1 bin; ypy vién tién

[ ” ’

sfeed 3 e

2. Ve bdo, tap chi, 4t 141, ban ¢
ping dia gido duc, sdch dién tg,
- Xic

46 dutge b sung vao thir vién ddi vdi cc thy vién dat chugn,

— Cic loai bdo, tap chi khic phd hdp vai Ira wdi, nho ciu
hoc 1dp cda hoc sinh va yéu ciu tham khio cia gido vién (Vi du: Chuyén
sn “Sich gido duc va the vién tréng hoc”, Tap chi “Todn wdi tha™,
Tap chi "Vin hoc va Wi iré", “Todn hoc va wdi ré” ciia Nha xuit bin
Gido duc; Chuyén dé “Gido duc Tiéu hoc™ ciia Vu Gido duc Tidu hoc...).

11. Tiéu chudn tht hai : V& co 53 vit chit (Chuang M1, Didu 4,

Di¢u 3)
1. Phong thu vién

— M®i thu vién cin dim bio dién tich i thiu 50 m* dé
lim phong doc va kho sdch (cd thé | hodc mdt s& phong) ¢6 di dicu Kién
cho thu vién hoat dong. Thy vién duge tinh thém dién tich phf\‘ng chuta ban
48, ranh dnh (néu c6) vao dién tich chung. Cic tnfiing ¢6 the cin o vio
s lugng hoc sinh dé bé tri phong doc cho gido vién vi hoc sinh hop 1i.

attién thi vdi thye vién dat
€n ¢6 2 bin: thi vién xual

a tranh anh gido duc,

i g
dinh cu thé tan bio, tap chi. tip san ciia dia phuong

sa ros A ]
[ i¢ Dat chuin Tiéntién | Nudtsde |
| Thy vién A e
Dién tich 50 m m | 2

Céc trudng, dic biét cdc miing tiéu hoc cd thé tin dung ?ht'mg
gl:lc -nh‘m (@ chife lién thong vai thu vién & két hdp

gido vién, phong n s s én tich st dung.
lam phong doc cho gido vién, hoc sinh va ting dién tich stf dung
2. Trang thi€t b chuyén ding:
Co du gid, i chuyen

a 19 . a3
) o dd, wanh dnh gido duc, bat

1&p sich, bido, tap chi, ba -
p)  Thu vién cic trfdng €28 €
huin quoc gia, cac

- .o " 3 tc 5 T A .
Xdy dyng mdi c6 quy mo d2 phii cé ndi dé sdch, nui [am vige cho cin

. 2 G e T &
phuiing, qudn, thi xi, thanh phe
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ng dfa gido khoa.

1 dat chudn quéc gia, cde tnring
= 3 - : -
infing thude dia ban



p theo U8 thaii han 48 hoan hypp g3
_ Jul;&q va bdo cdo Ien. € Quan quin Iy gi
‘ LJnv dong cdc nguon Kinh phi trong vi ng

ed 50 vt chit, trang thigy bi, sich bi

y di 5 tiéu chuin (murc dat
do dyc cip rén vé ké hoach
oai nha truting dé diu wr xiy
o cho thi vién.

I - “a ~ . . At x P
s s N ~ cho gido vién va hoc sinh vdi s6 chd ngd s
bé the vién, phong doc cho g : 801 day tigy

chuin sau:

Céic mifc dat g
f Patchuin | Tién | Xuit ' p
| S5 chd ngoi tién sdc " el 2. Kf ho?ch, ki.nh phi hoat dong
| Gido vién [ 20 , 25 , 30 g g haal b‘lo kl:‘f“ thdc diy dé va sit dung hiéu qui ngudn
| Hoc sinh ' 25 l 30 l 35 t nh phi HE‘”:' S"tCh dugc Capqdc dip Ung chi tidu vé sach gido khoa, sich
- ehicp "L-'u"a S""fh tham;kha:o theo “Danh myc sich tham khio ding
c) Ciic thi vién c6 ndi mang Internet dé ting Ctding cho thu vién truong phé théng” do B0 Gido duc va DPio tao hudng din

cip nhit thong tin wr liéu, hd trgf cho viée day va hoc duge cdng lhém Bing nam.

diém khi xét cong nhan danh hiéu thu vién tién tiéh, the vién xuat sfe. b) Thir vién phdi bio dam chi ti¢u phin tram () theo i

¢ gido vién va hoc sinh thudng xuyén sit dung sich, bio cda the vién
(100% gido vién, 70% hoc sinh trd 1&n). Phin ddu nim sau dat G 1& cao

II1. Tiéu chusin thit ba : Vé nghigp vu (Chudng IV, Diéu 6, biéug) :
am trude. Cu thé:

hon 1

1. Nghiépvu: —
Neéu c6 thém muc luc treo twdng, muc luc chi dé Ciic mifc dat . ] )
phuc vu chuyén siu mot s6 ndi dung day va hoc trong nha truding (i vaj . Datchuin | Tién tién | Xudt
truiing trung hoc) hodc muc lue quay, muc luc album (ddi vdi trudng tidy Til¢ "U dung ~ sdc
hoc) s& ducgc cong thém diém khi xét cong nhin danh hicu thu vién ﬁéﬂ: Sdch bdo thu vién
tién, thy vién xuil sic tiy theo mife do sdng tao va hiéu qua siy dung. Gido vién 100 % 100 % 100 %
G Hoc sinh 70 % 75 % 80 %

2. Huéng din sit dung thy vién: 7
a) €6 thém biéu dé phit trién kho sdch, bié€u dé theo

doi Einh hinh ban doc (mdc thif vién tién tién). Cic bing biéu phéi dep,
chudn bi chu ddo, khoa hoc, phin dnh diing tinh hinh phat trién thu vién

¢) Mua thém sich biing cdc ngudn kinh phi ngodi ngin

sich hiing niim v&i mdi hoc sinh nht sau: )
(Pon vi : ddng / hoc sinh)
]

Cic mifc dat

(mtc thy vién xual sic). Xu!
[ . ) o . iy ! ) - A Xuit
b)  Hing nam, gido vién thu vién phdi (3 chitc bién Loal trudng - oy sic

soan 2 the myc (mife the vién tién tién), 3 thu muc (mic thy vién xudt chudin ti€n s

Ti€u Hoc | Thanh phd, ddng bing | 1000 1500 2000
' 500 1000 1500

Mién nii, ving siu

Trung hoc | Thinh phd, ddng bing | 1500 2000 2500
Cd sd Mién nii, ving siu 750 1500 iggg
Trung hoc wﬂ&_ 2000 2283 o
|PhG thong | Mién i, vangsau | 1000 | 1502 1 ==

sdc) phuc vy gidng day va hoc tip trong nha truing.

Ditu 8,9,10,11,12).
L. Td chitc, quin Iy
. - flm_*u trm’mg nhi tndng, cin cit quy dinh cda Bo Gido duc
vi Pao tao, xiy dung k& houch phit trién thy vién dat tiéu chuin ql‘l!:’Ei

IV. Tiéu chudn thit tw : Vé (3 chie va hoat dong (Chuong V, cde
»
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4. Hoat dong cia thu vién
— Hudng din, vin d\ﬁljg hoc sinh giif gin, bio qudn SGK oy
ding nhi¢u nam vi mua di SGK dé |1:'1L‘1[1:i.p. :
i — Phéi hgp vdi gido vién 10 tfllch kiém Il',il tinh hinh gy dup
SGK trong hoc sinh vio diu ndm hoe, dau hoc ki d€ ¢6 bién phdp 550

dim 100% hoc sinh ¢6 sich.

B.DANH HIEU THU VIEN VA QUY TRINH CONG NHAy
(chuong VII, Biéu 15,16,17) :

I. Cdc danh hiéu
$& Gido duc va Pao tao tinh (thanh phd) xem xér, kién
tra, cip gidy chiing nhin cdc danh hiéu th vién va khen thudng theq quy
dinh hién hinh.

IL. Quy trinh céng nhin danh hiéu thu vién

L. Hing ndm, cdc trudng phd théng cin o vao nhitng
quy dinh vé tiéu chudn, danh hi¢u thu vién dé w danh gid va dé nghi cap
trén cOng nhin danh hi€u thu vién cia trudng,

2. Phong Gido duc & Piao tao cdc quin (huyén) ¢6 trich
nhiém ki€m tra, xem xét dé nghi cong nhin danh hiéu thy vién cia
truting tiéu hoc, trung hoce cd s§ dé bio cdo S6 Gido duc & Pio tao thim
dinh, cong nhin.

3. H6 so dé nghi cong nhin cic danh higu thy vién
truiing i€u hoc va trung hoe ed sd do Phong Gido duc & Dao tao. quin
(huyén) biio cdo vé Sd, cde truding truc thude S& Gido duc & Pao tao bdo
cdo ve S§ vao thoi diém nhd trudng ty nhn thiy da dat cdc tiéu chuidn
theo quy dinh. i

- 88 Gido duc & Dio tao cin ot hé so d& nghi, thim
dinh hé sd va phdi hdp kiém tra, ddnh gid, ra quyét dinh c6ng nhan éﬁt’:
danh hi¢u thi vién truong hoc.

1. T& chife thie hién ¥
1. BE wo diéu kién thesi gian diu xdy dung cdc thy
vién trudng hoc theo téu chuin mdi cig Quyét dinh s6 01/2003/QP. -
BGD&DT, trong ndm hoc 2004-2005, cic S§ GD & DT cin tié€n hanh
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ai cdc thu vien: igp . o ' e Thie vi

gin 1% h 50 01/2003/Qp _ B(;D"Y t"{"h cde Thu vién tnimg hoc theo

:.w}-;-l Jin ] &PT. datcdc e chugn di dé r. Cic

51Gi5" duc » p an phip 43, datcic chitigy sau;

: - Cubi ni i
. m h(_).c 2{{04 = 2005 : 6 30% thet vién dat mife

.y chudn: 10% U Vién datmie in gy oo s thu vién dat mie xuit

| pén tong sO ruding hoc, -

- Cudi niim hoc 2009 — 5
n, 15% thu vién dat mie (g
Sng sO trudng hoc.

Jc rén
1 010 : ¢6 50% thy vién dat mic
g chud NUEN va 10% thu vién dat mie xuit

én l
Se ren

2. BY Gido duc va Bao a0 hudng din chi dao cdc SO
Giio duc & bio lf.io [h}fc hiéjl VEl 18 chifc sg két, tdng két, khen thudng
g dan vi c¢é thanh tich xuat sic trong cong tdc thit vién trudng hoc.

Nhin cdng vin nay, cdc S8 Gido duc & Dio tao ¢
gich nhiém trién khai’ldi cdc trLr(‘J‘ugthc d& thyc hién. Trong qud trinh
rién khai thuc hién, néu ¢6 vudng mic, cic S& Gido duc & Dao tao bdo
co vé BO Gido duc Vd Bio 130 (theo dia chi Vu quan 1i bic hoc), 49 Pai
cé Viét — Ha NOi dé c6 hudng gidi quyét kip thisi.

K/T. BO TRUGNG BO GIAQ DUC VA PAO TAO
THU TRUGNG
Nguyén Vin Vong

Ndi nhdn: i
(i ki tén vi ding didu)

- Nhu trén. .
- BT Nguy&n Minh Hién (d€ blc);
- Bé Vin héa — Thong tin (4€ p/h); .
~ Vu TCCB, Vu KH-TC, Vu CT HSSV (4¢ thyc hi¢n);
~ Nha xudt bin Gido duc (d¢ thc hién)

- Lwu VP; Vu GD TH, Vu GD TrH
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A SONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIR
0 GIA 1C & PAO TAO CONG HO
B0 GIAODUC & P! Doc 19p - T do — Hunh phae

©. 61/1998/QD/BGD&DT _—
S4 : 61/1998/Q Hi N§i, ngay 6 théng 11 nap, 1995

QUYET PINH
cUA BO TRUGNG BO GIA0 DUC VA PAO TAO
Vé vige ban hinh Quy che'vé t6 chite
vii hoat dgng thit vign triemg pho thong

BO TRUONG BO GIA0 DUC VA PAO TAO
- Cin ctf Nghi dinh s6 29/CP ngay 30/3/1994 cia Chinh phi vé nhigm Vu
quyén han v 8 chitc by mdy ctta BO Gido duc va Dao tao; )
- Cin cif Nghi dinh s& 15/CP ngay 02/3/1993 ciia Chinh phi quy dinh v&
nhiém vu, quyén han vi trich nhiém qudn 1y ciia Nha nuSc cia c4e By
va cd quan ngang Bo; i
- Theo dé nghi clia 6ng Vu trudng Vu Cong tic Chinh tri. i oy

QUYET PINH - .

Diéu 1. Nay ban hanh kém theo Quy€t dinh nay bin “Quy che va

5 chitc va hoat dong thit vién trudng phd thong” dp dung cho 4t ci cge

loai hinh trung phé théng céng lip, din ldp, bdn cong, tu thuc va céc
truding duge phép dio tao trinh do cdc bic hoc phd théng. 4

B 4

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hidu lve sau 15 ngdy, ké tir ngay_ﬁ,

thay thé Quyét dinh s5 947/QD ngay 31/7/1979 clia B trudng B Gido

duc vé Quy ch& 1§ chic va hoat dong thu vién trring phd thong va

Quyét dinh 56 2164/QD-PT ngay 27/6/1995 vé& Quy dinh vé truding, 16p,

thir vién, thiét bi gido dyc & trudng tidu hoc (phin Thur vién trudng hoc),

biéu 3. Cdc Ong (Ba) Chdnh Vin phong Bo, Vu trudng cdc V"fn

€6 lién quan va Thi trudng cdc don vi truc thude B, Gidm dde S& Gido

duc - Dio tao chiu trich nhiém thi hinh quyét dinh nay.
KT. BO TRUONG BQ GIAO DUC VA PAO TAO

Ndi nhin; . -

- NhidiEes, THU TRUONG o8
- Cong bio. LE VO HONG &
- Lwu VP, PC. vu CTCT. “a

(Da ky va déng ddu) =~
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, GIA0 DUC & PAOTAQ
it e

C () A i) f:
ONG lloA‘xa HO1 CHU NGHIA VIET NAM
Ddclap - Ty do - Hanbh phic

& 16 crrcre QUY CHE
V. lfrUC Vi HOAI DONG THU VIEN
RUONG pHG THONG

(Ban hanh kém theo Quyg ¢

5 inh 55 61/19
Ngdy 6 thing 11 ndm 1998 ¢4, g ol

O trudng Bb Gido duc vi Pao ta0)

CHUONG 1
. VAITRO VA NHIEM vy

piéu 1 : Thu Yiéfl trudng phd thong (bao gbm trudsng tiéu hoc,
(rung trutlg hoc cUA‘sd va truting trung hoc phg thdng) 1 mét bd phin co
s vit chat trong yeu, trung tim sinh hoat vin héa va khoa hoc ciia nha
quesng. Thu Vién £0p phin ning cao chit lwgng gidng day cda gido vién,
péi du@ng ki€n thifc cd bin vé khoa hoc th vién v xiy dung théi quen
w hoc, wf nghién cu cho hoc sinh, tao cd sd timg budc thay d3i phudng
phip day va hoc, dong thdi the vién tham gia tich cuc vao viéc bdi
duong w twdng chinh tri vi xdy dung nép sng van héa mdi cho cic
thanh vién cla nha trudng. Thit vién tnfdng phd thong thuge thy vién
Khoa hoc chuyén nganh Gido duc va Do tao, niim trong hé thong thu
vién chung v thyc hi€n nghiém chinh nhitng vin ban quy pham phép
Juit v& cdng tdc thut vién cda Nha nudc.

Piéu 2 : Tat cd cdc rudng phd thong déu phii c6 Wi sich, thu
vién. Thu vién truong phd thong c¢d nhiém vy nhu sau : '

1. Cung ttng cho gido vién va hoc sinh diy dd cic loai sich gido khoa,
sich tham khdo, sach nghiép vu, cdc loai tir dién, tic phdm kinh dién dt:i?
Ira cifu, va cdc sdch bdo cin thiét khic, nhim g6ép phin ning cao chit
lugng giing day, hoc tip va t bdi dudng thudng xuyén cla gido vién va
hoc sinh. )

2. Suwu tAm va gidi thiéu rong rdi rong cdn b, gido vién V_il hoc sml}
nhitng sdch bdo cin thi€t cia Ding, Nha nudce va cda nginh (?1’:10 duc Vl‘:
Pao tao, phuc vu gidng day, hoc 1dp, nghién ciu lihon .hc_)c .%mo fiuc. bo
sung ki€n thifc cia cdc bd mon khoa hoc, gép phin vao viéc nang cao

chit lugng gido duc toan dién.
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3 T3 chife thu hiit todn thé gido vién vi hoc sinh tham gia sinh hogy
thif vién thong qua cic hoat déng phit hgp vdi chudng trinh va k& hoac,
day hoc, im hicu nhu ciu clia gido vién va hoc sinh, gitip ho chon Sﬁch_

h cé hé thong, bi¢t cdch st dung bd mdy tra ctfu sich, tra cify ghy,

doc sdc
mue nhim st dung triét d¢ kho sdch, nhit1a cic sdch nghi€p vu va g

tham khdo.
4. Phoi hop hoat ddng véi cdc thu vién trong nganh (thu vign cg,

vién nghién ciu gido duc, cde rudng dai hoc, cao ding, trung foe
chuyén nghiép) va cdc thy vién dia phudng (thu vign xa, phuting, thi gy
_huyén, thi xa, tinh, thinh phd) d€ chi dong khai thac, st dung vgp

quin :
iip d@ kinh nghiém, 10 chifc hoyy

sich, trang thiél bi chuyén ding, g
dong: dio tao va boi dudng vé nghiép vu, lién hé vdi cde ¢ quan phg
hanh trong v ngodi nganh, cdc t§ chife chinh i, kinh t&, xd hoi, cdc nhy
{3i trd... nhim huy dong cdc ngudn kinh phi ngodi ngan sdch va cdc logj
sach, bio, tap chi, tr liéu d€ dim bdo ngudn bd sung, lam phong phi ngj
dung kho sich va ting cudng cd s& vit chit kg thuat thu vién.

5. T3 chifc quan Iy theo ddng nghiép vy thu vién, ¢d \() sdch qudn ly
chat ché. bdo quin, gilr gin sich bdo trdnh hu hong, mat mdt, thudng
xuvén thanh loc sdch bdo cii, rich ndl, lac hiu, kip thdi bd sung cdc loai
sich, tai liéu, w liéu méi (k€ cd bang hinh, bing ti€ng, dia CD-Rom,
tranh dnh va ban dd gido duc); sif dung va qudn Iy chit ché kinh phi thy
vién thu dudc theo ding muc dich; ¢ k& hoach chi dong dén diu lié’b
thu sir phdt tri€n clda mang ludi thong tin — thu vién dién tf, titng bude
dua cdc trang thiét bi hién dai phuc vu cong tdc qudn Iy thir vién, phuc vu

ban doc.

CHUONG II
CUSG VAT CHAT VA KY THUAT CUA THU VIEN
Piéu 3 : Thy vién truding phd thong phdi dugc dit noi thudn tién
trong truting, vdi dién tich thich hop h
Cu sd vit chdt cla thy vién bao gom : ‘
1. Phong doc va cho mugn chia lam 2 khu vuc dinh riéng hodc co
phong doc riéng cho hoc sinh, gido vién, ¢6 dd ban ghé&, dnh sing, [&i
muc luc, bing gidi thiéu, hudng din tra cifu...

=
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,. Kho sdch : i phong kigp 5
i o e T
igmdaso. i ofsrea
*"3, Trang thi€t bI chuyén ding ph gy 45 va duge bé ut hop Iy theo
pigp V8 QUan Iy thu vién (gis sich, 13, pan gh€, th muc ik
pghtt et o X . th muc, mdy vi tinh,
" phuong tién nghe nhin.), ting buge phii duge hien dai hoa theo xu
ng phdt trien chung. ) T ’
piéu 4: Kho sich duc chia thanh cic bg phin :
J. Sdch gido khof‘_: bdo dim di cho gido \'i.én. hoc sinh thué, mugn
neo chinh SiiCh.xﬁ h6i) hodic bin diing riéng theo yéu cu. .
9. Sdch nghi€p vu cla gido vién ;
Céc viin bin ph;_ip quy, Nghi quy&t ciia Pang, Nha nude, ciia Bo
(i cdc tai liél.l hlfﬁ"g dan cia I}gimh phit hgp vdi cip hoc, ngiinh hoc va
nghiép VU qudn ly ?Iéo duc p!u‘) thong.
. Ciéc sdch boi du’ang vé nghlép vu sy ph‘!m
Cic sz\ich ning cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu, ngoai ngi,
cic tai ligu boi dudng thuting xuyén theo titng chu ky.
3. S4ch, thi ligu tham khio hing nim theo huéng din ctia Bd Gido duc va

20 rdo, sich bio dugc bio quan &1,
kho phuc vy ¢4p, bic hoc phi hap

L
hu’Li[

paotao:
. Cic sdch cong cu, tra cifu : cic logi tir dién, tic phdm kinh dién...

. Sich, tai liéu tham khdo ctia cac mdn hoc.
. Sich md rdng kién thitc, ning cao trinh d§
phim, bin dd, tranh dnh... theo cdc chuong trinh hoc t3p phil hap véi cdp

: sach nguyén tic

hoc, bic hoc.
- Sdch phuc vu cho cdc nhu ciu vé md rong, ning cao kién thifc
chung, cudc thi tim hiéu theo cdc chd de, chuyén dé, thi hoc sinh gi6i ..
4. Cic loai béo, tap chi, tp san ciia nganh phd hdp vdi cip hoe, ngz‘ml}
hoc va cdc tap chi, bdo ctia Pang, Nha nudc, dia plwang va cdc doan the

quin chiing.
Piéu5: 1 SR
- Hang nim phii dinh kinh phi b3 sung cho the vien [,U 2- :.3'/0 1ong
a sim sdch, bdo, thi€t bi sita chira,

ngin sdch gido duc dia phudng dé mu
ning cip thv vién thuc hién theo thon
vi dio tao s6 30/TTLB ngy 26/7/1990.

- Hang nim Nha xudt bin Gin’.o (h::c
trudng hoc § cdc tinh dinh m§t khoan kinh

g ur lién BO Tai chinh — Gido duc

va cic Cong ty Sdch — Thi€t bi
phi trong chi phi sin xuat kinh
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doanh dé sif dung vao viéc hudng din, wyén truyén, gidi thiéu sgch bio,
chi dao, bdi dudng, ning cao chat lugng clia gido vién phu trich cong w
thy vién nhiim ning cao chilt lugng hoat ddng cia thu vign.

CHUONG 111
TG CHUC VA PHUONG THUC HOAT PONG
CUA THU VIEN TRUONG PHO THONG

Diéu 6 : Cin cif quyét dinh s0 243/CP ngay 28/6/1979 &'l]il Hoi d(“)ng
Chinh phii vé 16 chiic b mdy, bién ché cia cic ruging pho thong dg o
gido vién phu trich cdng tic thu vién theo s¢ I6p dude quy dinh. Gigg
vién phu trich cdng tic thif vién duge hudng cic ché dd chinh sdch higy
hanh ctia Nha nudc.

Piéu 7: Gido vién phu trich cong tdc thr vién ¢6 nhiém vu sau diy:

- Thuc hién cdc quyét dinh, chi thi clia cip trén vé cong tdc thur vién,
16 chifc cdc hoat dong clia thu vién trudng phd thong theo k€ hoach titng
thing, hoc k¥ va cd nim.

- Ndm viing dudng 161 chinh sdch ciia Pdng vd Nhi nudc, cdc chy
trvong, chinh sich vé nginh Gido duc va Pio tao, nhit 1a déi vdi cap
hoc, bic hoc phd thong, cdc vin bin chi dao vé cong tic thir vién.

- Thye hién ddy dd quy ché va nguyén tic nghiép vu quin 1y thu
vién, ¢6 bién phdp ting cudng ngudn sich bio, hudng din doc, yén
truyén gidi thiéu sdch.

- Tham gia cong tdc hudng din phuong phdp st dung sdch bdo, tir
liéu va gidng day ki€n thifc thur vién cho hoc sinh.

- Tham gia héi thio nghiép vu, héi nghi chuyén dé vé cong tic thy
vién truing hoc.

- Tong két, phd bién va dp dung kinh nghiém thu vién tién tién, l5
chife luo dong khoa hoc trong thy vién.

- B& thye hién dugc nhitng nhiém vu trén, gido vién phu trich cong
tdc thu vién phdl tot nghiép su pham tir trung hoc trd lén va dudc dio tao,

béi dudng vé nghi¢p vu thr vién. Néu 1a ngudi phu trdch thr vién dude
dido tao tir cdc lru’dng nghiép vu thu vién - théng tin viin hoa thi phdi
dugc bdi dudng vi nghiép vu s pham dé 1rd thanh gido vién phu trich
cOng tdc thu vién,

162

- 8 : MOi truding vag g2, ni
L Hiéu trudng hofic phg hi¢
Vil o do mOi trUng quy dinh), gép
08 © Gido vién phu trich cong 14 thuwen 1am 18 phe.

cic 18 truwdng hodc khgj trudng chuyén mon, mdt s gido vién chi

m hoc thiinh 13p mot c()ng tic thu
u mmn;: trye tép 1am 1§ tnwdng (s

phiém 16p-
_ pai dién Cong doiin, Poan thanh nién, Doi thi€u nién.

pai dién Hoi cha me hoc sinh theo cic khéi ldp.

Mot s6 hoc sinh ¢6 kha néng hoat dong thi vién do gido vién chi
"hlem 16p gidi thi¢u.
piéu 9 : TO cOng tic thi vién c6 nhigm vy 1J chife phin cong cho méi
3 vién chii dong thye hién nhﬁng nhiém vy ctia thu vién nhr sau :

Ciic thanh vién trong 16 1a mang lu6i phat hién, suu tim nhu’ng
séch, bdo, tf liéu mdi, & chic gidi thiéu, hudng din phuc vu cdc nhu cdu
day hoc theo muc tiéu dio tao, ning cao din tri theo k& hoach ciia td.

- Vandongcic 6 chifc ¢ nhan trong vi ngoai nutc tng hd xdy duhg thi vién.

. Cong khai ban bac str dung hop Iy cdc ngudn thu ngodi ng\dn sdch
Nhi nuide do thi vién wr khai thic, tién dén b sach bio hu mz'i't: tién lhan}‘l
ly... vifa dé trd thi lao hoat dong ngodi gid,' vita bo sung nr%u()r} luc phit
rién thur vién sau khi dugc phép cla Gidm doe S¢ Gido duu:va Dao'u;o..

. Cic t8 trudng (khoi trudng) chuyén mdn chi dao 16 tham gia cong
wic thir vién, c6 k& hoach vé sdch, gidi thigu sdch, 16 chife suu tim cdc
bai bio xiy dung kho r liéu, hudng din hoc sinh doc sdch.

Cdc gido vién chi nhi¢m Idp chi dao 1dp vé cic mat phin phdi,

!

thu hdi, bdo qudn va sif dung sich. o
- Hiéu trwdng wudng phd thong ¢6 trdch nhi¢m phdi hgp véi Bodn

thanh nién, P6i thi€u nién, Cong dodn cd s&, Hoi cha me hoc sinh cia
nhd trudng va cic 18 chifc, doin thé dia phuong dé tham gia viéc XAy

dung vitng manh thu vién trudng hoc cda minh. , s
Piéu 10 : Phong doc vd mudn sich dude 10 chie md ctfa ¢6 thé t.!.l i

nghi, ngay nghi, k¥ nghi he. Thoi gian cu thé do titng truving quy dinh ¢ (;

- i nha wrudng.

A thuc t& hoat dfng cui

hit hgp véi dinh midc lao dong v I
phU’ :)erng ¢6 cic diém trudng cin 18 chife ti sdch luu dong. dinh k¥
nnung tri

phuc vu cdc diém trudng do.
Thu vién trudng phd thong cinp

SJ.L
phit déng rong rai cic cude thi doc

héi hop cdc thu vién dia phuong
h. tim hi¢u sdch L, gidi thifu
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. 4

) im vin héa khoa hoce
sich hay nhim phdt huy vai tro trung t cla nhy
truding tai dia phudng theo k& hoach cu thé ting niim hoc.

CHUGNG 1V
CONG TAC CHI DAO VA QUAN LY THU VIEN
Piéu 11 : S¢ Gido dyc - Bio 1ao cd nhicm vu
- Thong qua Cong ty Sich thiét bi trueding hoce, phul hdp vai cie cg
quan ¢6 lién quan tai dia phudng cu thé héa k& hoach 18 chife thite higy,
chit ché. ¢o bién phip chi dao cdc trutng khong dé lot nhifng sdch, Qi
liéu khong phi hgp vdi mue uéu dio tao, vdi dic diém 1am sinh ly lita
woi hoc sinh (cip hoc, bic hoc); ¢é k& hoach sit dung hgp 1y kinh phi
dude cap. timg bude ning cao chit lugng hoat déng thu vién.
- Thue hién k€ hoach chi dao cong tic thu vién truting hoc hang
nam cia Bo.

biéu 12 : Céng tdc t3 chic va hoat dong thu vién phdi 1a mgy n6i
dung quan trong trong ddnh gid d& cdng nhin trudng dat chudn qudc gia
va danh hicu thi dua hing ndm. Viée cong nhiin cdc thir vién trudng hge
phii cin cif vio Tiéu chuin thy vién trudng hoce dp dung cho cdc lru‘dng
phd thong clia B3 Gido due vii Dao tao ban hanh.

Diéu 13 : Tit niim hoc 1998-1999 nhitng trudng di 6 thif vién phdi cé
bién phdp ning cip, nhitng trutimg chufa ¢6 thut vién phdi ¢6 k& hoach xdy
dung titng bude, 1 viée 16 chife ti sich dang chung, dén vige xay dng
hoan chinh thy vién trufing phd thong theo ding Quy ché& nily. Nhitng thy
vien ¢ cic truding Tidu hoe dang 18 chite v hoat dong trong mo hmh
phong hoc liéu duge 1iép tue thue hién dé rit kinh nghiém. I

Biéu 14 : Vy Cong tic Chinh tri B Gide duc va Pao tae ¢6 nhiém vy -

lam ddu mdi chii trl phdi hap vdi cde Vu ¢d lién quan va cdc don vi tnfe

thude Bo d€ gidp Bo chi dao hoat dong cong tic thu vién rudng hoc.
Diéu 15 : Vu Tiéu hoc, Vuy Trung hoc phd thong, Nha xuit bin Gido
duc. cdc Vu chife ndng, can cif vio nhiém vy dugc giao dé gitip B(’j
hudng din chi dao cic dia phudng thyce hién quy ché nay.
%
KT. BO TRUGNG BO GIAO DUC VA PAO TAO

-

THU TRUGNG A

LE VO HUNG ]
(Da ky va déng ddu)
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[N BO TAT CHINH -

CONG 1o
[‘\0 JUC VA DAOTAO ING HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
)

e i

Die Lap - Ty Do - Hanh Phiic
o5 30/TT-LB
Se Ha Noi. ngay 26 thdng 7 ndm 1990
THONG TU 11N B0
' ;Aﬁl CHINH - G140 DUCVA PADTAOD

udng din quin 1y vn su nghiép du t cho
gido duc phg thong”

Lién BO Tai chinh - Gigo duc va Pao tao di ban hinh Thang wr s
07m-LB ngay 27 thing 2 nam 1999 hudng din dinh mite chi ngin sich
cho s nghiép Gido duc phd thdng nim 1990; d2 dim bio dinh mure chi da
quy dinh va stf dung von sy nghiép cé hi¢y qui: Lién BO Tai chinh - Gido

duc va Pao tao quy dinh viéc quin 1§ von sy nghiép diu v cho ngidnh gido
ducp hé théng nhu sau:

1. MOT 8O NGUYEN TXC CHUNG:

1/ Hang niim Li€n nganh Tai chinh - Gido duc va Dao tao phdi hdp
danh gid tinh hinh thue hign nhiém vu thu chi ngdn sich diu w cho sy
nghiép gido duc phé thong va cdc muyc ti¢u xd hoi tip trung clia nginh
gido duc. Trén cd s d6, Lién B ciing ban bac, thong nhit hirdng din mic
chi phit hgp vdi khi ning ngiin sich Nhi nude nhim tao diéu kién cho su
nghiép gido duc phé thong timg bude phat trién 1t va thyc hién duge cic
muc tiéu xa hoi tip trung cla nginh.

2/ K& hoach ngan sich Gido duc phd théng hang nim giao cho
cdc dia phuong bao gdm:

- Chi cho sut nghiép gido duc mim non, cap 1, cip 11 va cdp I phd
théng, bd tic viin héa. ]
- Cdc muyc tiéu xi hoi tip trung cla nganh gido duc duge ghi v:‘m‘ké
hoach Nha nudc hang nim nhu phé cdp cip I, chdng nan mi chif, chong
xudng cip, trg cp gido dyc mién nii... )
3/ Trén cd s3 chi tiéu k&€ hoach ngin sich dugc Qudc hdi phé
chudn va duge Hoi dong B trudng giao chi tiéu thu chi ngin sdch cho
cdc dia phudng, Lién S& Tai chinh — Gido duc tinh tdng mic thu va chi
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nedn sich Gido duc ciia dia phudng trinh Uy ban nhin din tinh, lhanh

pho duyét. ‘ _ -
4/ Pé ¢b can e didu hinh ngiin sdch hing quy, Lién 8¢ Tﬁi'chinh
_ Gido duc cin ban bac thong nhit dinh mic cl'li ngin sich gidg s
phudng thite quin 1y ngin sich gido duc trinh Uy ban nhidn dip ﬁﬂ'h
thanh phd duyét. . )
Trong nhifng ndm trude mit, cic 8§ Gido duc tiep e quin 1y 0
cho cdc rudng trie thude S8 Gido duc, quian Iy kinh phi X6a nan mp chiy
chi hd trd sif nghiép phit nién gido due mién nii, trang bi sdch gido kho;;
cho cdc thy vién, thiét bj dd ding day hoc vé bdi dudng gido vigp hang
nam. )
Phong Gido duc quén, huyén, thi xa quidn Iy kinh phi chi thudng
xuvén cho cic tnding phd thong dude tinh hodc thinh phd phin cip,

IL. MOT SO QUY BINH CU THE:

1/ Pdu quy 4 hing ndm Lién S& Tai chinh — Gido duc ¢6 trigh
nhiém phai hgp dé xay dung k& hoach d& thu chi ngin sdch sy nghiép
gido duc phd théng nam tdi vao cdc khodn chi thyc hién muc tiéu xa hdi
clia nganh gido duc & dia phudng (néu cd).

- K& hoach thu: Phin dnh cdc ngu(}n thu bo sung ngin sdch chi cho gy
nghiép gido duc phd thong nhw: hoc phi, thu déng gép xdy dung va s[‘r;
chifa 1rutdng sd thu tir ¢cde ngudn vién trg dudi moi hinh thife va cde ngudn
khic theo ché& do quy dinh.

- K& hoach chi: Phdn dnh cdc ndi dung chi cho sy nghiép gido duc
phd théng theo cic nhém. Chi cho cic muc tiéu xi héi tip trung qua
ngiinh tif cdc ngudn vdn: Von sy nghiép (do ngin sach cip), hoe phi va ti
cédc ngudn khdc (riéng von diu tr XDCB theo hiténg din riéng). :

Trén cd sd ké hoach thu, chi di duge UBND tinh, thinh phé xz‘:y—
dung, Bd Gido dyc va Pio tao ¢6 trich nhiém tdng hop k& hoach thu chi
toan nganh a& phdi hgp vdi Bo Tai chinh, Uy ban k& hoach Nha nude
xdy dyng k¢ hoach thu chi ngén séch gido duc phd thong trinh Hoi ddng
B0 trding trude khi Quic hoi phé duyét. a

| Trén cu sd ngin sich diu t cho sy nghiép gido dyc duge Qudt
hdi phé chuiin va Hoi dong Bo trudng giao chi tiéu ngén sich cho cdc dia
phudng, B) Gido dyc va Pio tao cling Bo Tai chinh huéng din dinh mic
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Shudng thife quin Iy i
Vi i ;
Ce e cin et thife hign,
l\Iul’l ‘Cﬁn cr vio hlmng i u

AN sich o ,
AN sich gido dyc phd thong dé cic dia

" UBND tinh, thinh phg (a: }-;cn 13(?,, Lién 86 Tai chinh - Gido
gue trint = diém ting vig, 1 At hu) ban hanh cdc dinh mie chi phii
o vt Ll‘-‘f - chorde Tg‘ WUing ¢p hoe va théng bio ngin sich gido
jye pho Thons T 78 Quan, Huyen sit dung kinh phi diing d& thuc hién
o e tiéu xa |3(,)l tai dia phueng, e hic
L Tl‘Ol}L-‘ ‘“}h h\“‘\h ngdn sdch Nha nude con nhidu khé khan. Viée
Jidu h:‘uuj nguﬂ’ 'nlth \"ﬂ VILL Clp phiit kinh phi cho sy nghiép gidgo dﬁc
in i€ t_nrm hét l_zl C“‘,’,d” Vit Kip thii tién lung v cic khodn phu
i hang lh"im!l;lChO g“‘? Vlc_n. cin b, nhin vién cdc truing hoc; ding
i Li€n Sd Gnﬂz’m duc v Tz‘nqchinh cin k&t hgp chit ché dé bo tri hop 1y
sip tng kinh ie cho clc khodn chi khdc, trong d6 cin danh 6i thicu tir
660 dén 10%’tong ngin sich chi sy nghiép gido duc phd thng (mdm non,
ng thong cdp L 1L 111, BTVH) hang nim dé mua sfm trang thiét bi dd
Jung day h(%c, sdch gido khoa va cdc thi€l bi, cho the vién truiing hoc
Jhtim tao diéu kién ning cao chilt lugng day va hoc cho nha truiing.

4/ B6 Gido duc v Bio tao va cic S& Gido dyc c6 trich nhiém
phf;i hop vdi nganh Tai chinh ki€m tra viéc qudn 1y ngin sdch sy nghiép
sido duc cta cdc dia phucng nhim dim bdo cho ngén sich Nha nudc
Janh cho sy nghiép gido duc sif dung c6 hiéu qud.

1ILPIEU KHOAN THI HANH:

Thong tu ndy ¢6 hi€u luc thi hinh tf ngdy ki; nhitng quy dinh trudc
diy trdi v6i thong tw nay déu bai bo. |

Trong qué trinh thyc hién néu c6 vin dé gi vudng mziwc, dé n_gh; ciic
dia phudng phan dnh vé Lién B dé nghién ctu sifa d3i, bé sung Kip thdi.

KT. BO TRUGNG

KT. BO TRUGNG : JGN
BO TAI CHINH BO GIAO DUC VA PAO TAO
THU TRUGNG THU TRUGNG

Da ky  baky
3 5 S
PHAM THI MAI CUONG TRAN XUAN NHI
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yr
Noi nhidn: )
- VP Qudc hdi vi HDND (dé bio cdo).

_VP. HPBT (d¢ bio cdo).
_ UBND cic tinh. thinh phd, dic khu (d€ thuc hién)

. §3 TC. 8& GD cic tinh, thinh (d€ thuc hién)
- Luu; Vu QLNSNN; Vu HCVX; Kho bac TW, VP B§ Tai chinh;

Vu KHTV; VP B¢ Giio duc vi dio tao.

PHU LUC 2

SO SACH CAN c6
TRONG THU VIEN TRUONG HOC
& CAC MAU BAO CAO
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s SACH CAN CO TRONG THU VIEN TRUONG HQc

S8 dang ki téng quit .
.S dang ki cd biét: Tham khdo, Nghi¢p vu, Nhi dong
.S dang ki sdch gido khoa
.S diing ki bio. tap chi
.58 k& hoach: cin thyre hién
a. K& hoach nam: (ndi dung ggi ¥)
- Phudng hudng, nhiém vy
- Tinh hinh thy vién
+ Thudn lgi
+ Kho khin
- Chi tiéu phin diu
+ Siach
+ Bio, tap chi
+ Ki thufit nghiép vu
+ Cong tic ban doc
« SG lugng gido vién mugn sach i thu vién - /- GV. TT 1 ¢,
+ S0 lugng hoe sinh mugn sdeh tai thar vién - /- HS. Ti g o
+ Hoat dong thu vién:
* T4 chire chuyén dé: - -1an / niim
¢ Gidi thi¢u sich
* Thi k& chuyén sich
* Thi vui doc sich
* Bién soan thu muc
* Thue hién sé ur li¢u

- Bién phidp thuc hién

b. K& houch thing: ghi cu thé titng thing bit diu tir thing 9 cho

dén thing 8 nim sau

¢. K& hoach win
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vi du: Thing 8
.‘—'_—_-—'—u__\“

uin NI dung

H

Bi¢n phdp thye hign

s e

6. S6 theo dbi kinh phi thy viay
_ Ghi nhimg ngudn kinh phi thu, chi \
- Moi thiing 1 trang

Vi du: thing 10

—

€ sich bio wp chi, hoat dong thu vign

. g T

Thiti gian Noi dung Thu Chi Tén

10.10.2006 | Ngin sich cip 500.000 500.000

10.10.2006 | Mua sich 500.000 0

20.10.2006 | Quy trudng cap 200.000 200.000
Thi k€ chuyén

30.10.2006 200.000 0

L

Téng thu; 700.000
Téng chi: 700.000
Tén: 0

7. S8 hoiic phi€u cho gido vién mugn sich
- C6 thé mua s3 in sin bdn tai cong ti sich thi€l bi hodc thyc hién
53 hodie phidu cho gido vién mugn séch cda ting trudng.
- Thitc hién theo tirng ndm hoc. ‘
- Cu@i nim ki nhdn trd v2 gia han qua ndm hoc sau néu gido vién
con G€p tue mugn.
Vi du: ndi dung phigu hodc s cho gido vién mugn sich
Ho va tén
Lép (hodc mén day)
Pia chi

17

e —




[_-__4‘\51‘)—-——— Tén sidch
Muon | T |

l

|

So dang ki | Ki muwan Nhﬁn[rﬁ

8. S& hoic phi€u cho hoc sinh mugn sich: ¢6 thé mai 16p I

1 56 (tay theo s6 lrgng hoe sinh ding ki mugn sdch nhidu hay i)

Ho va tén hoe sinh Ldp
Dia chi

Nedy 3 Tén sich ' S& ding ki ' Ki mugn
| Muon Tri ' ‘

9. 86 Muc luc phin loai : gdi § miu
Mon loai:

Tén sich - Tén tdic gid ‘ Nim xudt bin | Nhi xudt ban.

10. 86 luu hinh énh hoat déng thy vién ;
(Tay theo diéu kién clia mdi thu vién ¢6 thé cé hoic khong)

Luu lai hinh dnh nhitng hoat déng cia thir vien trong tirng nim

hoc. Mdi hoat dong tnide phin hinh dnh cin ghi ro:
Thoi gian
Dia diém
Cha gé
Bdi wigng
S6 lugng tham dy
KEqui

NS B

17

. Hb sd vy lwz.n dong thyr vig .
< ehong cd sO i Kinh 2 3 thire pin A
NéU zhung Binh dnh g thye hign hd) s fuy hoat djng thy vién,
vd.:
5 Cfc kfa-ho‘z_x’ch, 13ng k&t moy chuyén d¢
- Ce bai vigt hoge 40 chuyén aé
- Cdc bhi tdng kg1 va mét
12. Ho sd luu héa don sgch
- Luu theo nam hoe, cic ch
‘ u’n;.,v v3i philn 1 (phin nhip) ciia 5§ dang ky 13ng quit.
13. HO s¢ luu bién ban kidm ka vi thanh |y:
- Luwu it ¢ edc bien bin kidm k2, bien bin xuit kho,
danh muyc sich xuat kho, bién bin thanh 1y. (Tudng
Ung véfi phin 2 vi phin 3 ciig 58 ding ky tdng quit).
14, HO s¢ Iutu cdng vin di dén,

EEE Lk

hoat ddng cda thy vién

g tr héa don phii wong

4 GIA0DUC & BAO TAO

pHONG GIAD DUC QUAN (HUYEN).........

CONG HOA XA HO1 CHU NGHIA VIET NAM
Bge 1ip — Ty do - Hanh phic

Ngay thing nim

BAO CAO CONG TAC THU VIEN
CUA PHONG GIAO DUC QUAN (HUYEN).......
NAM 3 (0 1 S—

[ . Tinh hinh 18p, hoc sinh, gido vién

Khoi 1 2 3 4 5 6 7 8 9
$d ldp
S8 HS ‘ = .
S GV Tiéuhoc: SGGVTHCS: SOHSTH: $& HSTHCS:

I1. Tinh hinh thu vién = = :
Thu vig S6 SGthy | Thavign | Thivién | Thevign | Thevi¢n | Ghi

\ " tnedn, vién dat dattién | datxudt | chua Enl chi

= 4 ) chuin 1ién sic chuin
Tiéu hoc J
THCS
Cong L———-L—*
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[11. Tinh hinh cdn bd thy vién:

Tong ‘

CBRTV

Trong s6 46 ¢o

Trinh ¢d vin hoa, chuyén man

Thim ni¢n cOng tie
—LF______

G Tot nghiép
PH

Totnghiép
cao ding

Tot nghiép
trung hoc

Sinh | T¥l ) Tus Tré.;
nim | 40 d&n 10

5nam 10 nim
niém

PHTV

Khang
phat
CDTV

CbTV

Khing

Cip TV

Trunp
phdi «dp
trung TV

— ]

IV . Sich

Ting s6 sach nhip rong nam

Tong 0 sich xuil trong nim

Tdng s0 sich hién con

GK | TK

NV

TN [GK

TK |NV | TN

GK |TK [NV [TN

V. Kinh phi :

o

V1. cong tic ban doc:
mh S& gt ban
e -
docdén TV

lronglﬁ‘m__
HS | Tham khio

pan doc

| cﬁﬂ TV
T HS |

f G\!

GV

86 heg sach dua ra phuc vu trong nim | Ghi

chd

Nghi¢p vu

Thicunhi | |

GV | Hs

GV | HS

Gv [HS| |

l

ey

]

VII. Cong tdc tuyén truyén, gidi thicu sich :

Ticu hoc

56 trung thue hién

Ghi

Trung hoc cd'sd

Phd thing trung hoc | chi

1o nghe chung

Dot

piém sdch
Gidi thit sdch

K& chuyén sich
Thi vui doc sdch

pa vui
Thio ludn ~ sdch,

thuy€1 trinh sdch
Trung b rién lam

Bing cdt ddn cdc bii

bio tap chi
Gidi thiéu sich trén

bing, 10 kinh

Suu Lip trligu chuyén ae

Thu muc

Cic loai hinh Khic

VIIL. Viéc thuc hién cdc k& hoach :

Ghi

Tong
s0 kinh
phi
dugc
ciip

Trong dé

Kinh

phi b3 sung sdch, bio tap chi

Nghiép
vu

Tham
khio

Thiéu Bio tap
nhi chi

Chi cho
hoat
dong the

vién

Mua
sim cd
50 vill

chil

!
L

174

chidili

Chi ticu

Theo k&
hoach

Da thuc hién

Ti 1& dat dugc

(%) chii

Tdng s ban doc (GY)

sich (TK, TN)

nam (TK, NV, TN)

Tdng s6 ban doc (HS}
S& het sich dua rz

phuc vu

S8 gt doc mt cudn

S sfch bd sung trong

S RS -

s




"é’/‘

Hoat dong thr vién
Thumue
Suu tip arlicu
Cong tic kI
nghicp vt

thuiit

IX. Cang tic chi dao cic thir vién cia Phong Giido duc :
1. Phit trién va xdy dung cde thy vién dat chudn

| Ticu hoc Trung hoe cd s§
Kélqui | Thye vién | Thu vién | Thu vién Thw vién | Th vién | Th vién chig
dat chuin | tiénticn | xuitsfc | datchudn | tién tién | xudl sfc
||

S0 luong
du  kién
phat
trién
trong
ndm hoc

2. Kiém tra nghiép vu thu vién :
Ti€u hoe

Khi Trung binh

Trung hoc cd s
Tot | Khi | Trung binh

l
P
]
[ |

Két qua
S5 luong l
l l
[ l

[
i
l
[

3. Boi dudng nghiép vu thu vién hoiic cf cdn b§ thu wénS

Pia dlcﬂ ;

(CBTV) tham du cdc 1dp bdi dudng:
Tén chuyén dé | 86 Iwgng CBTV tham dy
’! Tiéu hoc 1 Trung hoc cd sd

L |

X. Pé nghij:

E
g |
|
|

Trudng Phong Gido dyc C4n bo Thir vién Phong Gido duc.

]
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CONG HOA ¥ T 11 5 . .
ONG ]l()n\‘XA HOICHU NGHIA VIET NAM
Bijelip - Ty do - Hanh phiic

LioUCE DAO TAO
it P,

HDNG‘G“‘U nuc DUAN (HUYEN) .
fl

1HU§HG“'“"I
«—-——-'_—__‘

Negay

’ 330 CAO CONG TAC THU VIEN
c0A TRUONG TIEU HOC (HOAC THCS HAY PTTH)..

thing nim

| . Tinh hinh lUp, h(_)c bmh‘ gido vién

T L A

4 15 16 [7 18 o [0 12 |

59 1dp

s HS

T8ng cong : 8 gido vién : §¢ hoe sinh ;

M{,u phu triich cdng tdc thy vién :

11 . Tinh hinh thu vién : (Ghi rd nim dat cic danh higu)

The vién dat danh | Chuta dat chudn | Pat chudn | Tién tién | Xuatsfc | Ghichi |
hi¢u )
1IL. Tinh hinh cdn b thu vién:
—T e I
F— Ho Trinh 4§ vin héa, chuyén mén Thim nién cdng l:‘u:_I
T| yi | Totnghiép PH T6t nghigp Tatnghicp Sinh | Tir1 Tits g
T| .2 can ding trung hye nim &n3 asn
ten nam__| 10nam
Khéng PH | Khing | C | Khéng | Trung
phiibH | TV phdi 2] phdi Cip TV
TV CBTV | T nung
v | cipTV ‘ |




V. Bdo va tap chi:

Ghu u')'lmlng
Loai Sa lugng Tén hiio, lap chi G'ﬂil— e TR
| __H__’—e—‘ /__—% ! 2 i, sich chuyén dé
: - o “; 1 | ; ¥ £ s - At

B‘}” ‘S IJE L‘hl' I}: m"‘ on St %‘:lz,{rs.;!, TR ?ﬂl l!’". 1‘_nurhcu Ghi i ling
| Bio & tap chi chuyen mor | Mot Gi ey
| Ciic loai hio & tap chi Khic
L

] IX. Viée thite hién cdc ke hogep -
V1. Kinh phi : B ach ;

Chi tifu Theo ké hoach | Ba thre g
— . ! i e o —

b o] Trong do = A0G(GY) fehién | Til¢ dat dudc(%) | Ghichi |
| Tong .\\WA | Kinh phi bé sung sich. h.i\.v. lap chi‘ zﬂun Chi cho Ghi Tong <0 ban doc (HS) l
[ Kinhphi | Nghiép | Tham | Thiéu | Bdo sim fu ‘hoal e e ol i 5 :
| duge edp | v khio nhi tap sdvil | ddng thy S g ‘

) i chi chit vién hue YU - . S
| ~ i luyt doc mot cuon
| | i sach (TK, TN)
| [ l sa sach bd sung trong, |°

pim (TK, NV, TN) ho
VII. Cong tic ban doc: out dong thif vien

o Py
doc dén TV chi

rong nim

Tham khdo | Nghiép vu Thi¢u nhi
¥

SG lugt ban | SO lugt sich dtn‘.vlésl phuc vu trong nim | Ghi

-

nghiép vy

Twrmuc  (Fep)
Suu i p W liGu

Cong ic k-l thuit \
45"‘*.[’)

-u M ha GV | HS | GV | HS | GV | HS X. Tham duf cic 16p bdi dudng nghi€p vu thir vién
I_J: ¥ ’ :
l | Tén chuyén dé | Piadiém | Y kién va nhitng d€ xuit | Ghi chii l
! 1y MC}E{ Aoe 1
Rl csesmpssimiones U
VIII. Cong tdc tuyén truyén, gidi thiéu sdch :
Ll X1 Y ki€n dé xudt:
Loai hinh Thdi S lugng K&l qua (ghi viin 1y Ghi chi
. gian HS hoiic |
GV tham g& ;

Doc 1o nghe chung

. > ' AN BO THU VIEN
Diém sich HIEU TRUGNG CAN BO

Gidi thi¢u sich
K¢ chuyén sdch
Thi vui doc sich 4
DG vui

Thio luin sich, thuy&t trinh sich
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NA

PHONG GIAO puc QU AN (HU YEN) -
i Do 1ip = Ty do - Hanh phie

TRUCING -

2=Qas
Thanh phd"Ho Chi Minh, ngay — thdng ndm
BA0 CAO THU VIEN
NEImh0CE s s

V/v: Cong nhiin danh hi¢u thu Vién
(Theo QD 01/2003/QD/BGD &DT ngay 02 thing 01 nim 2003
cua Bé trudng Bé Gido duc va Pao tao)

1. Tinh hinh trudng :
. Tong s6 GV-CBCNV-BGH :

- Téngso:

- Tdngsdldp:

1. Vé sich, bdo, tap chi, ban db tranh anh gifio duc, bing dia gido khoa:
1. Sdch:
- Sich gido khoa ...........bd/.........HS

- Sdch nghiép vu : e bén. Co .. ... ban luu kho/tén sich
- Sdch tham khio : .... woenbA N, Co cenrrmemenennnD@N /hOC sinh. &

2. Bdo, 1ap chi :

- Tén bdo, tap chi :
* Bdo, tap chi nginh :

+ Cic loai bio, tapchikhdc ..o,

3. Bdn do tranh dnh gido duc, bang dia gido khoa: “
- S0 lugng tranh ;...

180

-Sa ]Lrnng bin g4 .

o —
0 llmng_. tranh .mh gido (Iut

o lwtgng bing iy ¢ gido khoa : o

.

[I1. V& cd s Vit chal ;
1. Phong thievién ;
a. Viti:

Phlmg l\ho S m
2. Trang rhrcf bi chuyén ding :

- Kg dlm;, saLh .................. cii. Tﬁ dLmu s:ich' ~tdi

N ] (1 Temr— cdi. Bin dt_)t £ Lol B c:ii.

- Mdy vitinh........_.... cdi. Bang giGi thidu sdch cumnemens cii.
- Mady hit bii............ cili. Mdy Photocopy .. cdi.

- Cdc phudng tién nghe nhin :

- Chét lugng 4nh sing khéng khi :
-S6 chd ngdit  Gido VIEN fmerercae -hd

Hoc sinh : ...
- May vi tinh ni mang internet duge it tai thar vign : Co - Khéng ]

IV. V& nghiép vu :
a. K7 thuiit nghiép vu :
Ghi rd nhitng ph:m ki thudt nghiép vu di thuc hién nhu :
Ding ki, phin loai. M0 t, xép kho, 1§ chifc muc lue, cidc loai muc lue
khdc.
b. Hudng din st dung thu vién :
- C6 n6i quy thi vién. .
- C6 bing hudng din hoc sinh, gido v
- C6 cic loai biéu dd thu vién.
- Bién s0an il MUC fmemime=s

ién st dung thu vién.

ban. Chi dé :......




V. Vé t6 chic va hoat dong :
I. T@ chitc quinli:
_Ban Giim hi¢u chi dao cong e e vien fo

. Ca k& hoach xiy dung thu vién dat chudn @

2 P&i vdi cin bd 1am cong tic thu vign :

- Cin bd : Chuyén trach f e, Kiém nhiém :.........._

- Trinh d6 chuyén mon nghiép vu:.
3. Sif phai hgp trong cong tdc thr vién :

- Mang ludi : cong tic vién
4. K& hoach kinh phi hoat ddng :

- Ngudn kinh phi ngdn sich 1 o,

- Cac nguon kinh phi Khac ¢ oo

- Quan li sif dung ngdn sich :
5. S6 lugng gido vién va hoc sinh st dung sdch bdo cia thu wén
- S6 lugng gido vién doc vi mugn sdch thuting xuyén tai thu v.ién :
P ———— 2130 Vien/o.ocecrrgido vién, Ti 1€ %
) -’S(') lugng hoc sinh doc va mugn sich tai thit vién (tinh ca th sach luu dgng
DéU €0) e hhOC SEIDNL e hOC SiDDL T 1 "%
6. Hoat dong thu vién : 3

7. Cho thué mudgn sdch gig SR S P
: gido khoa, ki€m tra tinh hinh hoc ; 3
sdch gido khoa : oc sinh sif dung

y1. Vé quan Ii thy vién
1. Chl‘l‘ (‘6 bfl() (lu;'in B

pénghiz -
Cong nhén danh hi¢u thu vién :.

Trén day l1a bdo cdo cla thu vién. Kinh d& nghi Poin kiém tra xem

xét ddnh gid @€ cong nhdn danh hiéu thu vién.

0 in bo thy vién
Hiéu truong Cdn b vi
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM '

G NHAN DAN .
GY BAN NHA Péc lip - Tu do — Hanh phie

AN (y HO CHI MINH
THANH PHO HO CHI
§3 GIA0 DUC VA PAO TAO R
eeeemeeen Thanh phd” Ho Chi Minh, ngay ~ thing  pgm

BIEN BAN KIEM TRA THU VIEN
V/v: Céng nhin danh hiéu thu Vién
(Theo QD 01/2003/QD/BGD&DT ngay 02 théng 01 nim 2003
cia B truéng Bé Gido duc va Pao tao)

97071 TR PO PP PO PP PPN RIS TOPOTOPPR SR 3
Ngay kiém tra:.
Thanh phin doAn Ki€m Ul oot nessnne s sarosssssstai e s sty

Téng 56 18p:.............. Tong s3 hoc sinh:............. Téng 6 GV, CBCNV: ...

TIEU CHUAN THU NHAT: VE SACH, BAO, TAP CHI, BANPO,

TRANH ANH GIA0 DUC, BANG PIA GIA0 KHOA: 1)

1. Sach: Ddnh gid diém
a. Sdch gido khoa: ............... bin.Ti1¢ HS dd sdch: ....%[ .
b. Sdch nghiép vu: ............... (1 (5 G T ban lwu kho| |
c. Sach tham khio............... 1171 15 TR— bin/hs

2. Bdo, tap chi, bin d3, tranh inh gido duc, bing dia gido khoa:
a. Bdo tap chi: gom c4c loai:

184

TIEU CHUAN THU HAL: V£ G SG VAT CHAT:

1. Phong thu vign:

2. Trang thi€t bi chuyén diing;

a. Ké:o... Gid.......... Ti gidi thiu sdch........... TG muc luc ..........
151 -1 LIOSE— Ghe oo Bang gidi thiéu sdch ...............
- My vitinh: .. Mdy photocopy............ Miy hit bui.........
-Mdy diduhoa ........... Chét lugng dnh sich khong khi.............

- Cdc phuong tién nghe nhin:

c. S8 chd ngdi: Gido vién

Hoc sinh: oo
d. Méy vi tinh n§i mang internet:
e

Kh;‘mg: D

TIEU CHUAN THU BA: V£ NGHIEP VU
1, Nghiép vu: (ghi nhan xét mtc 0 thye hign diing ki thujit nghigp vu)
a. Ki thudt nghiép vu:

- T8 chite muc lyc: ....

- Xépkho.

b, C4c loai muc luc: Nhin xét hi¢u qua sif dung vi sing tao
- Muc C Ire0 NG,

- Muc luc quay: ..




- Muc luc binh phong: ..o,
2. Hudng didn st dung thy vién:
.~ NOi quy thit VIEN! o nmmitoniliintnadimdihndam
- Khiu hiGu the vién: .
- Bing hudng din HS, GV st dung TV ..............................
b. - Bifu d6 phit trién kho sdch: (ghi nhiin xé1)..

- Buu dd theo doi unh hinh bandoc: wa...oldiniitin,

BB P Vil 1T ) 4 T Lo

- Chu du.

- Nhin xél: .

TIEU CHUAN THU TU: VE T CHUC VA HOAT DONG
I Té chitc quén If:

- Ban gidm hicu:............. trre ti€p chi dao cong tic thu vién.
- C6 k€& hoach xiy ding thu vicn datchun: .......cooovvuene.

Z Du| vdi cdn b lam cong tic thir vicn:

- Chuyén trich Kiém nhi¢m..............

3. Suphdi hdp trong cdng tic (e vign (nhan x€éthi¢u qui clia mang Iudi)
- Mang ludi cong tic vien:

Kc, hoach klnh phi hoaldéng
a. Sif dung c6 higy qué ngudn kinh phi ngin sich:..

i T g khac

c. Quan li st dung ngén sdch, quy (hv vién diing nguyén
tic:

S6 lugng gido vién va hoc sinh s¢ dung sich bio etia thy viga:
- S0 lugng gido vién doc vl mucn sich thubing xuyén tai the vién
B '/ —— GV. Tilé........%

- 88 lu'dng hoc smh doc va mugn sich i TV (unh ci

sdch lwu dgng néu cd)
HS e

Hoat dong thy vién:
a.

LHS TG %

_ Gi6i thiéu séch mdi:
+ 88 1An: v
+ Hinh thic: ..

187




- Gidi thicu sich chuyén a¢:
E LY
+ Hinhthil¥e: coconnnnn.,

- Diém sich, thong bio sich mgj:
+ 5§ lin:

- Thi k& chuyén:
+ 84§ lin: ..
+ Hinh lhu’c

— Sinh hoat chuyén dé:
+ 80 lan:
+ Hinh thifc: ..

- Tim hi€u mot s dé i
BSO AN, . i A A ettt mismaiisd B
+ Hinh thic:

~ Trung bay sich, trién 1im sich:
L L. U T W R
+ Hinh thic:

- Céchinh thic khc:

188

- Phong Iréo g6
¢ S0 lin

¢ Loaij ﬁch TK

Nghlcp vu:
o  Chat Iugng: ..

P sich cho (hy vién

- To chu‘c W sidch Iy déng:

7. Cho thué mudn sach gido khoa, hudng dan hoc smh gilf gin
bdo quin va mua dv sich gido khoa, kifm tra tinh hinh sit
dung sdch gifo khoa elia hoe sinh. ......ocoicvvercenmisnnienninens

TIEU CHUAN THU NAM:_VE QUAN L THU VIEN
1. Ch& dd bdo QUAN.....occnrrrverserrrerensren
2 H& sd s8 séch: (ghi nhin xéL mic do thyc hu_n s néch
diing ki thugt nghiép vu v ¢6 di cdc loai s3 sdch theo quy
dinh)...
3. Kiém kc lh:mh l| (ghl thn xétv
cdc loai bién ban ding quy dinh):...

igc the hién kifm k& va

NHE\N XET: SO S TP R
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(VSR )

KET LUAN:

Hicu vudne

Ton i ...
DEmEhE . s
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Dodn Kiém tra

-v pAN NHAN DAN

- HO CHI MINH

53 Gido duc & Pdo tao

BANG PIEM KIEM g, _
(l'[‘heo tidu chugn hy vig
Quyét dinh s5'011200/QD/BG D &

Noi dung ki€m tra vi ddnp o

Cong Hba X Hoi Chii Nghia Vict Nam
Déc lap - Tu do — Hanh Phic

DANH GIA THU VIEN
n truiing Phl thong,
ngay 02/01/2003 ciia B§ GD&DT)

TIEU NOVDUNG KIEM TR

CHUAN

DANH GIA PIEM |

’!!__t_._;__]mﬂﬂ_ Séch, bdo, tap chi, tranh dnh, bin a3

Toi da 25 difm

a. Sdch gido khoa (SGK):

M3&i hoc sinh ¢6 dii | bd SGK, ur mua

hay thué mugn tif i SGK ding chung .

b. Sdch nghiép vu ciia gido vien: )

+ MOi GV ¢ di 1 bd séch by theo khai
16p vi mon hoc va cdc loai sich khic
dude quy dinh trong QP 01,

+ Luwu kho: M&ién sichedncé:

- Bd 3 bdn déi vdi TV dal mitc chuin

—

- Dii 4 ban d6i véi TV dal mic tién ucn,

xuitsic >

c. Sdch tham khdo:

+ B4 sung theo danh muc sich tham khio

diing cho TV triing phd thing.

+ Ngodi ra cdn b sung thém nhiing sdch
phil hgp vdi yéu ciu nghién ciiu cda
GV, HS (VD: ti séch GDPD, 1 sdch
Phip lujt) vi cic loai sdch khic dugc
quy dinh trong QD 01 ]

+ §6 lwgng sdch duge tich binh quin s&

5 diém. ,
5 diém '
N&u khong dat, si ‘

difmsé a3, 2.1

Diém 16i da: 4

Piém 16i da: 5
5 diém

Néu khong dat s6
lrgng va chdt
ltgng sdch nhu dd
néu, s6 didm sé Ia
3.2.1,

b&n/hoc sinh nhu sau:

Dat chufin difm toi
da: 4

Pat tién tién diém
toida: 5




2. Bdo. tap
chi

ShinHS
3hinHS

A4 5RaHS
25hin/liS

ARinHS

| Vone win | 2hnHS

Dat Xuit sic dién
toida: 5

+ 80 bin sich mdi bl sung trong 5 nim
(tinh d&n thi diém kidm tra) phii
chidm ui 1¢ da s0 so vdi sich i

+ & lugng tir dicn, sdch wa citu tinh theo
Qb 0l.

‘ THFT
|
|

[+ Co diy di bio vd tap chi nginh theo
neanh hoe, ¢ip hoc.

+ .\:m:‘li ra con ¢é bido va tap chi chuyén
mdn phi hdp véi lifa wii, nhu cdu hoc
tip vi yéu ciu nghién ctiu cia GY nhu
Todn hoc wdi wé, Todn hoc i tha,
tap chi Vin hoc...

+ Cdc loai bdo vi tap chi khdc.

5 diém
N&u khong dat s
loai bio tap chf nhyr
di ntu, s§ diém sa
134,3.2, L0

3. Bindo,
tranh dnh,
bing dia
gido khoa.

Pim bio di cdc loai do Nha xuidt bin
Gido duc xudt bdn va phdt hinh sau 1998.
M3 tén bdn dd, tranh dnh dude tinh 13
thi€u theo I8p, 2 16p cing khdi | ban.

5 diém
Néu khong dat, s§ |
diémst1a4,3,2,1 |

r’liéuchm';n 2 P

Cdsd vitchat

Toi da 25 diém

1. Phong the

vién

a. Vi tri thy vién: - DL d trung tim hoic
vi tri thudn Igi

2d

- Ngwde lai Khong tinh diém
b. Di¢n tich:

-Patchuin: 50 m’ -ceememeneees > | Toida:4d

-Tién ti€n: 90 m’ eomereecaen > | Toida:5d

- Xuatsic:  120m? ceeeeeeemmeee- > | Toida:64d
2. Trang a. C6 diy dii ke, gid, td d& dung séch 6d
thi€ bi bdo tap chi tranh dnh bin dd, 0 muc lue, | N&u trang thiét bj
cf‘luyén 1l gidi thi¢u sdch khong ddy di, s6'
diing b. Cic phutung tign phuc vu khéc nbirban ghé, | diém sé 1 5, 4, 3,

béng gidi thitu sich, may vi tinh, méy hit bui,
méy photocopy, méy di¢u hoa.. cic phudng tign
nghe nhin ciing chifl lwgng éinh séing, .

¢. SG ¢hd ngdi doc sich:

2,1

Im_f Tién | Xudt | Batchudn dém tidad |
chuin lién sdc i -
Gido vién 20 [ s 0 Dat Ten tén diém i da: 5 K
Hoc sinh 25 Dat Xielt s dém fGi da 6
30 35
o8 ] .39

1. Nghiép vu -

et
Titu chuiin 3

| =" X&p kho theo diing kT thudt nghiép vu

d. TV ¢6 mdy vitinh :
- Buge ndi mang internet aé ¢iip nhit
- . x
thong tin hé 1rd cho vide day va hoc.
- Khéng ndi mang

5 diém

Khong tinh diém.

L Kithult nghi¢p vu

Tii da 40 diém

a. Nghiép vu

Talt ed eic loai n pham trong thy vién
phdi dugc :

- Dbangki

- Phin loai

- Mot

- T4 chire muc luc

b. Cdc loai muc luc:

Muc lyc treo wing, muc luc quay
hodc mue lyc binh phong, muc luc album
481 vdi the vién tién ti€n hodc xudl sic
=> phdi s dung c6 hiéu qua.

- n&u khéng ¢6 higu qud

25 di€m

5d

5d

5d

5d

5d

N&éu thee  hién
khong ding k¥
thuit nghi¢p vu, s6
difm s¢ 12 4,3,2,1

24
Khang tinh didm.

2. Hudng
déin sit dung
thu vién

a. Cé ndi quy TV, khiu higéu TV, bing huéng
din GV, HS sif dung tai li¢u trong TV.

2d

b. BGi véi TV dat tién Gén hojic xuit sic phii
¢6 them bidu dd phit rién kho sich, bidu dd
theo ddi finh hinh ban doc... (cic bing bidu
phii dep, chuiin bi chu ddo, khoa hoe, phin
4nh diing tinh hinh phit wién TV)

3d
N&éu  khong  c6
khong tinh diém.

c. Hing nim CBTV phdi 18 chifc bién
soan thu myuc phuc vu cho viée gidng day
v hoc tip. Cdc thry muc phdi duge bién
soan 161, dat dude hidu qud s dung.

- Patchuin 1 thymue/ndm  ----e- >
- Dattiéntién: 2 they mue/nim  ------ >
- Xuvatsfc 3t mue/mim ------ >

Pifm 161 da: 4
Didm 151 da: 6
DPiém 151 da: §
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| Tieu chudn 4 T chiic va hoat dong
| Tochie | Hicu Infing cin cif vao quy dinh cla B | 2 diém
viquinly  GD&DT d‘. Ady dung k& hoach phit trién
TV dat chuin va bio cio 1én cd quan quin
i guio duc ¢ip wén vE k& hoach huy dong
| cic ngudn kinh phi d2 ddu wr xdy dung ed 56
{ | vatchat, sach bio cho TV
2 Cinbd Phai bo tri cin bo (CB), GV Eumcong tac TV. | 3 diém
thy vicn Negoai trif nhitmg CB,GV ¢6 trinh do dai hoce,

! | cao ding. trung cdp TV, nhimg CB.GV khic

| phai dudc bdi dudng vé chuy®n mon nghiép
l | vu (03 dudc tham d eii¢ kip sd ¢ip TV)

Néu chra  duge
ddo 1a0 nghigp vy
trir 2 diém.

| 3. Phdihdp | T3 chnfc mang ludi cong tic vién TV
wong cong | trong GV, HS. hdi cha me HS & gigp TV
@cTV | hoat dong. khai thic, phit ricn phong

| trao doc sdch, hio, tii liéu cia TV.

2dicm

| 4. K& hoach | a. Pdm bio khai thic dily di va st dung
| kinh phi ¢6 hiéu qud ngudn kinh phi ngin sich
| hoatdéng | dudc cdp d€ dap g chi tiéu vé SGK,

| SNV,STK.

|

|

| | = . + . .

| | b. Mua thém sich bang cic ngudn Kinh
i phi khic ngodi ngin sich hiing nim ddi
{ I v@i moi hoc sinh nhu sau :

bat Tién
chudn tign

Xuit sic

Tiéu | Thinh
hoc phd

1.0004/HS 1.500d/HS 2.000d/HS

Ving S00d/HS | 1.000d/HS 1.500d/HY
sdu
THCS | Thanh
phd

1.5000/HS 2.0000/HS 2.5000/HS

Ving 750d/HS | 1.500d/HS| 2.000d/HS
siu

THPT | Thanh
phd

2.0000/HS 2.500d/HS] 3.000d/HS

Ving 1.000d/HS 1.5004/HS 2.0004/HS
sdu

¢. Qudn Ii, st dung ngéin sich, quy TV

theo diing nguyén ic quy dinh

2d

Téi da 40 didm )
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5,80 111:(,"[1.‘_! 5.‘50 lugng GV v s sif dung sich bao 10 dicm
pan doc cia TV : i o o
‘ Bﬂ[ Ch 2 e e — M“——
AT T tiéh | Yol sic
100% 100%
HS | 70% 75% 80%
_, C6 00 dung hoat dong phis hop véi timg | Diém (i da: 16

6. Hoat cip 16p nhir:
dong thy a. Gidi thigu sich, diém sich, thong bio |5 N_é'u cic hoat
vién sich mdi. dong'!'\f it h«i‘h

b. Trung by sich, vida lam sich, ti k8 540 S
chuy@n, thi vui doc sich, thi tim hidu mit 3 '
de 12i, hofic céc hinh thife khic.

c. Cic hoat dong khic nhy : phit dong | 6 d (N&u khong thyc
phong trao gép sich cho TV, (§ chite ti sich | hi¢n dugc, mdi viée
luu ddng wong HS, suu tap  ligu chuyén d¢ | uir 2 dicm)
nhiim phuc vu viéc gidng day vi hoe tap.

7. Hudng Hudng din HS giit gin, bio quan va mua | 2 diém
din kiém tra | di SGK théng qua vige phsi hdp vdi GV 1
bdo quin chife kim tra tinh hinh st dung SGK cda
sichgido | HS vao ddu nam (cé bién bin kim tra) 48
khoa 6 bién phip bao ddm 100% HS c6 SGK.
Tieu chuiin 5 Quan li thyt vign T&i da 20 diém
1. Ché dd Sich bio tap chi tranh dnh bin dd, | 2 diém
bioquin | bing dia GK phdi dvde quin Ii chidt che,
bao bia, tu stra thuling xuyén.
2.Hd 5058 C6 diy dit hd s6 s§ sach va thye hign | 10 di€m
sdch diing Ki thuat nghicp vu: (cic loai S8 dang ki, | N€u khong thute hitn
S8 mudn sich clia GV, HS, 85 k€ hoach, S | ding KTNV  trong
qui TV, cic hd s6 luu bién bin Kiém ké | timg loai hd s thi s6
thanh 1y, hd s6 luu hoat ddng cla TV..) 0idm & trir diin.
3 Kiémké | Kiém k@ ti sin hing ndm theo quy dinh. | 8 diém
@isin | Lam i we thanh li cic &n phim dd hEthan
sit dyng theo ding nghiép vu (cd dhy db cic
bien ban kiém k&, bién bin thanh Iy, bién
ban xuil kho vi dugc cap nhit vio 3 DPKTQ
| va s8 PKCB theoquy dinh).

{ + 20 = 150 diém

Pi€m téng cong ciia 5 tiéu chudn =1+ 11+ 11+ IV+V=25+25+40+40 |
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DANH HIEU THU VIEN

’H_)_IL_HUIM':_LM 1a thr vién dat ddy di 5 iéu chudn nay
trén, trong do cic néuchuian 1,2, 3 dat i 50% l(;ng sO diém v ligy
chudn 3. 4 dat 70% 0ng 56 diém. Phii ¢6 dng diém tr 91 — 110
diém.

. Thu vién dat miic tién ti€n 13 nhitng thy vién dat chudn va c6
nhitng mat vugt trdi so vdi it nhat ur 3 tiéu chuin ud 1én ¢ tdng sg
diém tir 111 - 135 diém.

. Thu vién truting hec xudt sic 13 nhitng tha vién dat tién tién vy 6

nhilng hoat ddng dic biet xuit sic, ¢6 hidu qud, ¢d sing tao duge
nganh vi xi héi edng nhin. 84 Gido due & DPio o bio cio cho Bo

Gido duc & Bio tao xem xét, ki€m tra va cip gidy chitng nhgn Thy

vién xuit sic. Phdi c6 t8ng s6 didm tr 136 — 150 didm.
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PHY LyYc 3

BO SUNG BANG PHAN LOAI

K VANHQCDAN GIAN

~ KHOA NGHIEN CUU VAN HOC DAN GIAN
T h_]@n van hoc dan gian. Lich sit v phuong phap luan ciia khoa
nghién cltu vin hoc din gian. Phudng phdp va ki thudt suu tim
vén hoc din gian. Tuyén truyén va phd bién viin hoc dan gian. Li
ludin v sing wic vin hoc dan gian.

K4. VAN HOC DAN GIAN THE GIGI.

Lich sif viin hoc din gian thé gidi, cdc thé loai va cdc loai hinh
viin hoc din gian. Hinh twgng, d& tai, chil @& wong van hoc dan
gian clia cdc din 10e khdc nhau. Cic tyén tip bién soan tf sing
tdc truyén khiu cda cde dan 10e Khic nhau.

VAN HOC DAN GIAN CUA TUNG DAN TOC.
Trong cdc phdn chia ciia muc nidy duge tip hop:
1. Céc téc phim do nhin dén sing tao nén, heu hanh truyén miéng

vi dudc ghi lai qua 13 ca, truyén k& clia nhimg ngudi hit, ngudi ké.

2. Cdc tdc phdm vin hoc din gian ¢§ dai (thin thoai, phuong

ngdn, ngan ngi, cin dd vv...).

3. Cidc tip bai hdt dugc bién soan ti¥ cdc sdng tic din gian cling

nhuf tit cdc bai hit din gian phd bién rong rii.

4. Céc cdng tinh nghién ciu vé tic phiim viin hoe dédn gian:
e Cdc anh hang ca ¢d va trung 6 (“Etda”, Nibelungom”,

'vv...) cdc bai tho ut doan (balade), the tiéu lam (fabliau) vv... va cd nhitng
tdc phdm cde nha vin sdng tdc trén co s vin hoe ddn gian (cdc truyén ké
ctia Bagidp, Cotronep, v.v...), xem cdc phﬁn chia ciia muc “Tdc phdm vin
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chia ctia myc ndy (rir viin hoe din gian Vigp

Trong tatcd phan 1 it
i i¢u phin tich dudi day:

Nam), ¢d thé dang cic trg kih
_ Cic thé loai tring ca: . X
i Anh hing ca (st thi), ruyén k&, truyén co tich...
- 3 Cic thé logi triT tinh N ‘
Cic bai hdt vé tinh yéu, sinh hoat gia dinh, hdt t& 1€, hdt dgj
nam nil...
- 4 Phudng ngon, ngan ngff, cich ngon
-5 Cdc thé loai siin khiu dan gian
- 6 Truvén cutti, truyén ti€u lim
-7 Ciudd
? KV VAN HOC DAN GIAN VIETNAM "
KV1 Cic sdng tic truyén khiu néi chung .~
2 Truyén thin thogi, ¢8 tich /
3 Truyénngungdn -
4 Truyén ti€u lim, khéi hai, cdu dd -~
5 Ca dao, tuc ngtf
6 Din ca Bic, Trung, Nam
7 Tudng
8 Cheéo
9 Cdi luong
KN Vin hoc din gian cic nude ngoai khic
Chia theo trg ki hi¢u dia li. Vi du : Vin hoc din gian cia Tié
KN(512)

! D SACH THIEU NHI ‘
_ Mucnay ding @€ phin loai cdc séch thi€u nhi biing ti€ng Vigt vi
uéng nudc ngoai, cic sdch do thidu nhi viét, cde sich do nha xuit bin
“Thiu nién”, “Kim Ddng" xust bin va céc tai lidu chinh tri x4 hoi, khoa
hoc, ki thudt viét cho thi€u nhi. ;
Lich sit vin hoc thiéu nhi, nghién cttu, phé binh van hoc thiéu nhliu

xem 8T. ‘ 1

Sdch gido khoa ditge phén vao cde m ing ciia bé ]
- ¢ uc ong ing ciia bdng phin
logi, kém theo trg ki higu hinh thute (075) S S
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DV SACH THIEU NHI BANG TifiNG VIET
pV1 Tdc phim vin hoe
11 Thdca
12 Kich
13 Truyén
14 Ky
16 Thutin
17 Truyén dén gian (cd tich, ngu ngén, thin thoai...)
18 Truyén tranh
19 Céc thé vin khdc.
pv2  Sdchkhoa hoc thuting thite cho thiéu nhi bing ti€ng Viét
21 Sdch xi héi chinh tri PR
22 Sidch khoa hoc ty nhién
23 Sich khoa hoc ki thuat  ~ ’
24 Bich khoa todn thy, cic sdch tra citu, lich cho thi€u nhi
PX Séch thiéu nhi bing tiéng Nga
Ciing phin chia nhy DV
PII Sich thi€u nhi biing tiéng Trung Qudc
Ciing phin chia nhe DV
DF Sich thi€u nhi biing tiéng Phip
Ciang phéin chia nhur DV )
PN Sich thi€u nhi bliing tiéng nutde ngodi (ngodi Nga, Trung Quoc. .
Phip)
Ciing phin chia nhu DV
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PHULUC4

‘MOT 6 VAN BE

 VE NGHIEP VY THU VIEN
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HUGNG DAN SU DUNG TU MYC LYC THU VIEN

Toan b sdch, bio, tai li¢u clia thy vién dugc phdn dnh diy dg
qua h¢ théng muc luc chif cdi vii muc luc phén logi.
1. Muén tim mét 1én sdch, bio tap chi hay mét tde gia da biét, ban
doc tim dén muc luc chi¥ cdi & cdc 6 phich thich hgp theo miu tur
A, B, C... bit ddu ciia ho va tén tic gid hoiic tén sdch.

2. Mudn tim tai liéu vé cdc nganh khoa hoc, ban céin tim & muc Iyc
phn loai theo ciic ki hiéu thich hgp & cdc 6 phich.

Vidy : 51 Tedn hoc.

Chii ¥ :
Cic phich trong ti muc lyc di dude sip x&p co thif ty, ban doc chi

cn lit nhe cic phich d€ tim, trinh lam xdo trén vi tri, hodc rit

phich ra ngoai.
Chon duge tai liéu roi, ban doc cdn lam phi€u yéu ciu d€ mugn

NOI QUY THU VIEN

Til ci cic thinh vign trong nhd truting déu 13 ban doc cia thy vign.
Ban doc ¢éin thue hién ding cdc quy dinh sau :

1. Vo th vién phii giif gin trat tu, im Eing v2 giif vé sinh chung.

2. Tiy theo tifng loai sdch, cin bd thy vién sé quy dinh sé lugng va.
théi gian mugn.

3. Néudoc chua xong, ban doc déh thu vién dé gia han.

4. Bio, tap chi, tir dién, sich tra cifu chi dugc st dung tai chd.

5. Ban doc lam mat sich phai dén sich mdi hoiic dén tién tuong
dlfdng véi gid tri thyc t& Néu lam hu héng, tiry theo mic 4§ phai
boi thudng théa dang.
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sdch (c6 ghi diy do ki hi¢u xép gid 6 phia trén, géc trdi cia phich)

DAN.H N‘GON VA CAU TRICH
VE SACH VA THU VIEN

|. boc sich 12 cdch hoc t6t nhay,

A. Puskin
7. Ngimg doc sich 1a ngitng ur duy.

b. bi-drd
3. Poc sdch 1a nudi dudng tri e,

M. Xé-clé-¢a oy
4. Khong cin doc nhiéu, cin doc cho ¢6 Igi.

Ngan ngit Hi Lap
5. Sach lam tri té con ngudi sdu sicva sdng sita hdn.
G. Lét -xinh
@ Poc mdt cudn sich 1t chiing khdc gi trd chuyén véi ngudsi thong minh

A. Ton-xill =
7. Hiy yéu quy sdch vi d6 la ngudn géc cla moi tri thic. |
M.Gorki
g. Kién thitc i thuy&t 12 kho bdu ma thyc hanh la chia khoa.
Themas Fuller
9. Poc sach Ia céch t5t nhat dé ching ta bién widng igng thanh hién thuc.
C.Mac
10. M3i ngay doc vii trang sdch, khi vé gia ban di co trong minh mQt
thy vién khdng 15. '
o : ‘ V. Naxop

11. Sich' @ ngon dén sing bit diét cla sif thong thdi tich 1y lai.

e G.W. Co-Tit-Xo

12. Poc sdch li nudi dudng tri tué.. -
M. Xé-Clé-Ca

13. Hay yéu quy sdch visich 1a ngudn gc clia moi tri thifc.

M. Gorki

14. DGi vdi 16i, sich quy hdn vang.
W, Séch-Xpia
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